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ADMINISTRACION CAMIRI

Desele (o cima de (a Cordillera (asi se veza ef Aimne a Camiri), nacid el Hospital e
Vacimientos Petrofliferos Fiscales Bolivianos, en 1058 para luego en 1973 pasar a formay

parte de [a hoy Caja Petrolera de Safud.

BREVE RESENA HISTORICA
Moy, en mi calidad de Administrador Régimm{' e hijo de tierra, y al superarse los 50
Anes  de nuestra fundacion, mire fiacia atrds y mivando las gavetas, cajones y en
persends gue fueron parte de esta Institucien desde sus inicios noes cuentan del
esplencor , del prestigio v del sustento econdmico, que fue para of resto del Pais (a Caja
Petrolera de Salud CAMIRIL  Grandes y prestigiosos médicos, como enfermeras y
personal administrative pasavon y defaron huellas profundus en nuestro fiospital y es
asi que lodivia estdn frescos en el recuerdo l(os Doclores: Ossio, Portugal, Saravia,
Zeluya, Claure, Poppe, Hayes, Peinado, Gutiérrez, Lafertte, fos esposos Escobari, Capra,
{as Licenciadas Barba, Montes, Torrice y muchos otros, que algunogs de ellos continuan
awn trabajando.
y
Han pasado mnds de 50 anes, y actuaimente C.P.5. CAMIRI, es un hospital de segnned E
nivel, con las cualro especialidades belsicas y afgunas otvas sub especialidades como:
Cardiologia, Oftalmelogia, Traumatologia, Fisieterapia y Feografia. La poblacidn
actual es de 6oo entre asegurados y beneficiarios bdsicamente cumplfimos una _funcion
total al alender el SSPAM, SUMI y nuestro compromise fisldrico con los rentistas

quicnes en sumomento fueron el pilar, sustentando con sus aportes el sistema nacional.

Fuentd Base; Revista Médica Petrociencia Vi ML
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- | 1.C0ODIGO N de PAGINA
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES {M.O.F.) ADM- R- 1-2

CAM. 1

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION REGIONAL CAMIRI

3.NIVEL JERARQUICO 5, UNIDADES DEPENDIENTES
- ! ¥ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
EJECUTIVO. ¥ SERVICIOS AUXILIARES

¥ SERVICIOS MEDICOS

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

6. OBJETIVO GENERAL

Dirlgir los procesos tecnicos, administrativos y legales, mediante los reglamentos, manuales v
prolocolos de prestacion de servicios médicos en el marco del Plan Eslralégico Inslitucional

s e —

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

4. Establecer e implantar programas y proyeclos de acuerdo con su mision y vision, en el marco
del Plan estralégico Instilucional y demdés normativas instilucionales a fines a su drea,

2. Dirige y Conirola la elaboracion del POA en coordinacidn con las unidades y Administraciones
dependientes de la Regional, supervisando y controlando su ejecucidn.

3. Planificar, organizar, ejecular y evaluar una adecuada gestion en cumplimiento del POA y la
gjecucion presupuestaria,

4, Ejercer la representacion legal, delegada por la Direccion Ejecutiva Macional de la Cajai
Petrolera de Salud, | :

5. Cumplic y hacar cumplir las normas establecidas en la ley 1178 y ley del gjercicio profesional
medico 3131, asl como de toda norma interna vigenla,

6. Revisar, aprobar, firmar & informar, perlddicamente sobre las operaciones financiaras , los
balances anuales, presupuestarios, cumplimiento del POA, conjuntamente |a Jefalura
Administrativa Financiera v Conlable de la Adminfstracion Regional,

7. Implantar el Plan de Geslidn de Calidad y de toda olra nerma emilida en la Instilucion.

B. Tomar conocimiento de log informes de audiloria interma y extema, aplicando sus
recoimendaciones,

9. Dirigir la elaboracion y ejecucion del plan de mantenimiento e inversion.

10. Promover, remover y prescindir  de los servicios de los funcionarios de acuerdo a normas
institucionales, procedimientos legales naclonales vigentes, en coardinacién con la Direccion
General Ejeculiva.

11. Cumplir con ofras funciones propias a su cargo y que emanen de autoridad superiores de |a
Institucion v normativa vigents.
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8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA,

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

v OFICINA MACIONAL '

< TODAS LAS UNIDADES DEFENDIENTES
DE LA REGIOMAL.

v  ADM. DEPARTAMENTALES,

REGIONALES, ZONALES Y SUBZONALES.

RELAGIONES INTERINSTITUCIONALES

v

i

BRI

INSTITUTO NACIOMAL DE SEGUROS DE
SALUD,

OTRAS  INSTITUCIONES
SEGURO DE CORTO PLAZO.
MINISTERIO DE SALUD
MINISTERIO DE TRABAJG
PROVEEDORES

EMPRESAS AFILIADAS

LIGADAS AL

e it i T T T —y

RESPONSABLE DE LA
ELABORACION: . .c.vevvecrmmrrnmsrmsmmansnnssnnenss

RESPONSABLE DE LA REVISION Y
VALIBACION: ..o sasesiiss savaprmrsas

RESFUONSABLE DE LA APROBACION:......

FECHA DE ELABORACION: . iiie i
FEGHADE REV ML o mmmmsammins it
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PETROLERA DE SALUD

XH_C.; MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES-CAJA
[é ADMINISTRACION REGIONAL DE CAMIR!

1. cODIGO | N°de PAG.

ADM.R.CAM- 1-2
01

2._NOMERE DE LA UNIDAD

JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

3._NIVEL JEIEEHQUICG 5. UNIDADES DEPENDIENTES.
S o e,
4, ND?UBFRE;:::;RI:A UNIDAD INMEDIATA v' OTROS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ADMIMIBTRACION REGIONAL TARLIA,

6. OBIETIVO GEMERAL

« Administrar racionalmente los recursos econdmicos financieros de la Administracidn Regional,
a través de una adecuada planificacién, erganizacion, direccién y control de los sistemas de
administracion asi come de las actividades técnicas administrativas financieras con eficiencia,

7. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coording con el Administrador Regional la formulacion del Programa Operallvo Anual v
Anteproyeclo de Presupuesto por la gestion correspondiente, de acuerdo a direciric
emanadas por el Organo Rector y Administracion Naclonal.

2. Coadyuva en el control referido @ la formulacién de los Programas Oparalivos Anuales
Individuales POAI's

3, Planifica los objetivos de gestion, concordanles con los objelivos estratégicos.

4. Vela por el cumplimienlo del Cddigo de Seguridad Social, su Reglamento y otras
disposiciones legales inherentes al seguro a corto plazo.

5. Supervisa la aplicacion de la Ley 1178 Administracion y Control Gubernamentales,
Reglamenios ¥ Monmas Institucionales; asl como Manuales, Instructives, Resoluciones,
Circulares y otra normaliva legal, emanados por la auloridad competente.

6. Garanliza la transparencia en las aclividades Técnicos, Adminislrativos y Financieros.

7. Supervisa el cumplimiento del Manual de Procedimientos de Seguros.

8. Eslablece conlroles administralivos y financieros pur los ingresos perclbldos a raves de la
captacion de recursos.

9. Ravisa los procesos de conlrataciones,

10. Aprueba los descargos por rendicion de cuentas documentadas

11, Revisa y aprueha el flujo de Caja.

12. Aprueba y supervisa la documenlacion conlable (ingresos, egresos y diarios)

13. Supervisa el stock de materiales en almacén y aprueba los pedidos de materiales.

14. Supervisa la elaboracion de las planillas salariales.

15. Supervisa el trabajo-desarrollado por los responsables de unidades, a través de los sistemas
de conlral interno v pracedimientos establecidos.

16. Supervisa las liquidaciones a las AFPs, Impuestos y Ministerio de Tradbajo.

17. Supervisa las liquidaciones a impuestos RC-IVA (Form. 608) y softwara L‘L -par-salarios. |

18. Mantiene permaneniemente informado al Administrador Hegmm Nja{;r::-r:a ,a;fsfa\!ahomgt-

L |

desarrolladas por la Jefalura Administrativa Financlera. b J;, b E & Y %
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MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES-CAJA
PETROLERA DE SALUD :
ADMINISTRACION REGIONAL DE CAMIRI

19.
20.

21.

22,

23.

24,

Emite instrucciones inlernas para elaborar los Eslados Financieros.

P.pntjlgba en coordinacion con la Adminisiracion Reglonal los Estados Financleros de |a
gestidn

Perfila y aprueba conjuntamente al Administrador Regional el anleproyecto de presupuesto de
la Regional.

Es responsable de |z aprobacién del Programa Operalive Anual y anteproyecto de
presupueslo ante fas Instanclas pertinenles, conjuntamente al Administrador Reglonal,
Coordina con la administracion Regional, sobre la disposiclon de bienes de la Inskitucidn.
Aprugba la programacién de vacaciones del personal de planta, conjuntamente al

Administrador Regional.

25,
26,

27.
28,
29,
an.

3.
a2,

Coordinar labores con Administracion Regional, Autoridades Ejecutivas v Cperalivas de
Administracion Nacional.

Asesora ¥y sugiere al Adininistrador Regional, sobre todo aspeclto relative al drea
administrativa.

Supervisa la ejecucion presupuestaria de ingresos como de gastos.

Informa a Administracion Regional de las labores desarrolladas por el 4rea.

Conlrola los distinlos procesos administralivos aplicados por las unidades dependientes.
Evalia el cumplimiento de objetivos del area, de eslablecer desviaciones determinando
acciones correctivas opor lunameiie,

Evalia la efliciencla del drea administraliva,

Esltablece controles administratlvos y financieras  par los ingresos perclbidos a través de la
captacion de recursos.

8. TIPO DE UMIDAD

ADMINISTRATIVA

7. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES, 10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES.
v TODAS LAS UNIDADES DEFENDIENTES ¢ INSTITUCIONES GUBERMAMENTALES Y
~ DELA INSTITUCION. MO GUBERMAMEMTALES
v ADMIMISTR ACIONES _ v EMPRESAS FRIVAIDAS
DEFARTAMENTALES, REGIONALES, - v EMPRESAS AFILIADAS
LOMALES Y SUBZOMALES DEL
INTERIOR.,
v OFICINA NACIONAL
11, RESFONSABLE DE ELABORACION: .......... |i4. FECHA DE ELABORACION: ..ccovvreerrncicnnne.
12. RESONSABLE DE REVISION: ....ooecvveeieneees | 15. FECHA DE REVISION: 1oveiiiiinriiniiiiinaciiens
13, RESPONSABLE DE APROBACION: ............ |16. FECHA DE APROBACION: .....veevnerrannnnen.
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@ O coja pelrelein de salud
1| Manual de Furiciories — MAFL
Administracion Negional CAMIRY,

MANUAL DE FUNGIONES 1. Cadigo

R | ADM.R-CAM-02 PAG, o2
2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/0 CARGO ADMINISTRADOR{ REGIONAL DE GAMIR
J.DEFPENDENGCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTORE@ GEMERAL EJECUTIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE ADMINISTRATIVA,

5. NIVEL JERARGQUICO EJECUTIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Dirigir la  Administracion Regional, a través de |os servicios meédicos, procesos lécnicos,
administratives v legales, aplicandn e implantando manualas, reglamentos y protocolos de
prestacion de servicios de salud, en el marco del Plan Eslralégico Inslilucional, con eficiencia y
eficacia, en baneliclo de la poblacién protagida,

7. FUMCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

1. Desempafiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

2, Flanificar, dirigr, controlar y evaluar, la implementacion del Flan Estratégico Inslitucional (PEI) a nivel
de toda la Administracidn Regional.

3. Organizar y dirigir la atencién  de los servicios medicos con eficiencia, eficacia y economia  en
beneficio de la poblacian protegida en la Administracion Regianal.

4. Organizar y dirigir a las diferentes administraciones de su dependancia, en la elaboracion del POA,,
anleproyecto de Presupuesto Instilucional, elaboracion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) y
programas de Inversiones. f >

5. Controlar y dirigir la adecuada, elecucién y cumplimiento del Programa Operalive Anual (POA.) , asi
como con los Programas Operativos Individuales (POAL's), y la ejecucién Presupuestaria de la
Administracion a su cargo, con eficlancla y eficacia, lal que las mismas sean aglles y ransparentes.

6. Enviar, verificar y aprobar los informes peridicos a Olficina Macional, sobre el cumplimiento de
objativos por resullados en Recursos Humanos, econdmicos y financieros.

7. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178. Administracion y Conlrol Gubernamenlales, Reglamentos y
Mormas Instilucionales; asl como manuales, instruclivos, resoluciones, circulares y olra normaliva
legal, emanados por auloridades sompatentes.

8. Aplicar programas de Gestién de Calidad en los Servicios de Salud.

9. Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones de los informes de Audilorfa Interna y Exlerna,
socializando las mismas e Informando & la Direccién General Ejeculiva.
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10. Convocar a reuniones de coordinacion con las diferentes unidades de sy dependencia para analizar y
resulver aspeclos léonicos administrativos.

1. Promover, remover y prescindir de los servicios de los funcionarios de acuerdo a normas
institucicnales, procedimientos legales y normas nacionales vigenles,

12. Asumir funciones de RPC (responsable de proceso de contratacion en proceso de licitacién plblica y
RPA [responsable del proceso de compras Menores), conforme a designaciones que pravengan de la
Direccion General Ejscutiva, cumpliendo y haciendo cumplir las Mormas Basicas de Administracion de
Bienes y Servicios.

13. Asumir representacion  ante Insliluciones Financieras y Bancarias conjuntamente al Jafe de
Adminislracion Financiera, para realizar oparaciones bancarias y financieras de interés Institucional,

14. Emilir Resolucicnes Administrativas de acuerdo s normas Instifusionales y leyes vigentes en el ambilg
de su compeltencia, a objeto de cumplir con |la misién y visién establecida en el Plan Esiratagicno
Institucional, i

15. Coordinar y dirigir, cuande asi corresponda, la elaboracidn, supervision, revisian periaddica de
organigramas, manuales de organizacion, manuales de funciones, protocolos ¥ procadimientos. da
acuerda a normas da la ley 3131 y Decreto Supremo 26875,

16. Evaluar y aprobar balances anuales, presupuestarios, programa anual de conlratacionss en forma
periddica de acuerdo a normas fnstitucionales.

17. Ejecutar ¥ supervisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la Direccién General
Ejecutiva, de la Direccitn Nacional de Salud, Direccién Macional Administrativa Financiera y Direcclan
Macional de Gestion de Calidad.

18. Coordinar acciones internas y exiemas para el desarrollo y cumplimiento de los programas y proyacios
de Inversian.

18. Curnplir y hacer cumplir la aplicacidn de los reglamentos internics v especifico, manuales, instructivas,
circulares y otra normaliva emilida por |a instancia y sutoridad competente.

20. Planificar, coordinar y dirigir las actividades orentadas al mejoramianto de la Infraestructura fisica de 1a
adminislracian a su cargo,

21. Dirlgir y supervisar la aplicacion de normas de conlrol médico y de calidad a través de los comilés
eslablecidos.

22. Aslslir a las reuniones ordinanas y extracrdinarlas convocadas por el Honorable Direclorio v la Masxima
Auloridad Ejecutiva. )

23. Implantar el Sistema de Geslion de Calidad en los servicios del eslablecimiento. ;

24, Aplicar las medidas correclivas, medianle comunlcacion escrita o verbal, por incumplimiento de
horarios de lrabajo, guardias, vacaciones, cambic de lurno, licencias conforme a regiamanto.

25, Supervisar e informa sobre el cumplimiento del programa de mantenimienta prevenlive, correctivo v
reposicion de infraestructura y equipos..

26. Emilir informes periddicos, anvales y cuando asli corresponda, sobre el cumplimiento de aclividades vy
funciones, ante las instancias superiores de la Instilucion.

27. Sugerir ylo proponer mejoras, respecto a las funciones y competencias de la Administracién a su
cargo. :

28, Cuidar y resguardar los aclives fijos asfgnados vy aslén bajo su cusladia.

29. Ejecular olras Tunclones relalivas al cargo y aquellas que le sean asignadas por la Cireccion General
Ejecutiva de la Instilucion.
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Cddigo "
- - ADM.R-CAM-2 PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/0O CARGO RESPONSABLE ASESORIA LEGAL
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ) ADMINISTRA{JDR@ REGIOMAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL | .
DEPENDE ADMIMISTRACION
5. NIVEL JERARQUICO ASESORIA

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/0 CARGO

Cumplir v hacar cumplir con eficiencia y eficacia las acciones legales propias de la  Inslilucion dentro del
marco legal vigenls, asescrando y prestando asislencia a la geslion de la Administracion Regional y
demds Unidades Organlzalivas, canfarme al Flan Estratégico Inslilucional y normas vigenles,

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥Y/0 CARGO

e G B e

i b

10

11.

Lresempaiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
Asesorar al Administrador Regional sobre aspectos legales en general.
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las aclividades del Programa de Operacionez &nual,

Efecluar seguimiente de la ejecucidn de conlralos, resciucionss, nolas de cargo y procesos judiclalss |

coactivos

Planificar y Supervisar gl lrabajo de sus dependientes, segiin corresponda.

Emitir informes jurldicos a requerimiento de las auloridades regionales en asuntos legales y no lécnicos.
[raspachar con celeridad los trAmites administrativos inlermos y extemos que ingresan a Asesorfa Legal.
Interpretar, concordar y divulgar las normas legales de Inlerés para la gestion Insliluclonal que se
publiquen a solicitud expresa, deblendo absolver las consultas correspondientes,

Coadyuvar en |a recuperacion de deudas Hospitalarias, poer notas de cargo generadas por falta de pago
de aporles vy por resuliados de las difarentes fiscalizaclones praclicadas por la Unidad de Control de
Empresas, )

Cumplir con las responsatilidades del asesor legal, delerminada en el Art. 64 del D.5. N* 23318-A-
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, modificada con el D.5, N® 26237.

Informar pporlunamenté por escrito al Administrador Regional, sobre las acciones judiciales que se esla
ejecutando y resultados de los mismos,

. Elabarar ¢contratos tanto de adquisiclones como por servicios y cumplir a cabalidad con las lunciones

que contempla las Normas basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y su
Reglamento Especifico a requerimiento de la Administracion Reglonal.

. Mender y asesorar procedimientos administrativos a requerimisnlo del Administrador Regional.
. Elaborar y visar Resoluclones Administrativas de la Comisién de Preslaciones y en progesos de

contrataciones a requerimlenlo del Administrador Reglonal,

L ——————————
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15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.
22,
23,

24,
25.

26.

27,
28.

29,

Enviar a la Ceniraloria General de Estado Plurinacional,, informes sobre el eslado de las acoiones
judiciales de la Instilucion, asi camao remitir contratos elaborados periadicamente.

Estudiar, informar y emilir cpinién legal en Proyectos de Convenios, Contratos y similares.

Presentar excusa en la emision de un informe legal, en caso de tener incompalibilidad o conflicto de
inlereses,

Aportar en el marco juridico - legal en |a elaboracion de reglamenlos especificos.

Conleslar a las demandas judiciales que la Administracién Reglonal tenga que afronlar, realizando
seguimiento permanente.

Diclaminar los lineamientos correspondientes para unificar criterios y procedimienlos juridicos-
contenciosos de los diversos asuntos que lleven a cabo la Administracion Regional,

Dar cumplimiento a recomendaciones de Auditorias Internas y Externas.

Canlonmar Comilés de asesoramiento a requerimiento de la Administracion Regional.

Elaborar y cumplir con el Programa Operativo Anual (POAL) del drea, asi como con la formulacion del
POAL

Cumplir y hacer cumplir con las narmas y reglamentaos vigentes,

Emitir informes periddicos, anuales y cuando asl comresponda, sobre el cumplimiento de aclividades y
funcicnes, ante las instancias superiores de la Institucian,

Sugerr ylo proponer inejoras, respeclo a las funciones y compelencias del area,

Tomar conocimisnle ¥ cumplic can lo pravisto en el Reglamento Inlerno de Personal.

Cumplir la aplicasion de la Ley 1178 Administracion y Conltral Gubernamenlales, Reglamentos y Mormas
Instilucionales; asi como manuales, instruclivos, resoluciones, circulares vy olra normaliva lagal,
emanados por autoridades compatentes.

Fealizar otras actividades inherentes a las aclividades del area legal, a solicitud de la autoridad
jerargquica.

— ——
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1. Ceadigo
ADM.R-CANM- PAG, -2

MANUAL DE FUNCIONES .

2.DENOMINACION DEL PUESTO /0 CARGO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION REGIOMNAL

I.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR@ REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO

ADMINISTRACION

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/0Q CARGO

Colaborar y apoyar las aclividades de la Administraclon Regional, a lravés de |la organizacion, recepcion,
despache y archivo de documenlos, elaboracién de nolas e Informes, alancidn al publico, alcanzar un alto
grado de oplimizacion, aplicando para ello procedimiento de lécnicas secretariales y de relaciones humanas

| A e

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

G B =

=l hin &

10 o

10.
11.

12,

Desempefar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Crganizar la agenda del Administrador, definiendo citas, reuniones y recordalorios.

Recepcionar documeniacidn  con registro numerado y llamadas localas, nacionales para la
Administracidn Reglonal y las diferentes unidades.

Daspachar documentacion interna y a nivel naclonal llevando el contral con finmas de recepcion.
Conlrolar v efectuar seguimiento de documentos que deben darse respussta a nivel nacional y local.
Efectuar redaccidn en general de correspondencia.

Controlar  la correspondencia del Courrier de los documentos que se le entregan, haciendo un
archivo propio de despachos.

Hacer seguimiento de copias con sello de recepcidn que debe entregar el Courrler,

Atender al publico usuario y asegurados en general, propercionando informacion orientada a facllitar
los trémiles y requerimientos de los mismos.

Despachar y recepcién de fax a nivel local y nacional.

Recibir aulorizaciones de atencién medica de las deparlamentales, zonales y sub zonales a nivel
nacional.

Archivar copias de correspondencia despachada y recibida, asinismo ds toda documentacion que le
encomiende la administracion,
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13. Asignar numeros correfalivos, hojas de rula y registrar en archivo.

14. Realizar un filtro de lo recibido, definiendo los documentos, notas, informes, gue sean derivadas a
olras dependencias de la Administracidn.

15. Recoger y remilir previo registro a las diferenles unidades la documnentacién despachada por el
Administrador Departamental.

16. Cumplir con las nonmas ¥ Reglamentos gque carrespandan a su area,

17. Coadyuvar, elaborar y cumplir con el Programa Oparative Anual (POA.) del drea, asi como con la
formulacidn del POAI.

18, Emilir informeas periddicos, anuales y cuando asl corresponda, sobre el cumplimienta de aclividades
y funciones, a su inmadiato superior.

18. Sugerir yfo propener mejoras técnico administrativas, a su inmedialo superior, respeclo a las
funciones v compselencias del area.

20. Tomar conocimignto y cumplir con lo previsto en el Reglamento Intemo da Personal.

21, Complir 1a aplicacién de la Ley 1178 Administracién y Conliol Gubernamentales, Reglamenios v
MNormas Institucionales; asi como manuales, Instructivos, rescluciones, circulares y olra normaliva
legal, emanados por auloridades competentas.

22. Resguardar y maniener en buen estado los bienas materiales y aclivos fijos bajo su custodia.

23. Realizar olras lunciones de apoyo qua sean requeridos por el Administrador Regional y auloridad
competanla.
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COREVISABOPOR! e ieges 12, FECHA DE REVISIGN ¥ VALIDACION: .\ovenrens e

10 APROBADOPOR: o i s e 13, FECHA DE APROBACION: woviviieninsisinassvmnnsrines !
i

v b r——— - m— A s 4

| CAlA PETROLERA BE 9411D
& ’
| : .. i .. e B A ,__J



@ Q caja pelrolers e salud
S

Manual de Funciones — MAFLF
Administracior Regional- CAMIRL

MANUAL DE F 1. Cédigo
V UNCIONES Gediis PAG. 1.2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANGIERA
1.DEFENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR@ REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

DEPENDE CUAL 1 ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/0 CARGD

Adminlslear, racionalmente los recursos  humanos, economices financieros y materiales con eficiencia,
elicacia y economla, a ravés del cumplimiento de normas écnicas y administrativas; vigente para elevar el
nlvel de calidad de los servicios de acuerdo al Plan Eslraféglce Instilucional {FEI) y demas normalivas
vigentes,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

|

10,

11.

Desampanar sus funciones con eficiercla, responsabilidad y calidad.

Plapificar Organizar, Dirigir, Conlrolar v Evaluar las aclividades de recursos humanos, econdmicos
financieros v materiales, en cumplimiento a las disposiciones legales vigenles, del POA y Ejecucion
Presupuestaria. -

Coordinar y supervisar la aplicacion comrecla y adecuada del sisterna de conlabilidad integrada.
Implementar los sistemas informéllcos en el area de su compelencia  en coordinacion con las
unidades de servicios de |a Regional y la Unidad Macional de Sistemas.

Organizar vy dirigir a las diferentes adminislraciones de su dependencia, en la elaboracian del POA,
anteproyecto de Presupuesto Inslilucional, elaboracidn del Plan Anual de Contrataciones (PAC) ¥
programas da Invarslones.

Supervisar , evaluar y dirigir la adecuada ejecucion y cummplimiento del POA , POAjs, y la ejecucion
presupuestaria de la Administracién a su cargo, con eficiencia y eflcacia, lal que las mismas sean
agiles y transparentes. ;

Enwiar, wverificar y aprobar los informes periodicos a Oficina Nacional, sobre el cumplimienta de
objetivos por resultados en Recursaos Humanas, econdnicos y linancieros.

Supervisar y aprobar la elaboracion de los Estadas Financleras, Patrimoniales y Presupuestarios.
Supervisar y controlar las actividades administrativas, técnicas, legales y reglamentarias en el marco
de la visian y mision Inslilucional. _

Realizar transferencia de fondos por pago de aporles a Oficina Nacional, INASES y Ministerio de
Salud. " 1

Aprobar los comprobantes de pago, ingresos y diario que . sofi wgenerados en la Unidad de

. —— . =x.
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12.

Caontabilidad,

Verificar que las operaciones realizadas en la unidad de contabllidad, cuenten con toda la
documentacion de respaldo, en cumplimiento de los principios del sistema de control interna.

13. Elaborar y aprobar el flujo financiero, los Estados Financieros Patrimoniales y Presupuestarios
periodicas, para ser remitidos por intermedio del Administrador Reglonal a Oficina Nacional para su
consolidacion,

14, Cumplir v hacer cumplir los sistemas administralivos de control SAYCO y las recomendaciones da
audiloria interma y externa.

15, Cumplir y hacer cumplir lo establecido en las Normas basicas del Sistema de Adminlstracion da
Bienes y Servicios (RE-SABS |, SABS).

16. Verificar ¥ aprobar las nolas de Conlabilidad reslizada a las diferentes administraciones
Departamentatas, Regionales y Zonales, seqgln carresponda.

7. Asesorar ¥ apoyar al(a) Administrador@ Regianal en lodos los aspeclos relatives a las funciones
administrativas. ’

18. Coordinar y delerminar los aspectos administralivos y ofros con el Administradar Ragional,
auloridades ejeculivas y operativas de Cficina Macional.

19. Instrulr la reslizaclon de arqueos sorpresivos de Caja General, Caja Chica y Gaslos Judlciales,

20. Tomar conacimiento de la correspondencia y documentacion, para posteriormente derivar a las
diferenles unidades operalivas, y exigir su cumplimlento en las fechas determinadas por oficina
Macional.

21, Considerar Yo propongr iniciativas tlendienles a modificar procedimientos técnicos-administralivos
que eleven los rendimientos de las distintas unidades bajo su dependencia, para optimizar los
sisternas ya existenlos,

22 Difundir en coordinacion con la Administracidn Regional todos los reglamentos y disposiciones
legales recepcionadas de Oficina Maclonal,

23. Emitir informes periddicos, anuales y cuando asl corresponda, sobre el cumplimienlo da actividades
y lunciones, anle las instancias superioras de la Institucion.

24, Sugerir yo proponer mejoras tecnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del drea.

25, Complir y hacer cumplir narmas y reglamentos vigenles de la Institucian,

26. Tamar conocimiento v cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal,

2F. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubemamental y Decretos Reglamentarics

28. Resguardar y manlener en buen estado los bienes materiales y aclivos fijos bajo su custodia.

28. Ejecular otras tunciones relativas al cargo que le sean asignadas por el Administrador Ragianal.
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ANUAL DE FUNC 1. Cadigo '
AN DE FUNCIONES P P PAG. 1
2. DEHOMINACION DEL FUESTO Y/O CARGOD RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

J.DEPENDEMCIA INMEDMATA SUPERIOR
JEFATURA ADMINISTRATIVA FINAMGIERA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE ADMIMISTRATIVA

N i s B e o e

5. NIVEL JERARQUICO ' OPERATIVG

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Implementar gl Slstama de Adminislracion de Personal Inlerno en la Regional Carniri, para elavar el nlvel |
| de calidad y calidez de los trabajadores depandizntes da la regional, conforme al Flan Csirotagicn |
] Instituclonal {FEI). v demas normativa vigente.

s

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0 CARGO

o

Desempaniar sus funclones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Coordinada can Administracién Regional, el requerimiento de parsonal e lncorparar en el POA,
conforme & capacidad presupuestaria, necesidad Inslitucional y normas vigenles.

3. Determinar y eslablecer |os objetivas generales y ospecificos a alcanzar anualmente en la
Administracion Regional, en concordancia con los objstivos estraténicos del PEL i

4, [Realizar un analisis descriptive y valoracidn de los cargos. '

5. Coordinar con Administracién Reglonal la provision de contratos e ltems en el marco de |a polillca v
el Plan Eslratégico Institucional. :

6. Coordinar con elia) Adminlstrador{a) Regional ¥ la Jefatura Administraliva Financiera, los pracesos
de reclhutamiento, seleccién, dotaclon, nombramiento e induccidn de persenal, en funcidn a las
Sistemas de Administraclon de Personal.

7. Programar con todas las unidades de servicio, la evaluacion de personal.

8. Programar anualimente la evaluacién del desempefio del personal.

9. Diagnoslicar potencialidades y falencias en el parsonal, a objeto’ dé promocionar, incentivar y
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10,

11

12,
13.
14.

15,
16.

sancionar.

Delectar necesidades de capacitacion e incluir las mismas en el POA instilucional; ejecutar y
evaluar los programas de capacitacian, evitando la cbsolascencia labaral,

Aplicar en  coardinaclon con  elfa) Adminislrador@ Regional, procedimientos de movilidad
luncionaria, rolacian, promocidn y transferencia del persenal producto de la evaluacian del
desempeiio en funcitn a las narmas vigantes.

Sugerir a las autoridades Regionales y Nacionales, cambios a lravés de los cuales, se incremenis la
praductividad v eliciencia en el trabajo.

Emilir los cerlilicatios de lrabajo cuando el personal requiera previa salicilud e instruccion del{a)
Administrador@@ Regional y |a Jafatura Adminislrativa Financiera.

Controlar, custodiar y mantener actualizadas las carpelas (Filas) individuales del parsonal,

Orientar a los funcioharios, sobre irdmites administrativos de su érea,

Revisar y preparar la informacién de planillas de pago de haberes (Impreso y en madio magnético),
para conocimiento de Oficina Nacional.

17. Exigir y controlar en curnplimiznto de la preseniacion oparuna del formulario 110 a las rabajadores

14.
18,
20,
21,
22,
23.
24,
25,
26,
27,
2B.

29,
30.

depandienles de la regional (Descargo IVA),

Elabora las Planillas de personal con |a deduccién porcentual para el seguro de salud a large plazo,
para remision a la unidad contabla,

Conlrolar y exigir el debido cumplimienta a las rabajadores dependientes, respecto a la declaracion
jurada dea bienes de ferma anual.

fediar en ios confliclos laberales en coordinacion cen las aulondades Regionales, Naclonales y
Asesoria Legal,

Erviar conjuntamenla a las auloridades regionales, las planillas de personal, a las aularidades
nacionales para su respecliva aprobacian,

Cansolidar las vacaciones anuales del personal de planta, remilidas por las unidades v servicios de
la Administracion Regional.

Emitir informaes periddicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de actividades
v funciones, anta las instancias superiores de la Institucion.

Elaborar ¥ cumplir con el Programa Operalive Anual (POA.) dal are, asi como can la formulacion del
POAL ’ "

Sugerir ylo proponer mejoras lecnico administrativas, a su inmediate superior, respeclo a las
funciones v compelencias del area,

Curnplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la Instilucian,

Tamar conocimiento y cumplic con lo previsto en el Reglamerito Interno de Fersonal.

Curnplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decrelos Reglamentarios
Resguardar y manlener en buen estado los blenes maleriales y aclives fljos bajo su cuslodia,
Fealizar olras lareas inherentes a su cargo que le sean solicitadas por su Inmediato superior.

B. ELABDRADD FOR: i viiaininninisinisinsnbinrerainks 11. FECHA DE ELABDRACIEﬁN:
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Codigo :
ADM.R-CANM-2 PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/0O CARGO RESFOMNSABLE DE PRESURUESTOS

J.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE ADMIMNISTRATIVO FINANCIERD

B

4. NOMEBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPEMDE

ADMINISTRATIVA

e r—— e A P T — " B

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

P e e o TR R TR

6. OBJETIVO DEL FUESTO Y/O CARGO

Elaborar, ejecular, seguir y controlar el presupussle de forna sislematica de gaslos e ingresos,
baszdo en la normativa vigenle y dar cumplimiento al Plan Eslralégico Institucional,

10.

1.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0 CARGQ

Elaborar el Amleproyecto del Presupueslo de la Administracion Regicnal en base a los lineamientos
generales de politica presupuestaria y directrices fijadas por el Organo Reclor, en coordinacién con las
diferentes unidades para su revision y consclidacion,

Aplicar polilicas presupuestarias emanadas de Administracion Nacional y su remision a las instancias
comespandientes el anteproyeclo de presupusslo para su aprobacion,

Expresar de lonma ordenada y de facll comprension, el presupueslo de la gestion, con &l saguimlento
y evaluacion de la ejecucitn presupueslaria los gue deben ser compalibles con el plan anual operativo,
aprabado por Oficina Maclonal

Elaborar cerlilicaciones presupusslarias antes de su ejecucion, tomando en cuenta saldes a la fecha,
di compras mayores y compras menores para las diferentes unidades en general.

Elaborar, controlar y diriglr el cronograma anual de gaslos e ingresos de la Regional.

Preparar infonnes requeridos por Oficina Nacional, auditorias Inlernas y axlemas.

Emitir Informes al Jefe de Administralive Financiero de posibles gobregiros, ajustes al presupuesto
aprubado, raspasos y adicionas al presupussto,

Recomendar, orientar, sugerir, y establecer lineamientos de solucidn a causas de sobregiros e
insuliciencia presupuestaria.

Emitir teportes de la ejecucion del presupuesto de Ingresos y de gasto, para efectos de revision y
conlrol periddico.

Recibir nolas regionalmente, de organismos gubernamentales y Oficina Macional para su respuesta a lo
solicitado. ,
Aplicar las inslrucciones de Qficina Nacional sobre modificaciones presupuestarias, subregiros, ajusies
al presupuesto, traspasos presupueslarios y adiciones al presupueslto aprobado, basado en decrelos
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modificatorios de los mismos, o incrementos en las partidas correspondientes.

12, Recibir informes periddicos da ingresos por venla ds servicios en delalle, segin las prestaciones que
se aligcen, para su analisls, proyeccion y sugerencias,

13. Recibir informes mensuales de ingresos de la unidad de seguros, respeclo a resumen de aportes
recibidos en la Administracion Regional de olras administracion del interior de la CPS,

14. Coordinar con Administracion Regional en Ia revision de los gastos incumidos donde s aprueba o
rechaza los comprobantes de page, de ingreso, diarios y otras, previa cerlificacion del gasto en funcién
a saldos presupuestarnos.

15. Elaborar cerlificaciones presupuestarias respecto a saldos a la fecha, de compras mayores y compras
menores para las diferentes unidades en general.

16. Coardinar, sugsrir ellernativas de solucion conjuntamente el  Administradar Regional, respeclo a
gastos de fuerza mayor debidamente Justificados, que no tuvléran parida o presupuestc aprobada,

17. Coordinar con la unidad de Conlabilidad para conciliar informacian y efectuar el analisis de consistencia
del sistema integrado de Conlabilidad y presupuesto (SICOFPRE)

18. Revisar los dilerenles auxiliares de la partida de ingreso, y de gasto por posibles ejecucicnes
duplicadas o faltantes. _

18. Efectuar el seguimienlo da los nuevos proyeclos da inversién en infraastruclura , equipamiento médico
v equipamiento de aficinas.

20, Parlicipar y conocer la distribucion del presupueslo consolidado para cada gestign en Oficina Nagional.

21, Parlicipar an la formulaciin de los ajustes o modificaciones en Oficina Macional para el presupuesto de
la regional, .

22, Desamollar v ejecular gl presupuesth aprobado para la gestién.

23. Efectuar la revision en delalle de las partidas de ingreso y gasto para efeclos de ajusle, para el balance
gensral de cada gestion.

24. Elscluar un trabajo de coordinacidn con el departamento de Conlabilidad, con el propésito de realizar la
conciliacion de la Informacion presupuestaria v de Contabilidad.

25, Coumplir con las Normas Basicas de Presupuesto y lujo Financiero,

26. Coadyuvar, elaborar ¥ cumplir con el Programa Cperalive Anual (POA.) del drea, asi como con la
lormulacion del POAI :

27, Emitir informes peritdicos, anuales v cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de aclividades v
funcionas, ante su inmediato superior. "

2B. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las lunciones
y compelencias dal area.

29. Resguardar y maniener en buen estado los bienes maleriales y activos fijos bajo su custodia.

30, Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamenlo Inlermno de Personal.

31, Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Conlrol Gubernamental y Decralos Reglameanlarios

32. Y otras funcionas qua e deslgnea el jefe inmedialo con relacion al cargo.

8, ELABORADO POR: .vooivnssmsamssnnsssnsnssrinne |11, FECHA DE  ELABORACIOM: o.ccviorvasnnsrarsnsssnnsas
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MANUAL DE FUNCIONE 1. Codigo i
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGD . GGl‘JTADDH@

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE ADMIMISTRATIVD FINAMNGIERC

4. HOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE ADMIMISTRATIVA,

5. NIVEL JERARQUICO I OFERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/0O CARGO

Efectuar v cumplir con el conlrol opartuno de las ocperaciones Contables, Financieras, presupusstarias vy
Palrimonizles de la Administracion Reglonal, & una gestidn o paricde determinado con eficiencla v eficacia
en cumplimiento a normas v reglamentos vigentes.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

—

[Desempanar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

2. Emilir los estados financleros presupuestarios y palrimoniales de la administracian Regional a una
gaestion o periodo deternminade con eficlencia eficacia en cumplimiento de las normas y reglaimentos
vigentes,

3. Proporcionar la informacion financiera — contable a ser utilizada para la formulacian del presupuesio

y del programa operativo anual (POA) da la Institucion, Adminislracion Reglonal.

Elaborar en fonna periddica el analisis de los Estados Financieros.

Desarrollar actividades roferidas al registre, conlrol contable de los procesos: linanciero, patrimanial

¥ pr esupueslanu

6. Coordinar v revisar el correclo regislro de las transacciones contables, de acuerdo al clasificador de
cuentas y disposiciones vigentes.

7. Verlficar el cumnplimiento de |as disposiciones legales y normativa en rﬂlacmn a los aspectos
contables, presupuestarios y tributarios.

8. Elabora el registro de toda la informacion contable Regional {cumpruhantes de Ingresos y
Egresos...) presenténdolos a la Administracion Regional en el Sisterna Integrado de Informacion
Financiera SIIF-ND de forma perlbdica, su posterior envié & Oficina Nacional,

9. ‘Verficar diarlamenta el movimiento de las cuentas bancarias de ingresos ¥ egresos.

10. Confirmar la correcta emision de los cheques recibidos en caja , para su posterior depdsilo bancarlo,

11. Conlrolar diariamente el mnwmlanlu contable de ingresos en coordinacion con el Jefe Administrativo
Financiero.

12. Controlar que el tolal recaudado en caja sea deposilado en el banca dentro las 24 hrs. posteriores a
la fecha de recibida, ’

13. Revisar e informar de forrpa oportuna a las instancias respectivas, sobre la congiliacidn bancaria en

la tesoreria respecliva y |a condiliacion con mnl.ab!lidad y cotlzacmnes

JI
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14,
15.

16.
17.
14,
14,
20.
21.
22,
23.
24,
23,
26,

27

28.
29
30.
3.
32,
33.

34,
35.

a7.
38.

Contabilizar comprobanies da ingreso en el slstema SICOPRE.,

Contabilizar mensualmente el movimiento de kardex por las salidas de farmacia, almacén general
verificando la documentacion. ' '
Revisar e informar mensualmenle la conciliacién bancaria de la cuenta corrienle da eqreso e
ingresa.

Recibir y revisar Jas;andfc:iopes de caja por conceplo de pagos haberes, de reposicion de refrigeria
y lransporte, subsidios, planillas adicionales v olros.

Revisar que los comprobantes de diarin, se encusntren debldamente contabilizados.

Conciliar mensualmente |as cusntas dal sistema 1123110-111 decumentos por cobrar, 1122100-112
deudas del Persanal, 1121100-113 Aportes por' Gabrar, 1122300-115 Deudoras Varios, 1123120-
116 Documenlas en Ejecucidn. *

Etecluar o delegar periadicamenle arqueos sorpresivos de Caja Genaral, Caja Chica y Gaslos
Judiciales,

Realizar las declaraciones juradas de impuestos en el plazo que corresponde, maediante el portal
Mewton (sistema informalico).

Conlabilizar el devengamiento del consumo de servicios basicos.

Contabilizar el devengamiento de aporles por cobrar al ines correspendiente.

Controlar de forma oportuna y periodica las cuentas contables sujetas a modificacién, para la
elaboracion de los estados lnancieros, en coordinacion con olicina nacional,

Elabeorar, consaolidar e informar mensualmente los bros de compras, ventas VA e impusstos
(Formularios).

Conlabiliza los egrescs de las unidades de almacenes y larmacia do acuerdo a informe mensual de
la unldad de kardex fisica valorado,

Conleccionar los llbros auxlliaras de las cuentas 2111100-201 facluras por pagar, 2119200- 204
cuentas del personal, 2114100-205 aportes al seguro soclal por pagar, 2115100-206 acreadores
varos, clasificandolas por antigledad de saldos.

Efectuar el devengado mensual de las facturas por las adquisiciones efecluadas en el mes, por
conceplo de medicamentos, materiales, servicios y otros.

Analisis de ajustas contables y realizag conclliaciones mensuales de las cuantas 157 Cuentas
corrientes intemas-Debe y 267 (cuenlas corrientes Internas Habar),

Revisar diariamente el movimientio de las cuentas de bancos anles de ingreso, con las respectivis
firmas y entregar a archive genaral.

Elaborar y cumplic con el Programa Operalive Anual (POA.) del area, asi como con la formulacién
del POAI

Emitir informes periodicos, anuales v cuando asl corresponda, sobre el cumplimiento de aclividades
y funcionas, ante su inmediato superior, :

Sugerir o proponer mejoras técnico adminisiralivas, a su inmedialo superior, respecto a las
Tunciones y competenclas del éraa,

Cplimizar el manejo y disposicion de bienes y activos fijos bajo su custodia.

Cumplir nermas vigentes y Decretos Reglamentarios vigentes.

. Tomar conocimienlo y cumplir con lo previsto en el Reglamenta Inlerno de Personal.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Control Gubermamental y Decretos Reglamentarios
Cumpllr con etras funciones rque le asigne el jefe inmedialo en relacidn al carge que ocupa.

-

B, ELABORADO POR: .oocvr i vssiimisiimsnnsivniaimnss |11, FECHA DE ELABORACIOM: ovveiviierisiersasnsans

. REVISADRG POR . oscinns srivinn svanihnanissnsaiaes 12. FECHA DE REVISION ‘l”i.I’_J_B.lIDAC!-‘.SH: ..............

10. APROBADO POR:...vveeires wecsisan. T 13. FECHA DE APROBACIGN:vvcsponsrivsssecnssenessens
e B

DIRECLICN NACION G e Apas T il i a Gl

UNIDAE WA 8y # 3 [ f
— T kit ; AN j

e
[
—
£7
B
x,

e



capa pelrolera dg selud
Manual de Funciones - MAFL
Administracion Regionat CAMIRY

MANUAL DE FUNCIONES 1. Codigo y
B ADM.R-CAN-2 PG 1-2
2. UENOMINACION DEL PUESTO YIJ'D CARGO AUXILIAR CONTABLE
ADEPENDEMCIA INMEDIATA SUPERIOR COMNTADOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL GUAL
DEPENDE

ADMIMNISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO ' CPERATIVO

s

6. OBJETIVO DEL PUESTO /O CARGO

Coadyuvar en la ejecucion de aclividades correspondisnles al stslema de contabilidad integrada y de conlrol

pravio,

proporcionando informacidn adecuada y oportuna para la loma de decisiones, conforme a los

princlpios de coniabilidad gubemamental, normas y procesos vigentes para la correclz elecucldn
presupuastaria v 1a adecuada presentacian de |os estados financieros.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

1.
i

Desampefar sus luncicnes con eficlencia, responsabilidad vy calidad,

Colaborar en la elabaoracion de comprobantes de ingreso, pagos vy diaro de las recaudaciones
efectiuadas an el HOSPITAL, en el sislama de Contabilidad Inlaegrada SICOPRE,

Mantener acluallzado el archlve de la documentaclon sustentatoria de los regisiros conlables,
estableciendo los melodos necesarios para su censarvacion ¥ sequridad.

Goadyuvar en la elaboracion mensuvalments las notas de Contabilldad, de los aportes cobrados para
otras regionales y circularizar los mismos,

Apoyar an la elaboracidn de informes mensuales para su remisién a Oficina Macional a lravés de

Backup contabla.
Inlermar de  inmediato  al Gontadc:rr de presenlarse abservaclones en los decumentas o

procedimlentos.

Aproplar contablemente los fDrrHuIa:[us de 5egums COT-01, sln ninguna cancelacldn a la Inslitucidn.
Apoyar en el registro contable de planillas de pago de haheres planiila de incapacidad, eventuaigs,
subsidio, descargos por rendicién de cuentas, notas de debito, conciliacionas de cuentas carmrienles
internas, aportes cabrados en olras reglonales, refrigerio, pasajes y viaticos,

Llevar el regisira permanente ds los comprobantes de pages emitides en la unldad de conlabilidad,
Apoyar en la conciliacion mensual de los apoertes recibidos, con la unldad da Colizaciones, para su
remisian & oficing ceniral hasla e 10 del sigmente mes. Efectuar cance[aclunes al personal de la
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10,

1.

12,

13,
14,

Institucién par conceplo de: repesicion de refrigerio y transporie, planillas adicionales y otros.
Coadyuvar, elaborar y cumplir con el Programa Operativa Anual (POA) del Area, asi como con la
formulacion del POAI, o

Emitir informes periodicos, anuales y cuando asi comesponda, sobre el cumplimienlo de actividades
y funciones, ante su inmeadialo supserior,

Sugerir ylo proponer mejoras técnico adminisirativas, a su inmediato superior, respeclo a las
funciones ¥ compelencias del drea.

Cptimizar el manejo y dispasicidn de bienes y activos fijos bajo su custodia.

Cumnplir y hacer cumplic las normas  y Decretos Reglamentarios vigenies, en el personal de su
dependancia,

15. Cumplir y hacar curmnplir con lo previsio en el Reglamento Interno de Personal.
6. Cumplir con la Ley 1178 de Administracidn y Conlrol Gubernameantal v Decretos Reglamentarios
7. Otras funciones gua le designe el [efe inmedialo con relaclon al cargo que ocupa.

8. ELABORADO POR! oo st 11. FECHA DE  ELABORACIGN: .ot
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1. Cadigo
MANUAL DE FUNCIONES ADM.R-CAM-2 PAG. 1-2

e W TN T R LT M

KaRDEX WYALORADO DE ALMAGEN DE

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y3 CARGO MEDICAMENTOS ¥ ALMACERN DE MATERIALES
EN GEMNERAL
J.DEPENDEMCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPOMSABLE DE CONTABILIDAD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIWEL JERARQUICO OFERATIVO

----- P - = A L 34 L

6. OBJETIVO DEL PUESTO Yi0 CARGO

Conlar con un sistema da registro v control kardex fislco valorado de madicamenlos, malerdal, suminisiros e
insumos de ia Administracion regional.

e = T

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

Dessmpafiar sus funciones con gficiencia, responsabilidad y calldad.

2. Valoracion de las notas de egreso de medicamentos y otros Insumos meédicos de farmacia y almacén
Genaral,

3. Recepcionar y registro de las iecetas entregadas por farmacia para su descargo en el sislama, para
verificacian y revision de saldos.

4, Descargar en el sistama la salida de almacenes mediante notas de egreso emitidos par almacén
aenaral,

5, Conciliar y validar informacian fISILa can  almacén de medicamenlos, almacén de materiales en
General y Farmacia)

6. Establacer e informar & las autoridades supetlores, respecto a saldos existenles por llems tanto da
almacenes y farmacia. o

7. Preparar y elabarar el lIstado de [tems de medicamenlos, produclos e insumas de farma periddica gon
sus respectivos saldas,

8. Participar de los inventarios semaestrales y anuales de farmacia /o almacén genearal.

9. Resguardar apropladamente [os reportes mensuales de farmacia y almacén general.

10. Concillar mensualments las cuentas de farmacia y almacén con los saldes reportados de kardex fisico
valorada.

14. Emitir Informes periddicos, anuales y cuando asl corresponda, sobre el cumplimisnto de aclividadas y
funciones, ante su inmediale superior.

12. Sugerir yfo proponer mejoras técnico administralivas, 8 su inmedlalo supermr respecto a las [uncionss

y compelencias del drea,
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13. Coadyuvar, elaborar y cumplir con el Programa Operalive Anual (FOA.) del area; asl como con la
formwlacion del FOA.

14, Cumplir con la s normas y reglamenlos vigentes de la institucion.

15, Tomar conocimignte ¥y cumplir con lo pravisto en el Reglamento Intarno de Personal.

16. Cumnplir con la Lay 1178 de Administracion y Contrel Gubemamental y Decretos Reglamentarios
17. Resguardar y manienar en buen estade |os bienes materiales y activos lijos bajo su cuslodia.
18. Realizar funclenes qgue le designe el jefe Inmediate con relacidn al cargo qus ocupa,
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MANUAL D ; 1. Codigo >
E FUNCIONES ADM.R-CAM-2 PAG. 1-2
2, LENOMINACION DEL FUESTO Y/Q CARGO RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE@ ADMINISTRATIVO FINANCIERD
4, HOMBRE DEL AREA O DIREC -

4 Houep CION DEL CUAL | A iiNISTRATIVA

b 5. NIVEL JERARQUICO | oPERATIVO

5. OBJETIVD DEL PUESTO VIO CARGO

Apayar a la Adminislracidn Fegional, con gl registro real ¥ conflable de los aclives fijos, asegurando su
regisira, cantrel y salvaguarda de bienes de uso de la institucion, gn cumplimiento a las nonmas basicas del
sisterna de administracion de hignes ¥ sorvicios.

. FUMCIOMES PEL PUESTO Y/O CARGO -

Degempaniar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad,

2. Planllicar las actividades propias de la unidad an lo que se refiere al mantenimianto y contral de los
activos fijos.,

3. Verilicar el uso racional y conservacian de [os aclives fijos, traves de inventarios periddicos.

4. cumplir v aplicar las Normas Basicas de Administracion de Blenes y Servicios en sus subsistemas
de contratacion, mangjo y disposiciones de bienes.

5. Llevarun control y registro de bienes muebles e inmuebles y servicios refarentes a ios activos lijos.

6. Recepcionar los bisnes muebles e inmuebles adquiridos por la Administracion Regional, en
coardinacitn con la Comisian de Recepcion, en el marco de pravisto en las NB-SAES.

7. Adoplar sistemas de registo y codificacion de los aclivos fijos incorporadas, medianla claves,
simbolos, o la combinacion de ambos, para facilitar su clasificacion, ubicacian, verificacian v
recuanla fisico.

8.  Operar l sistena infermalico de aclives ljos y determinar |a aclualizacion y depreciacian de forma

q samesiral y anual da lus activos fijos

0. Asignar activos fijos muebles a los funcionarios de la Administracion Regional, cuando exista ordan
ducwnentada (memordndum} o adtorizaclén expresa da la Jefalura Administrativa Financlera a
treveces del Acta de Entraga, .

.10, Actuslizar continuamente los registros y documentos de entrega y recepcion de activos [ijos

E tamando medidas de salvaguarda contra robos, perdidas, daiios y accidentes.

41. Realizar consullas a las autoridades regionales y de oficina nacional para bajas de aclivos fijos,

12. Emilir el informe anual de aclivos Tjos, para su conselidacion por oficina nacional.
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13. Prever el resguardo de los aclivos fijos dados de baja correctaments almacenados,

14. Detarminar responsabilidad de los bienes extraviados, al o los responsables del bien.

15. Remitir a Oficina Macional (Division Nacional de Actives Fijos) copias del Inventario kardex fisico
valorado de aclivos fljos en forma semestral y anual.

16. Llevar un registro o files de cada Unidad, que delalle la asignacién de bienes que se encuentran a
SU carga.

17. Controlar los ingresos, salidas, transferencias y bajas de aclivas fijos.

1B. Informar sobre los bienes exlraviades, o dadades anle sus inmedialos superiores v segon
corresponda a las inslancias perlinentes aseguradoras.

18. Efectuar seguimienle y conlrol sobre el saneamiento de la documentacion legal de los vehlculos ¥
motarizadoes de la entidad, informando al Jafe Administrative Financiero.

20. Realizar inventarios anuales y consolidarlos de acuerdo al infarme emilido por el sistema de aclivo
fijo v realizar invenlarios periodicos v sorpresivos.

21, Sugerir a las autoridades regionales y nacionales el inicio de lodo proceso de remate de blenas
absolelos v dados dae baja en cumplimiento a la norma establecida.

22, Coordinar con Asesoria Legal el derecho propielario de los activos fijos de la Inslituclon.

23, Elaborar v cumplir con el Puograma Operative Anual (POA) dal drea, asl cama con la fermulacidn
del POAL

24. Emitir wiormes periodicos, cnuales y cuando asl corresponda, sobre el cumplimiento de actividades
y funcinnes, ante su inmedialo superior.

25. SBugerr yo proponer mejoras t&cnico administralivas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y compelencias del area.

26, Resguardar y mantener en buen eslade los bienes materisles y aclivos fl|os bajo su cuslodia,

27. Cumplir con las narmas y reglamentos vigentes de |a Institucion.

28. Tamar conocimiento y cumplir con lo prE‘-‘iblU en el Reglamenle Inlerno de Personal,

29, Cumplic con la Ley 1178 de Administracian y Coentral Gubernamenlal v Decretos Reglamenlarios

30. Realizer funciones de apoyo inherentes con el cargo y con las que le sean aslgnadas por el

Adminisirocer Departamental.

B. ELABDRADC PORI covisivivesns i sianssaissrssemansssnis 11. FECHA DE  ELABORACION: .oiiviiiirmnnnnsiinnniins
B REVISAD D PR et e e e ee s e e e 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACIOM: coviveenrie
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MANUAL DE FUNCIONES

1. Cadigo

ADM.R-CAM-2 PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL FUESTO Y/O CARGO

RESFOMSABLE DE ADQUISICIONES

J.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFE@ ADMIMISTRATIVO FINANCIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE

ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar
Sislema de Adminisiracion de Bienes y Servicio, para la adquislcion y/o conlratacion de bienes, obras y
servicios generales en las diferentes maodalidades, mostrando un manejo lransparente.

procesos v procedimientos eficaces y eficienles en cumplimiento a las Mormas Basicas del

=

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

2. Planificar y Qrganizar las aclividades
viganles y resoluciones emilidas por la Instilucion para una adecuada geslion de adquisicidn /o
contratacion  de bienes, obras y servicios generales y el debldo
ejecucion Presupuestaria.

3. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operaliva Anual POA. correspondiente a su Unidad yo
area de dependencia, asi como la farmulacién del POAI

4. Coadyuvar en la proegramacion del POA, y PAC. en coordinacidn con la Jefatura Administrativa
Financiera, Presupuaslos y las diferentes unidades solicltantes.

5. Prestar apoyo en lodas los procesos y procedimientos de adguisiciones que realiza la
Administracian Regional,

6. Realizar los procesos de Adquisiciones de acuerdo a las MNormas basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y Reglamento Especifico (SABS- RE-SABS).

7. Iniciar el tramite de adquisicion a Instruccidn del Responsable de Proceso de Adquisiclones R.P.A.

8. Registrar en el Sistema dé& Contrataciones Estatales, lodos los procesos de adquisiciones
eslricta sujecion a la norma base que la regula el Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

9. Verificar y revisar que toda la documentacidn presentada para las adquisiciones, este de acuerdo a
las normas vigenles.

10. Velar por el correclo archivo de la documentacion perlinente de los procesos de adquisicion en las
modaiidades de compra menor y de licitacion,

11. Realizar, el control previo de la documentacién cursada a su area, en las diferentes modalidades de
cantratacion.

12,

Desempanar sus Tuncionas con efic:iéncia, responsabilidad y calidad,
administrativas en cumplimiento a disposiciones legales

cumplimiento del POA y la

en

Realizar informes al inmeadialo suparlar acerca de ubservacmnes gue puedan presenlarse en el
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14.
15.
16.
7.
18.

18.

lrabajo de la unidad.

Emitir informes periddicos, anuales y cuando asi comesponda, sobre el cumplimiento de actividades
y funciones, ante su iInmedialo superior,

Sugerlr y/o proponer mejoras lécnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones v competencias del area.

Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la inslitucion.(Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios y el Reglamenlo Especilico del SABS — RESABS) v normas conexas vigenlas,
Resguardar y mantener en buen eslado los bienes materiales y aclivos fijos bajo su custodia.

Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubermamental v Decrelos Reglamentarios y
Decrelos Reglamentarios cuando comresponda.

Realizar clras tareas administrativas delegadas por su inmedlato superior relacionadas con el cargo.

8. ELABORADO FOR: ...ovvviirimininmerims s srsasans
2. REVISADOD PORI . .coiiiiiiiviiiinnnnininasnnanains

10. APROBADO PORL..oveeees ot e

11. FECHA DE  ELABORACION: .....oocvvvrimircriinnis
12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............
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Manual de Funciones — MAFU
Administracidn Kegional- CAMIRL

MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO | NedepAG.L-2 |

ADM-R-CAM-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO, .| RESPONSABLE DE BIOESTADISTICAS

3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFE ADM. FINANCIERO -
ADMINISTRADOR@ REGIONAL

4, NONMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVO

5. NIVEL JERARQUICO

E. DE.TETIU'D IJEL PUESTDYIGEAHGD -

OPERATIVO

Emillr  informacidn bicestadistica y epidemiclogica confiable y oportuna de la Administracion
Regional, para la loma de decisiones.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO. .

1.
-

10,

11.

12.

Desempeiiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

Cumplic la aplicacion de la Ley 1178 Administracion y Control Gubemamentales,
Reglamenios y Mormas Instilucionales; asi como manuales, inslructives, resoluciones,
circulares y olra normaliva legal, emanadaos por autoridades compelantes

Disefar en courdinacidn con Jelalura Administrativa y Regional, instrumentos de recoleccidn
de informacion.

Recoleclar Infonnacion de consulta extarna, hospilalizacién y servicios auxiliares, verificando
la coherencia de los dalos.

Desagregar v clasificar la informacion por servicios y seclores, elc.

Clasilicar, seleccionar, labular y procesar la informacion mensualmente.

Codificar la Informacion de consulla externa de acuerdo al clasificador internacional de
enfenmedades CIE-10, -

Procesar la informacian generada por Trabajo Social. .
Recolectar y procesar dalos generadcs en consulla externa y hospilalizacldn, clasificada por
categoria de pacientes y servicios.

Recolectar, tabular y procesar la Informacién mensual de egiesos hospitalarios (asegurados,
beneficiarios, renlistas y olras clasiflicaciones previamente definidas).

Tabular la informacién de servicios auxiliares y diagnoslico, laboratorio clinico, radiologla y
otros de acuerdo a Instruclivo del Responsable de Bioestadistica de Administracion Nacional.
Emilir & boletin mensual de bioestadistica, para el llenado de cuadros estadisticos y del
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anuario del area de salud.

13. Emitir informes a solicitud de la Jafatura y autoridades |erarquicas Regionales y nacionales,
14. Elaborar el anuarlo estadislico y remitir conjuntamente el Administrador@ Reglonal a
Administracion Macional, para su thnsolldacién, hasta el 15 de enero de la préxima gestidn.
15. Ceadyuvar, elaborar y cumplir con el Programa Operalive Anual {(POA.) del Area. v con las
elaboracion del POAL
16. Emilir sugerencias deslinadas a mejorar Ia Infermacion, que pernmita emilir reportes de facil
anlendimiznto.
17. Realizar control cruzado con los servicios, para constatar la veracidad de la Informacian
18, Curmnplir con lo previslo en el Reglamento Interno de Personal,
18. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal,
19. Resguardar los aclivos fijos bajo su cuslodia.
z0. Cumplir con la Ley 1178 de Adminlstraclon vy Conbrol Guberpamental v Decrelos
Reglamenlarios y Decretos Reglamentarios cuando corresponda.
21, Cumplir otras actividades inherenles al cargo que |as auloridades reglonales y naclonales le
asignen para oplimizar el servicio.
B, ELABORADO POR: ..o.viveveesveirssessicvverecenesess |11, FECHA DE  ELABORACION: .......... TR
G REMIS A PR i cinciiiie i s s s was - 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ....ccveree
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MANUAL DE FUNGIONES 1. Cddigo
ADM.R-CAM-2 PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO CAJERO@
1. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE ADMINISTRAGION FINANCIERA
4. NONBRE DEL AREA O DIRECCION D
el EL CUAL 1 ApministraTIVA
5, NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

§. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Cumplir con la nonnaliva y procedimientos del sistema de Tesoreria y Caja, mostrando un manejo
transparente de fondos en eleclivo  ylo valores (cheques) recibidos por concepto de recaudaciones y
el payo a los proveedores,

—

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥fO CARGO

=
depdsito diario en Bancos.
X
hoja de recaudacion. {arqueo diario).
4,
fonma cronologica,
3.
colizaciones.
G.
anterior para su revision y vislo bueno.
7.
el 30 de cada mes.
8.
resguardo en Contabilldad.
9.
10. Elaborar el cheque correspondiente para cada Orden de pago. .
11. Elaborar diariamente el delalle de pagos electuados para Caja.
12. Custodiar las chequeras de banco.
13,

Desempaiiar sus funciones con eficiencia, respﬂﬁsabiﬁdad y calidad. :
Elgcluar con responsabiiidad y eficiencia la cuslodia del eleclive y cobros con facturacion y/u recibo :
pre-nuimerado (formularios), para registro diarlo en el sislerma por los dilerentes servicios hasla su
Registrar diariamente en la libreta bancarla de ingresos y conciliar diariamente el cierre de Caja y
Registrar en la lilvela bancaria de egresos diarfamente, los cheques emilidos por Gonlabilidad en

foalizar la conciliacion bancaria en la tesoraria respecliva y la conciliacion con contabilidad v

Entregar al &rea Conlable al inicio de la jornada laboral, el detalle de ingresos emilido por el sislema
computarizado de Caja, adjuntando la documentacion de ingresos y depdsitos bancarios del dia

Realizar oportunaments, la rendicion de cuentas por los fondos recibidos en cajas pagadoras, hasla
Devolver oportuniamente los comprobantes de pago con el sello de cancelado al liquidador para su

Entregar a Contabilidad facluras y recibos emitidos con los descargos correspondientes, asi como el
resumen de ingresos y archivar cronologicamenle las copias de los recibos y facturas.

Coadyuvar, elaborar y cumplir con el Programa Operativa Anual -"jPQﬂr.} _dal érea, asi como con la
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formulacion del POAL

14, Emilir Infformes periddicos, anuales y cuando asl conresponda, sobre el cumplimiento de actividades
y lunciones, anle su ininediato superiar,

15. Sugerir ylo proponer mejoras técnico administrativas, a su inmedialo superior, respeclo a las
funciones y competencias del area.

16. Resguardar y manlener en buen eslado los bienes maleriales y aclivos fijos bajo su custodia.

17. Cumnplir las normas y reglamentos vigenles de la institucion.

18. Tomar conocimienle vy cumplir' con lo previslo en el Reglamenlo Inlermo de Personal.

19. Gumplir con la Ley 1178 de Adiministracion y Conlrol Gubermamental y Decrelos Reglamenlarios

20. Ejecular olras funciones que le designe el jefe inmedialo con refacién al cargo que ocupa.

B, ELABORADD POR: oo ieceriesieineans 11. FECHA DE  ELABORACION: ©eoooeviieereessienririns

T REVISADD PORY coresiscerreeneemeeeeeeersnssnnn 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ......ccvvi
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{ CAJA PETROLERA DE SALUD

|QHIGINALY

38



. i

(@®
S

caja pelrelere de salud
Manual de Furiciones — MAFRL
Admiristracidn Reqgional CAMIRE

MANUAL D 1. Cédigo
E FUNCIONES ADM.R-TAR-2 PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO COMTROL DE EMPRESAS
3.0EPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIEROD
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE ADMINISTRATIVA,
5, NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Cumplir y aplicar el Cédigo de Segurldad Soclal y su Reglamento, en lo qua respecta al pago de apories por
parte de las Empresas afiiadas a la Caja Fetrolera de Salud — Regional Camir, utilizando normas y
procedimientes establecidos en el marco del Plan Estratégico Institluclonal y demés normaliva perlinente.

i.
2
3

For

10.

11.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempanar sus funciones con eficiencia, respensabilidad y calidad.

Realizar la plantficacidn del Programa Anual de Fiscallzaclones Empresas. (PAFE).

E|ercltar el control del pago de las cotizacionas a fin de determinar la mora eventual da los empleadoras y aplicar
necesarlamente las sanciones previstas.

Conltrolar a las empresas, por lo manos cada dos afios, cuando se liquida la empresa & la empresa pase a
depender de otra Caja y sea segln corresponda per norma,

Solicitar el Ingreso  yo wvisita previa y durants las horas de rabajo a las empresas o cenbros  sujalos a
inspaccicn.

Proceder a cualguisr examsen, comprobacion o investigacidn que considere necesario para tener la propia
conviceion da que se observa esirictamente las disposicicnes legalas.

Interrogar solo § Bn presencia de testigos al empleador y al persanal de la empresa sobre la aplicacian del
Codigo de Seguridad Sucial del presente Reglamenlo y demas disposiciones legales relativas;

Padir la presentacién da libros, registros u olros documentos mercantiles, planllias, listades, libretas de
pasahempn y olros destinados al mismo f|r|.. estando plenamente faculiados para sacar coplas o exiraclos de los
MHSINGS,

Colocar avisos y recomendacionas en las ermpresas sujelas a inspeccion, deslinadas a divulgar los deberes y
las obligaclones de los asegurados v beneficiarios.

Realizar y emifir la liquidacidn da multas por retraso en prasentacidn de parfes de reliro y notas de aviso por
infracciones.

Realizar el seguimianto de las notas de aviso, emitidas a empresas en mora.

Caafa I' m{’i: X, ._-’l. [J. SALUD
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12. Emitir y realizar seguimiento a notas I:|B targo para iniclo del cobro por via coscliva social y los procesos
coactivos sociales iniciados por la unidad de conlrol de empresas,

13. Realizar inspecclones en coordinacion con el asasor legal coactive & las distintas empresas afiladas a la C.P.5,

Camirk.

14. Informar a las autoridades Inmedlalas superlores sobre las acciones realizadas refarante a inspecciones a
empresas.

15. Emitir informes periodicos, anuales y cuando asl carresponda, sobre el cumplimiento de actividades
y funclones, anle su inmediato superior.

16. Sugerir y/o proponer mejoras ecnico administrafivas, & su inmediato superior, respecio a las
funciones y competencias del area. '

17. Coadyuvar, elaborar y cumplir con el Programa Operaliva Anual (POA) del drea, asi como con la
formulacian del POAL

18. Optimizar el uso de los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.

19. Tomar conociimiento y cumplir con o pravisto en el Reglamanto Inferno de Personal.

20. Cumplir con la Ley 1178 (SAFCO) y sus Subsistemas.

21. Cumplir con olras funcicnes gue le asigne el jefe inmedialo en relacion al cargo gue ocupa

B. ELABORADD POR! wovvvreeeieeees s vrnnmsrssssssssmennens 11.FECHA DE ELABORACION: ....oovveeecrieierinnn. )
0. REVISADD PORY L.iiieiiiiaeniisisinssinsasaninis 12, FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ._..covnnnne
10, APROBADOD PORL. . cvviieies cevveescisiinnmeens 13. FECHA DE APROBACIOM: «.oiieeeeiieaenaseniins i

| C.."sn"!‘- FI'_:T?“ SHA DE ."LLUD'

iy -..-‘q i .% &H
e ? 1[ b 1 '.* )

i CIONA, P~|.‘~.1"T"J|_. 1 I
N EETIONE PraRIE s ™

40



Marual de Funciones - MAFL
Admiinistracidn Regionak CAMIR

@P t2)a pelrolere de solud
S

1. Codigo
MANUAL DE FUNGIDNE:E‘: ADM.R-CAM-2 PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO YO CARGO RESPOMSABLE DE COTIZACIONES

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE ADMINISTRATIVO FINAMCIERC

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCIOM DEL CUAL

DEPENDE ADMIMISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/0O CARGOD

Lievar Yy ejercer un control transparente de los aporles patronales declarados por las Empresas afiliadas,
aseguradaos voluntarios previendo gque sean reales, fidedignos y confiables, debiendo ser cobrados en forma
oporiuna, conforme plazos establecidos previstos por lay.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

1. Desempaiiar sus funciones con eliciencla, responsabilidad y calidad.

2. Controlar el pago de aportes patronales de todas las empresas, asegurados voluntarios e -
instituciones aliliadas a la Caja Pelrolera de Salud.

3. Revisar y elaborar [os estades mensuales de spartas,

4. Realizar |la conciliacion bancaria en |a lesoreria respecliva con contabllidad y caja.
Elaborar los planes de pago en coordinacian con la Jefalura Administrativa Financiera, asesaorla
legal v administrador regional, por aparlus devengados de empresas y asegurados voluntarios.

6. Coordinar con las autoridades regionales los procesos de cobro a través de la via judicial con las
unidades de asesaria legal, control de seguros y contabilidad segin carresponda.

7. Elaborar notas de aviso y cargo para las empresas aseguradas y asegurados voluntarios, que
ingresaron en mora par incumplimiento de pago de aportes en fechas previstas,

8. Elaborar los reportas mensuales y anuales (impreso v en medio magnético) de todo el movimiento
de |a unidad, para su posterior anvio a las auloridades reglonales v oficina nacional.

9. Reportar informes a las instancias respeclivas sobre aporles en mora y otros.

10. Revisar y mantener vigentes los contratos con asegurados voluntarios.

11. Controlar el registro oportuno de planillas de salarios de las diferenles empresas afiliadas, para la
respectiva vigencia de derechos.

12. Mantener actualizado el registro da kérdax par empresas aliliadas vy llevar estadisticas sobra sl
comporlamiento de las mismas.

13. Emitir informes periddicos, anuales’ y cuando asl coresponda, sobre el cumplimienlo de
actividades y funciones, ante su inmedialo superior. :

14. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su Inmedialo superior, respeclo a las
funciones y competencias del drea.

15, Coadyuvar, elaborar v cumplir con el Programa Operalivo Anual (POA.) del area, asi como con la
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formutacion del FOA

16. Cumplir y hacer cumplir normas, vy disposiciones legales en vigencia.

17. Tomar conocimiento y cumplir con lo pravisto en el Reglamento Intermo de Personal.

18. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental v Decretos Reglamentarios
19. Resguardar y mantener en buen estado los bienaes materlales v activos fijos bajo su cuslodia.
20. Efecluar |a conciliacidn de aportes recibidos en coordinacién con auxiliar recaudador.

21. Realizar olras funciones que le designe el jefe inmediato con relaclon al cargo que ocupa,

B. ELABORADD POR: .. iiiiiiiiiaiina:
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MANUAL DE FUNCIONE - 1. CGédigo :
5 ADM.R-CAM-2 PAG. 1-2

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO RESPONSABLE DE AFILIACIONES

3.DEFENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFATURA ADMINISTRATIVO FINANGIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVG

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Contar con un sistema de afiliacionas optimo, oporluno y confliable en la Administracién Regional de Camiri,
en el marco del Codigo de Seguridad Social y normas vigentes,

7. FUNCIOMES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempafiar sus funciones con eficiancia, responsabilidad y calidad,
Proporcionar loda la informacian nemsaﬂa sabre los raquisilos e Insumos gue se requieren para la
afiliacién de empresas y asegurados voluntarios, sobre la cobertura de servicios de salud que
proporciona la institucion.

Recibir todas las soliciludes de afiliacion, SIWIEI‘I.L‘]D de guia a todas las empresas para que cumplan
con lodos los requisitos exigidos para la aliiacion.

Proceder a revisidn y  afillacidn de la documentacién presentados por los lrabajadores titulares y
beneficiarios para contar con el seguro, manteniendo organizado vy acluallzado los archivos.

Inserar al sistema Informalico el regisiro de todos los trabajadores nuevos, asignanda numero de
histarla clinlca, retulacion de sobre laboral y otros.

Atander v despachar las solicliudes requerldas por los asegurados y las empreésas vy Autoridades
competentes como ser certificaciones, listados gensrales de trabajadores y beneficiarios, elaborar
ordenes de pago de subsidios familiares.

Insarar al sistema de tilulares y beneficiarios de |as diferenles reglonales y zonales del pals para su
alenclon an esta Adminislracion Regional.

Coardinar con fichaje para revision de nimeros de historia clinica (duplicados) y proceder al Archivo
de Ja documentacion,

Elaborar semastralmenle un listado de empresas y asegurados voluniarios conteniendo los requisitos
minimos de : fecha de afiliacion, nombre de representanle legal, razbén social, direccidn, numesro
palronal e Importes del total ganado. B I St
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10. Solicitar la capacitacion continua del personal de afiliaciones, a fin de mejorar el desempefo laboral,
1. Control y seguimiento de vigencia de empresas &n sujecion a los avisos de novedades de empleadeos.
12. Elaborar Infermes mensuales y anuales a requerimients de las auloridades,
13. Solicltar 1a provision de elementos, insumos vy Equlpus para cumplir a cabalidad las lareas y
actividades programadas.
14, Supervisar la entrega de requisitos a empresas, trabajadores y beneficiarios, sobre los procesos de
aliliacion y desalillacion.
15. Supervisar que el formulario 101 de no aflliados de los lrabajadores y beneficiarios a otros Entes
Geslores, cumpla los requisitos.
16. Solicitar a colizacionas y servicio social, la visita ocular e informe scondmico respectivaments.
17. Bohcitar numero palronal a oficiva nacional, sobre le base de la informacion evacuado por
Cetizaclones y Sarvicio social comb la ampliacidén de numero patronal para el Interior,
18. Coadyuvar, elaborar y cumplir con el Programa Operative Anual (POA.} dal drea, asi como con la
formulacion del POA],
i9. Emitir informes peri¢dicos, anuales y cuando asi cormesponda, sobre el cumplimiento de actividades y
funciones, ante su inmediato superior.
20, Sugerir yfo proponer mejoras léenico adminislralivas, a suinmediato supermr respecto a las funciones
y compelencias del area,
21. Resguardar y mantener en buen estado los bienes maleriales y aclivos fijos bajo su cuslodia,
22. Cumplir con las normas y Decrelos Reglamentarios vigenles.
23. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
24. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Conlrol Gubernamental y Decrelos Reglamentarios
25, Realizar funciones gque le designe el jefe inmediato superior con relacidn al cargo.
B, ELABORADD POR! oovvvseeccnsasnennssseeneen ™ |11, FECHA DE ELABORACION: .ovvviiinrigmasneeenanans
¥ REVISADO-POR o snsiaasithaismss ; 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: covviiinn
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MANUAL DE FUNCIONES CODIGO N.de PAG.
ADM. R- CAM-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO ¥Y/O CARGO RESPOMSABLE DE ALMACEN

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR, JEFE@ ADMINISTRATIVO FINANCIERD
4. NOMBRE DEL AREA O DIHECCI{]N DEL CUAL ADMINISTRATIVA

DEPENDE

5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6.OBIJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Supervisar, controlar, coordinar y programar las actividades en las areas de abastecimiento,
organizando y dirigiendo la administracign de recursos de materiales, insumos y otros, con el
fin de asegurar que todos los servicios cuenten con lo necesario para un adecuado
funcionamiento,

H
r

¥

7, EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempaiiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

iMantener acluallzado la codificacidn de los bienes sujelos a almacenaje, aplicando los

sislermas propios al drea,

3. Aplicar los progedimientos para adquisicionas de maleriales, insumos y otros eslablecidos
segun normas.

4. Conlrolar con consumo de maleriales en las diferentes dreas operalivas de la Regional
Petrolera de Salud.

5. Realizar el seguimiento de las’adquisiciones y almacenaje de materiales, insumos y olros.

6. FElaborar inventario periadicos en el serviclo y parlicipar en el inventarlo semestral y anual.

7. Verificar el productio recibido, en el marco de las especificaciones técnicas emitidas a partir
de la Unidad Solicitante, tal que colncida con la orden de compra y/o adjudicacian,

8. Realizar el control de calidad de insumos que ingresa, segln comresponda.

8. Controlar y habilitar las medidas necesar ecuada conservacién y seguridad del
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18,

17,
18.

19,
20,

21.
22,

23.

material almacenado.

. Reportar y coordinar sus aclividades con su Inmediato superior,

. Mantener el inventario de bienes de capltal esle actualizado.

. Mantener el stock necesario de material, Insumos y olros.

. Supervisar e informar sobre los insumos conlralado.

. Velar por el orden, seguridad vy privacidad de los documentos del servicio de almaceén.

. Informar mensualinente de las actividades realizadas a su Inmediato superior y autoridad

competente.

Orlentar al usuario sobre el procadimiento de requerimiento ante Almacenes y olros propios
al drea, con buen tralo y calldez,

Ccnclllar mensualmants con la secclén de kardex Contable.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (FOA.) correspondiante a su
Unidad y/o drea de dependencia, asi como con la formulacién del POAI,

Sugerir ylo proponer mejoras técnice administralivas, 8 su inmediato superior, respecto a
las funclones y competencias del area.

Optimizar el manejo y disposicion de bienes y activos fijos bajo su custodia.

Cumplir al Reglamento Inteimo de Personal.

Cumplir 1a aplicacion de la Ley 1178 Administracion y Control Gubernamentales,
Reglamentos y Mormas Insliluclonales; asl como manuales, Instructivos, resoluclonas,
circulares y atra normaliva legal, ermanados por auloridades competentas.

Cumplir otras funciones inherenles al cargo, gue |a jefalura inmediata superior le asigne.

8. ELABORADD POR, e 11 FECHA DE ELABORACION ..ooivvrermiiieninss
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MANUAL DE FUNCIONES Kobr. R CaMo2 PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO CHOFER MENSAJERO
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR REGIONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECC -

Pl 'ON DEL CUAL | ApmiNISTRACION REGIONAL
5. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

36112011

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/0 CARGO

Efectuar un buen servicio de lransporte con diligencia y caulela al Adiministrador Regional, Asimismo,
desamollar aclividades de lrabajos de mensajerla en general, con esmero y puntualidad.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Mok L v

L

. Recoger al Administrador Regional de su domicilio a la Institucién.

. Realizar lrabajos Administrativos de mensajeria en las unidades deslgnadas por autoridad compelente.

. Recoger y enlregar con prontitud la correspondencia asignada con el respeclivo ragistro.

. Apoyar en el recojo de cheques por cancelacidn de servicios de los seguros soclales y realizar trabajos

. Cumplir cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucién.

. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

. Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
. Resquardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia

Cuidar v ser responsable de la movilidad que se encuentra bajo su cuslodia.

Conducir con precaucion, cuidado y respetando las reglas de transite.

Verificar diafiamente, que el vehleculo de la Institucidon este en buenas condiciones, que cuents con
combuslible suliclente, aceite, neumaticos y herramientas.

Curmnplir con las inspecciones vehiculares previstas por transito.

Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia,

Solicitar la dolaclon oportuna de combustibles y carburantes y firmar los vales de gasaolina y carburantes
para ser enlregados a su inmediato superior con inflorme de tramos recorridos,

Fraver de forma oportuna la presantacidn de requerimientos ante las instancias respecllvas a fin de gue
la movilidad cuenle con seguro de automotor, ser el encargado de lramitar ante las auloridades el
SOAT. correspondienta a la geslion.

Manlener el vehiculo a su carge en perfeclo estado de funcionamiento y de limpieza.

Tomar conocimiento dal reglameanto de uso de vehiculos de la C.P.5. vigenle.

ie folocopiado de documentacion de-diferentes jefaturas.
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18. Otras tareas que sean asignadas por la auloridad regional.
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO NR:du PAG,
ADM. R. CAM-02 1.1

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE DEL PROGRAMA OPERATIVO
CARGO. ; ANUAL
3, DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE @ ADMINISTRATIVO FINANCIERO
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL ADMINISTRATIVA
CUAL DEPENDE
5. MIVEL JERARQUICO " | oPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar con eficiencia y eficacia el debido cumplimiento del Programa Operativo
Anual de la Administracion Reglonal de Camirl, en el marco del Plan Estralégico
Instilucional, Reglamentos y demas disposiciones vigentes a lines al area.

7. FUNCIONES DEL PUESTD Y/O CARGO.

1.

0

e~ = e O - B
i

-
I

o
oo

Desempaniar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calldad.

Eflaborar en coordinacién con las auloridades Regionales, Zonales vy Subzanales de Tarija, el
Programa Operativo Anual de acuerdo a directrices emariadas por el Organo Rector y Oficina
Macional,

Coordinar con autoridades saﬁaladas en el punto anterior las modificaciones y ajustes al
programa oparaltive anual,

Emilir cerlificaciones del Programa QOpearalivo Anual.

Realizar seguimiento y evaluacién al Programa Operativa Anual,

Elaborar reformulaciones al Programa Operativo Anual POA.

Emitir reportes de ejecucion del Programa Operalivo Anual (POA.).

Formular el Programa Operativo Individual (POAL) =

Generar Informacion para el Plan Estratégico Instilucidn al PEI,

Coordinar con la elaboracidn y cumplimiento con el Programa Operalivo Anual (POA,.).

Emitir informes periddicos, anuales y cuando asl corresponda, sobre el cumplimiento de
actividades y funciones, ante su inmediato superior y autoridades perlinenles de la Institucion.

. Sugerir y/o propener mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las

[unciones y competenclas del area,

Froporcionar informacidn oportuna y confiable a las distintas jefaturas.
Dar cumplimiento al Reglamento Intemmo de Personal.
Resguardar los activos fijps bajo su -::usl;ndﬂ-—-—;:m.r L FRA D SALUD
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16. Cumplir la aplicacién de la Ley 1178 Adminislracién y Conlrol Gubernamentales, Reglamenlos y
Mormas Instilucionales; asi como manuales, instruclivos, rescluciones, circulares y olra
normaliva legal, emanados por suloridades competenles.

17. Cumplir otras [unciones inherentes al cargo, asignado por las autoridades superiores.

B ELABORADO PR il it ensse iy viaa 11. FECHA DE  ELABORACION: 1ueeriisiianeensssnnnniss
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NMANUAL DE FUNCIDNES N. de PAG,

1

------- Tom

2. DENDMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO "PORTERD@

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR. JEFE@ ADMINISTRATIVO FINANCIERO
4. NOMIBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

DEPENDE

5.NIVELJERARQUICO OPERATIVO

6, OBIETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar un servicio eficiente precautelando la seguridad de las puertas principales de
odiliciv, velando por la integridad de mismo y seguridad de las instalaclones de la
Administracion Regional de Camirl.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGA , l

Daesempaiiar sus fupciones con aligiencia, responsabilidad y calidad.

Realizar la apertura y cierre de las puertas principales dal edificio en horarios establecidos.

Realizar redas, sobre lodp en horario noctumos, velando por la Integridad del edificio.

Infarmar al administrader sobre cualguier situacitn anormal que puedan suscilarse sobre

tode an horas de la noche,

En harare luera da alicina las ordenes serén emanadas por el{a) Administrador@ Regional

y el{a) Jele Adminlstralive Financiera,

G Solicitar de ferma apotluna, los requerlmientos de malerlales e Insumos gue su aclividad lo
reciard. .

7 Coadyuvar en la claboracion del Programa Qperativo Anual (POA.) correspondiente a su
araa, asl como con la formulacidn del POAL

8 Emilir informes periedicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre al cumplimlento de
actividades y funcicnes, ante su inmadiato superior.

0 Sugerir ylo proponer mejoras técnico adminlstrativas, a su Inmediato superior, respeclo a las
funciones y compelencias del area.

10 Precaulelar y culdar él manejo y disposicion de bienes y aclivos fijos balo su cuslodia.

11 Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 Administracion y Control  Gubermameniales,

Reglamentos y Normas Institucionales; asl como manuales, instruclivos, resoluciones,

circulares y olra nonmativa legal, emanados por autoridades compelentes

12 Realizara aclividades varias inherentes al cargo por iniciativa propla o por inslrucciones del

F- i s ]

L |

inmadiato superior,
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MANUAL DE 4 1. Elﬁdtgﬂ ADM 7
FUNCIONES R- CAM-D2 PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO ADMINISTI'RP\DDR HOSPITAL

J.DEPENDENCIA INMEDIATA SUFERIOR

ADMINISTRADORE REGIONAL Y IEFE@
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

4. NHOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE AREA ADMIMNISTRATIVA,
5. NIWVEL JERARQUICO ' OPERATIVO

6, OBJETIVO DEL PUESTO Y/OD CARGO

Administrar, planificar, organizar, diriglt, ejecular ¥ conlrolar todes las aclividades adminislralivas
inherentes al Hospital vy con referida @ Recursos Humanos, Recursos Financleros y los  Servicios
Generales qua exige el hospital, en cumplimienta a normas y reglamentos vigentes con eficiencia y
eficacia.

e

10.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desampaiiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Farticipar en la elaboracion del programa operalivo anual de la Adminislracidn del Hospital en
coordinacian con sus superioras.

Coordinar,y elabora el presupueslo y POA de la Gestidn con destino a atender laos diferentes
requerimientos y necesldades del Hospilal en lodo caso y segln corresponda se debe prever la
coordinacion que el caso amerite con las diferentes unidades del Hospilal,

Realizar, segulmlenlo, conlrol y evaluacién del programa anual de contrataciones (PAC) y el programa
operativo anual (POA) en cada geslion '

Coordinar @ implementar con la Jefatura Deptal Adminislrativa Financlera y la Administracion Regional
todas las operaciones administrativas previslas y a desarrollarse en el Hospilal,

Supervisar direclamente y en coordinacién con el Administrador Financiero y la Adminislracién Regional,
lodo movimiento técnico y administrative que son generados en el Hospital.

Implementar los diferentes sistemas normados y de uso obligatorio en la Administracion del Hospital, y
sea bajo la supervision del Administrador(a) Reglonal.

Controlar y viabilizar toda solicilud de maleriales y suministros para el abastecimiento del Almacén y/o
requerimientos para gl Hospital, en coordinacién con sus Inmedialos superiores.

Controlar e informar periddicamente a sus Inmedialos superiores, respecto personal que Irabaja en el
Hospital Camirl de la CPS.

informar a Jefatura Administrativa Financlera y a la Administracion| Ragiuna! schre las actividades

excepcionales y de rutina dal Hospital. S
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i1.

. Coardinar con sus Inmedialos superiores el seguimiento y verificacion de los procesos de compra y
. Revisar y varilicar qua loda la documentacion que es generada por su administracian este debidamente
. Cumplir con lodo requerimionio que exige el adscuado funcionamienlo del Hospital vy sea de
. bmilir informes periddicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de actividades y
. Bugerir :.f,’u proponer mejoras técnlcu adnunlstrauvas a su inmedialo superlor, respecto a las funciones y
7.
18.
19.

20.
21,

Supervisar que los servicios de |‘r1a|"|lenimienl.r:: luz, agua, teléfono, ascensores, calalacclﬁn funcionen
perfectamente, solicilando de forma oportuna los mantenimientos prevenlivos y la asistencia que
coirasponda.

contralaciones en las dilerentes modalidades que se encuentran establecidas en la normativa vigenle.
respaldada para evilar conlingancias a que reperculen en el normal funcionamisento del area.
conformidad a nslrucclones del Jele Administralive Financiero y el Administrador Reglonal,
runclones, ante su inmedialo superior.

compelencias del area.

Cumplir y hacer cumplir las normas ¥ raglamanlus vigentes en la administracion del Hospltal,

Tamar cenocimienlo v cumplir con lo previslo en el Reglamento Interno de Personal.

Cumplir cen la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

Resguardar y mantener en buen estado los bienes maleriales y activos fijos bajo su custodia.
Jlras lunciones que le sean asignadas por su inmediato superior y autoridad compelants.

8. ELABORADO POR: 11, FECHA DE ELABORACION:
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

10. AFROBADO POR: 13.FECHA DE APROBACION;
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Mariual de Funiclonies — MAFU
Adiminisiracion Regioniat CAMIR!

1. Codigo
MANUAL DE FUNCIONES ADM R- PAG. 1-2
CAM-02
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO LAVANDERIA
JDEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR® HOSPITAL
4. HOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERARQUICD OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar un servicio de lavanderia, eficiente y oporiuno a objelo de proporcionar ropa lavada a todas las
unidades de servicio, asl como prendas hospitalarias debidamenle lavadas, ordenadas acorde a los
requarimientos del Hospilal y sean estos propios de fa Caja Petrolera de Salud.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YfOQ CARGO

Desempenar sus lunclones con responsabilidad, eficlencia y calidad.

Recoger ropa de los diferentes servicios.

Seleccionar de la ropa de acuerdoe al grado, manchado, semi manchado y blanco.

Selecclonar de los productos a utilizarse de acuardo al grado de selaccion.

Saleccionar v ardenar |a ropa por, piso, servicios después de lavado, asimismo como seleccidn de fa

ropa del Hospital.

Cumplir con toda norma highénica de llmpleza propla al area, a Insfniccion y requermiento de sus

inmediatos superlores,

7. Emilir Infermes periddicos, anuales y cuando as| curreapunda sobre el cumplimiento de aclividades
y funciones, ante su inmediato superior.

8. Sugerir y/o proponer, mejoras lécnico admlniﬁlmuvas s su Inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del area.

9. Resguardar y mantener en buen estado los bienes malteriales y activos fijos bajo su custodia.

10. Tomar conocimignto y cumplir con lo previsto en el Reglamenlo Interno de Personal.

11. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Conlrol Gubernamental y Decretos Reglamenlarios

12, Olras funciones qué @ sean asignadas por su inmedialo superior .
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Mariual de Funiciones — MAFU
Administracidn Regional CAMIRL

8. ELABORADO POR:

g, REVISADO POR:

10. APROBADO POR:

' 11. FECHA DE ELABORACION:
12. FECHA DE REV. ¥ VALID.:

13.FECHA DE APROBACION:
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caja pelrolern de zalud

Marual de Funciones — MAFRU
Admiriistracion .-?egfonaﬁ CAMIRY,

MANUAL DE FUNCIONES T1C0DIG0 | N.dePAG.

ADM. R.- CAM-02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO LIMPIEZA Y JARDINERIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR. ADMINISTRADOR@ REGIONALY JEFE@
ADIVINISTRATIVO FINANCIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/0O CARGO

Efectuar todos los dias de la limpieza de todos los ambientes de la Administracién

Regivnales y recojp de basura interna y exlema de la Administracion, con
mantenimiento de jardineras y areas verdes.

e

fvasr

7. EUNCIONES DEL PUESTO Y0 CARGO

1. Deseampaiiar sus funciones con eficiencia, responsabllidad y calldad.

2. EJecutar la limpieza. de lodos los ambientes de la Administracion Regional, asl como de los
jardines y las aceras exiamas.

3. Efecluar gl regade de las plantas omamenlales y grama lanto interiores como exleriores.

4, Efacluar el podado de plantas ormamentales de planta y gramas.

5 Fumigade de plantas y gramas(contral de insecto)

G. Electuar en forma periddica el lrabajo de fumigacién de todos los ambientes dela rea
hospilalaria. =

7. Debe colaborar en caso de emergencia can los guardlas de seguridad y los serenos porteros
del hospital.

8. Debe coordinar sus lunciones con los técnicos de mantenimiento.

g. Debe solicitar malerales e insumos al almacén de acuerde a programacion elaborada al
respeclo.

10. Debe colaborar a los léenicos de mantenimiento y de activo fijo al traslade de muebles,
equipos ¥y olros.

11. Dabe recoger todos los dias la basura que se origina en los jardines del poll consultorio, en
bolsas especiales o similares, ulllizadas para el efeclo y electuar su lraslado y deposito

CAJA PETROLERA 0F Smovt
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Adiminfstracion Regional- CAMIY,

12,

13.

15,

18,
17,

18.

respeclivo, J

Efectuar ia limpleza diaria de las aceras de Irafico peatanal que se encuantran dentro de los
jardineros y ambientes de la Regional,

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operative Anual (POA.) correspondiente a su
area de dependencia, asl como con la formulacian del POAI,

. Emilir informes peritdicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de

actividades y funciones, anle su inmedialo superior,

Sugerir y/o proponer mejaras lécnico adminlstrativas a su inmediato superier, respeclo a las
funciones y competencias del area.

Cplimizar el manejo y disposicion de bienes y aclivos fijos bajo su cuslodia.

Cumplic la aplicaclon de la Ley 1178 Administracion y Conlrol Gubernamentales, |

Reglamentos y Mormas Inslifucionales; asl come manuales, instruclivos, resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades compatentes

Realizara aclividades varias Inherentes al cargo por iniciativa propia o por instrucciones del
inmedialo superiar,

& ELABORADOD POR: 11.FECHA DE ELBORACION:
9, REVISADO POR; i 12 FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION:
1APROBADD POR: = " | 13.FECHA DE APROBACION;
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DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
UNIDAD DE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDITACION
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MANUAL DE ORGANIZACION
DE FUNCIONES (M.O.F.)
ADMINISTRACION REGIONAL
CAMIRI
(AREA SALUD)
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

@ 2 ADMINISTRACION REGIONAL GAMIRI
(EilS (AREA SALUD)

CIT, L 2o
T ADMINIS TRACKON [£5)
! REGIOMAL CAMIRE .

JEFATURA REGIONAL
DE SERVICIOS DE
SALUD

" REGENEIA FATMACIA
[t REGIOHAL
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caju peliolera de selug

Manuval de Organisaciin gy Funeionea,
ABMINISTRACION REGTONAL €L I

i MANUAL DE ORGANIZACIONDE | 1. CODIGO N* de PAG.

FUNUCIOXES ADIC- 01 1-2

rr——————— T

ZNOMERE DE LA UNIDAD .
JEFATURA REGIONAL DESERVICLOS DE SALIUD ]
3.NIVEL JERARQUICO . 5, UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO v WEDICINA GENERAL
e S v EMERGENCIA
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA ¥ GIMECOLOGIA-OBTETRICIA
SUPERIOR v PEDIATRIA
" v CIRUGIA GENERAL
JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE ¥ TRAUMATOLOGIA
SALUD v URDLOGIA
" v ODONTOLOGIA
v FARMALCIA
" v TRABAJO SOCIAL
¥ RAYOS X
v FISIOTERAPIA
*  ENFERMERIA

T — ——ti i | a7 RN s - A | w7

6, OBJETIVO GENERAL

Administrar los procesos de atencldn de salud de la Jefalura Regional da Servicios de Salud, a pacientas
asegurados y beneliciarios en el marco de la SAFCI y Plan de Geslidn de Calidad.

a
B

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la Regional Camiri,

2. Pianifica, oiganiza, rjmga )r supervisa los programas de promocidn y prevencion a nivel
institucional,

3. Convoca y preside los comités de asesoramiento de la Adminislracidn Regional,

4. Cumple, hace cumplir y supervisa |a aplicacicn da la Ley N® 3131 del Ejercicio Profesional
Wédico y narmativa interna.

5. Elabora el POA en coordinacion con las agreas depandlan{es asimismo, supendisa y evalua
pariddicamente su ejecuciin,

INRECCION MACIONAL DEGESTION DE CALIDAD ADMIRIS TR AC I REGITRN AL CAMIRE
LIHEGA D HACICHIAL DE CONTROL DE CALIRAD ¥ ACRECITAGION -—
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Marrersaal ale Hm_ﬂru'mmit.in o Funrciones.,
__ARMINISTRACION REGIONAL CAMIIT

6. Elabora y ejecula el programa de mantenimiento  prevenlivo, correclivo y reposicion  de
[nfraestiuclura y equipos.

1. Flanifica y gestiona recursos hunanos, malteriales, linancielos y lecnologicos necesarios.

8. Coordina aclividades a:ademmas y de investigacidn en el marco del convenio de inlegracion
docenle asislencial,

9. Elaboray remile informes lécnicos a solicitud de auloridad competenle.

10. Autoriza la solicilud de compra de servicios y olras prestaciones con las cuales no cuenla la
CPS, de acuzido a convenios suscrilos.

11, Supervisa e infonina aceica del cumplimianto de |os servicios terciarizados con los que cuenta la
[nstitucian,

12. Toma de medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos
asignados a los servicios,

13, Girige los procesos de andlisis de situacion de salud (CAl) de sus unidades dependientes.

ta a1 e - r s e = e - =TT T
.

8. TIPO DE UNIDAD

OPERATIVA
0.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10, RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
v Administracion Macional v Enles gestores de la Seguridad Social de Corto
v Administraciones Departamenlales, Plazo.
Regionales, Zonales y Sub-zonales ¥ Sislema Publico de Salud (SEDES CAMIRI)

' v" Organizaciones privados de salud con y or
fines de lucra.
¥ Empresas Aliliadas,

e L LB o T T

=Y Ta =T N ATo I o ] CO——— 14, FECHA DE  ELABORACION; s-sscresesnscesecs
12. REVISADO POR: . - 15. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: =--xmeerm- —
13. AFRUBADO POR:, 1 16, FECHA DE APROBACION; wm==mrerrsemmsnernnesas
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Manual de Qrganizacicn g Fancienes.

ADMINISTRACION REGIONAL CAVIIRT

MANUAL DE ORGANIZACION DE I. (ODIGO

REGENCIA DE FARMACIA REGIONAL

3.NIVEL JERARQUICO | 5. UNIDADES DEPENDIENTES

OPERATIVO v" FARMACIA REGICHAL

|
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

| JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE
SALUD

e g o T T L S P -y r——

6. OBJETIVO GENERAL

Adminislrar los procesos de alencion de salud de la Farmacia regional, a pacientes asegurados y
beneliciarios en el marco de la SAFC! y Plan de Geslion de Calidad. '

T

| 7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES e

1. Planilicar, urgamzar dirigir, supervisar y evaluar la Farmacia Regional,
Planifica, organiza, dlnge y supervisa I dolacion de insutmos y medicamentos para la
Regional. -

i 3. Convoca y preside los comilés de asesoramiento de la Administracian Regional,

4. Cumple, hace cumpllr y supervisa fa aplicacion de la Ley N° 3131 del Ejarcicio Profeslonal
Médico y normaliva intsrna,

5 Elabora el POA en cooidinacion con las aédreas dependientes, asimismo, supervisa y evalia
peribdicamente su ejecucion

6. Elabora y ejecuta el programa de mantenimienlo preventive, correclivo y reposicion  de
infraestructura y equipos. :

7. Planilica y gestiona recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos necesarios,

8. Coordine aclividades académicas y de invesligacian en el marco del convenio de Integracian
docente asistencial.
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ADMINISTRACION NEGCIONAY. CAVIRT

8. Elabora y remite Informes técnicos a solicitud de auloridad competante.
10. Toma de medidas de seguridad interma en salvaguarda de los equipos, recursos vy
documentos asignados a los servicios.

B, TIPO DE UNIDAD

9.RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

¥ Administracion Macional
v Administracionas Deparlamentales,
Regionales, Zonales y Sub-zonales

OPERATIVA

T — TR T T TN P TR

10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
© v Enles geslores de la Seguridad Social de Corto
Plaza.
v Slstema Publico de Salud (SEDES CAMIRI)
v Organizaciones privados de salud con y sin
fines de lucro.
«  Empresas Afilladas.

11, ELABORADO POR:

12. REVISADO POR:

13. APROBADO POR:,

14. FECHA DE ELABORACION: ----smeemmmneas
15. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: «sesesvesmnens e

16, FECHA DE APROBAGION: r-rwersossscvene .
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE
SALUD
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR . ADMINISTRADOR REGIONAL CAMIR]
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRACION REGIONAL CAMIRI
DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO

e LE o wree

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGD

Planilica, Organiza, dirige y evalla el proceso de atencion de salud de los Servicios de Salud, a pacientes
asequrados y benehiciarios en el marco de la SAFCI y del Plan de Gestion de Calidad,

———— | T

S el T THEYTY e SR T

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de planes y programas de funcionamiento
de los servicios de salud en consulla externa, hospitalizacion, emergencias y servicios de apoyo.

2. Cumplir y hacer cumplir con las normalivas vigenles de la instilucion y resoluciones e instruclivos
emanadas por auloridades compelentes.

3. FElaborar conjuntamente con su personal dependiente el POA de su senvicio dando cumplimiento a los
pasos al Regiamento del Programa de Operaciones Anual.

4. Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y narmatividad emitida en &l
otorgamiento de presiaciones medicas y aplicar medidas comectivas en caso necesario,

5. Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfacein de los usuarios, aplicando las normas
g instrumentos de calidad existentes para el efecio.

IHRECCICH MATHINAL L c‘Lb!InN DE CALIDAD ALMIMISTRAC KON !:H.:ﬁ}ml C r".hlll:l.l
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6. Verificar que el proceso de atencion de pacienles se realice de acuerdo a lo establecido en las Normas de
Diagndstico y Tratamiento del Ministerio de Salud y el INASES,

7. Vigilar &l uso de la codificacion del clasificador internacional de enfermedades y olros problemas de
salud CIE-10 en los registros perlinentés.

B. Recibe los resullados de la supervision de los senvicios médicos v analizar resullados para la loma de
decisiones.

9. Delerminar los indicadores de salud de su servicio en cumplimiento a las normalivas del SMIS-VE.

10. Asegurar la generacion de datos estadisticos compularizados, confiables, veraces y oporlunos de su
servicio, necesarios para el RAl y loma de decisiones aserlivas y oporiunas,

11, Presenlar informes Urimestrales de evaluacion de ejecucion del POA por lineas de accion y resultados de
indicadores de gestion de su servicio en coordinacion con sus dependientes a las autoridades perinentes

12, Vigila el cumplimiento del proceso de rafarencla y relorno de la poblacion asequrada con las instancias
pertinentes.

13. Implantar el Plan de Gestion de Calidad en la Administracion Regional Camiri.

14, Integrar el funcionamiento de los comilés de asescramiento médico y de calidad.

15. Elaborar la solicilud de compra de servicios y olras prestaciones con las cuales no cuenta el
Establecimients dé la Reglonal Camiri, de acuerdo a convenios suscritos,

16. Dirigir planes y programas de promocion y prevencion de |a salud deslinados & la poblacion protegida en
&l area de su especialidad.

17. Conducir y monitorear la implementacion de documentos técnico-normativos.

18. Conducir y monitorear la implementacion de instrumentos de gestion en los servicios de salud de la
Administracion Reglonal Camiri.

19. Convocary dirigir casos clinicos y juntas médicas periddicamente en su servicio.

20, Parlicipar en las comisiones de adguisicidon de bienes y servicios, segon normativa vigenie cuando se lo
designe. o

21, E|Elh?:lfﬂl‘ los requerimientos de aqutpns médicos, medicamentos, Insumas y otros maleriales que requiera
el Establecimiento de la Administracidn Camiri.

22. Parlicipar en la elaboracion de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos medicns, |
medicamenlos, suministros e insumos segun la nommaliva.

23. Remilir regularmente al Administrador de Regional, la programacion de la disposicion del personal a su
cargo de acuerdo a rol de lumos, vacaciones, consulla externa, emergencia y hospitalizacion,

24. Elaborar los requerimientos de recursos humanos de sus unidades dependientes.

25, Informar mediante comunicacidn escrila o verbal, por incumplimiento de horarios de trabajo, guardias,
vacaciones, cambio de tumos, licencias de acuerdo al reglamenta interno de persanal,

26. Parlicipar en la elaboracion del POAI del personal bajo su dependencia y en la evaluacion del desempefio
del personal a su cargo minimamente una vez al afo, de acuerdo a normmalivas vigentes.

27. Desarrollar aclividades de capacitacion y adiestramiento  de recursos humanos bajo su dependencia
tomando en cuenla las debilidades delectadas en la evaluacion de desemperio.

28. Dirgir y supervisar las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion en el servicio,

29, Evaluar la produccion del persunal asi como la utilizacion de los recursos financieros y maleriales de los
servicios médicos.

30. Realizar reuniones periddicas de coordinacién con el personal dependiente a su cargo.

DIRECCIOMN MACIOMAL DE GESTION DE CALIDAD .;DMTNISTR.I\CIE']N REGIOMAL CARIEI

LRIDAD NACIONAL DE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDITACION
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33
34,

35.
36.

37,
38.

40
41.
42,
43,
44,

. Supervisan fa recoleccidn de mformacian de prestacion de servicios de Salud,

Supervisar e infoumar sobre el cumplirmienta del programa de mantenimiento  preventivo, correclivo ¥
taposicion  de inflraestruciura y equipos,

Supervisar e informar sobie el coreclo funcionamiento del servicio en cuanlo a: infraestiuclura,
instalaciones y manlenimiento de inmuebles. aparales, equipo, instrumental, de manera que garantice su
operalividad conlinua,

supenvisar los pedidos de materiales, insumos conespondienles a su servicio,

Informar a la Adminislracion Regional, las  aclividades realizadas en forma regular y planes de
conlingencia, .

Emilir cartificaciones e informes de los asequrados ater}dms en los servicios de la Administracion
Regional, a solicilud de entidad compelente.

Visar informes médicos olorgados por el personal médico de la institucion.

Couordinar la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda.
Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos asignades al
sus depandencias,

Integiar y analizar el diagndstico de sitwacion de salud de sus unidades dependientes.,

Patlicipar en el proceso de analisis de siluacion de salud del servicio de su dependencia.
Supervisar el uso y fos requernmientos de insumas médicos y farmacéulicos.

Vigilan par el cumplimienlo de nonnas y medidas de bioseguidad en dependencias de su servicio.
Realizar ofras lunciones inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior,
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MANUAL DE FUNCIONES

1. NOMBRE DEL PUESTO Y/O CARGO REGENTE DE FARMACIA REGIONAL i
2. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD 1

!
3.

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD |
DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6.-0BJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Administrar eficaz y eficientemente los recursos del Servicio de Farmacia con el fin de prestar atencion a la
poblacion asegurada , a través de la dispensacion adecuada, oportuna de medicamentos garantizando la
calidad de los procesos l&cnico operativos, para coadyuvar con los objetivas Instilucionales

7! FUNCI®NES DEL PUESTO Y O CARGO

Dar cumplimiento, aplicacion a la ley 1178 y Reglamentos Internos Vigentes de la Caja Petrolera de Salud
Mantener |a ética, calidad, calidez y eficiencia en el ejercicio de su trabajo.

Ajustar la carga horarla y la asignacion de trabajos segiin la cantidad de tiempo y el personal
disponible para maximizar |a productividad

Realizar inventario semestral y anual de medicamentos.

Elaborar rol de turnos de fines de semana y feriadas

Efectuar la devolucion yfo el cambio de aquellos medicamentos que lengan poco mavimiento,

Soficitar mensualmente medicamentos en base al Cuadro Basico de medicamentos, ieniendo en cuenta
los consumos mensuales de Farmacia.

Realizar abastecimiento y/o mantenimienta de canlidades adecuadas de medicamentos.
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9, Eleclugr el ingreso de medicamentos vedficando la recepcion de loda el stock de medicamentes
comprobando que coincidan la canlidad con lo solicitado, nimero de lote, que |a fecha de expiracion sea
igual o mayor a dos afios,

10. Manlener un nivel constante de medicamentos (nivel minimo de stock).

11. Efecluar rectamos a la Regenle de la Farmacia del Hospital Santa Cruz sobre |a falla de medicamentos,
aclarar dudas y resclver problemas,

12, Proveer informacion sobre drogas y medicamentos a los pacienles, personal médico, enfermeras y
profesionales en salud, basadas en |as referencias disponibles,

13. Elaborar y controlar inventarios de medicamentos y dar de baja los vencidos o en mal estado,

14. Vigilar y supenvisar que los medicamentos y malerial que se suministran a los servicios hospitalarios
soan distribuldos acorde al nimero de pacientes,

15. Contiolar las entradas vy salidas de estupefacientes y psicolropicos a través del registm
comespondiente (papeletas valoradas).

16. Cumplir y hacer cumplir las narmativas establecidas por el Ministerio de Salud y Deporles para el uso
y control de medicamentos, psicotrépicos, estupefacientes, efc.

17. Verficar penodicamente que los semvicios de hospitalizacion y emergencia  no cuentén en sus
ananuelss, gavelas y carros de paro , can medicamentos vencidos o en mal eslado,

18. Manlener el orden y conlrol del almacen de medicamentos, ast comao su corecla clasilicacion

19, Vigilar el coneclo manejo y llenado de las recelas.

20. Vigilar que el area de almacenaje del medicamenio cuente con la temperatura adecuada para
mantener las condiciones oplimas del producto,

21. Establecer un sistema de conlrol y seguimiento de las aclividades del personal del Sernvicio,

22. Conducir la programacion, suparvision y evaluacion del funcionarmiento y actividades de la Farmacia.

23. Participar como Responsable del Comité de Farmacia y Terapautica.

24. Asesorar, guiar, ensefiar y evaluar a los estudiantes asignados de la carrera de Farmacia v Bicguimica

25. Cumplir también con los puntos asignados al farmacéulico de base.

26. Parlicipar en la comision que evalie la dolacidn de medicamentos para la Inslilucion en taza 0 5
requericda su presencia, ;

27. Sugeiir alternalivas para mejorar los procesos de adquisicion de medicamentos, alternativas de
proveedores, buscar mejores ofertas de medicamentos en base a c:!ertc:s requisitos de calidad, precio y
cporlunidad de la provisidn.

28. Realizar otras tareas inherentes al cargo delegadas por su inmediato superior,

29. Parlicipar en Cursos de Capacilacian y mejora conlinua,
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; - [ 1. conico N* de PAG.
MANUAL DE mcnwns g L
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO, MEDICO INTERNISTA
3. OEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE
SALUD
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS
DEPENDE DE SALUD
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVC DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de atencion de salud en medicina interna a pacientes asegurados y beneliciaiios en el marco
de la SAFCl y Plan de Geslidn de Calidad

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y{Q CARGO

1. Desarrollar el proceso de alencion a los usuarios de los servicios de salud en consulla extema,
hospitalizacian y emargencias de acuerdo a programacion emilida por instancias superiores.

2. Frastar atencidn integral e intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de la insfitucion con capacidad
tecnica resolutiva,

& Realizar diagnostico, lratamiento, rehabilitacién e inlerconsultas de acuerdo a protocolos de atencion vy
nornmas tecnicas vigentes en medicina interna.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tralante y lelra legible.

5. Registrar la atencidn de pacientes en los lormularios establecidos o sislema_computarizado ulilizando el
codigo intemacional de enfermedades CIE-10 o en sisternas computanzados.

B, Infonmar al pacienle sobre el ratamiento realizado y obtener el consentimiento informado que carresponda
sequn patologias,

7. Padicipar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y junlas médicas de la Regicnal,
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Cordinar con profizsionales de olras especialidades, interconsullas, referencias, relomo v junlas medicas
que lussen necesanias para mejorar la calidad de atencion del usuano.

g. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos v adecuacion de Protocolos de |
Alencion Medica en medicina inlema.
10,  HRealizar actividades de promesion y provencion en ¢l @rea corespondienie,
11, Olwgar bajas médicas de acusrdo al Codigo de 13 Sequridad Socialy narmaliva intema vigenta.
12, Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en ef proceso de atencion al usuario.
13, pphicar el Plan de Gestion de Calidad en e proceso de atencion al ustiario,
14, Parlicipar en los comilés de asesoramiento y da calidad de acuerdo a normaliva vigenis,
15, Parlicipar en la elaboracion, gjecucian y evaluacian del POA de su area, '
16. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos, medicamentas, nsunas y
olros materiales que requieran,
17.  Cumplir con el reglamenlo interno de personal en felacidn a horaros de Uabajn, guardias, vasaciones,
cambio de tumos, licancias y olias normalivas,
18, Parlicipar en reuniones periddicas de coardinacion de actividades de su servicia y &l hospital
19.  Flaborar su FOALen farma anual.
2. Parlicipar de las actividades de docencia, educacion madica conlinua y capacitacian,
21, Desamollar acciones de investigacion en las diferentas areas medico quirimicas y salud piblica.
22.  Emitir serlificaciones & informes de los usuarios atendidos en los servicios de salul a soliciturd de enlidad
rompetents.
23, Integrar y analizar el diagnostico de situacion de salud de su unidad.
24, Cumplir con la ley del Ejercicio Prolesional Medico MN® 3131,
25,  Cumplir olras dispesicionss emanadas de Administracion Regional v Oficisa Macional inherentes a su
cargo.
i — -
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2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO. ! MEDICO FAMILIAR
3. DEPENDENCIA INMEDIATA JEEE REGIOMNAL DE SERVICIOS DE SALUD
SUPERIUR

4. NOMBRE LEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE
CUAL DEPENDE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO " QPERATIVO

i b - S ———————

6. OBJE1IVO DEL PUESTO YIO CARGO
Aplica el procesa de alencidn de salud en Emergencias a pacieptes asegurados y beneflicianios en el marco de
la SAFCHy Plan da Geslidn de Calidad.

e r—— e e e e B e L

7.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0 CARGOD

B

1. Desanollar €l procese de alencion a los usvarips de lus savicios de salud en consulla exlemna,
hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias supeniores.

2. Piestar alencion inlegral @ intercullural a los asegurados y beneficiarios de la institucion con capacidad
l&ciica resolutiva

3. liealizar diagnostico, batamiento, rehablitacién e interconsultas de acuerda a prolocolos de alencion y
naimas lecnicas vigenles emargencia,

4, Elaborar Histotias clinicas de acuerdo a la noma técnica para el expediente clinico, prescribienda las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hara, firma, sello del médico Uratante y letra legible.

5. Regislrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos o sislemna computanizade ulilizando el
eidige intemacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al pacienle sobre el lratamiento 1ealizado y uhlener el consentimiento informado  que
ceiresponda.
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7. Paricinar en visitas médicas malinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Hospital |
8. Coordinar con prolesionales de olras especialidades, interconsullas, referancias, reloma y junlas medicas
gue fuesen necesarias para mejorar la calidad de alencion del usuario,
9, Parlicipar en la elaboracion y adecuacion de Prolocolos de Alencion Médica en Emergencias Medicas,
10. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area corespondiente.
11. Olorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna vigenle.
12. Dar cumplimiento & principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de alencién al usuario.
14, Participar en los comilés de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigenle.
15. Participar en la elaboracion, ejecucian y evaluacion del POA de su area.
16. Farlicipar en la elaboracidn de soliciludes de requerimienlos de equipos médicos, medicamentos, insumos
y otros maleriales que requieran,
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relzcion a horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio
de turnos y licencias,
18. Participa en reuniones periddicas de eoardinacién de aclividades de su servicio y el hospital.
19, Parlicipar de las actividades de docencia, educacion médica cantinua y capacilacion,
20. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando comesponda.
21, Desarrollar accionses de investigacion en las diferentes areas medico-quinirgicas y salud plblica.
22, Elabarar su POAl anualmente. =
23. Emilir cerificaciones e informes de los usuanos alendidos en los servicios de  salud  a solicilud de !
entidad competente. !
24. Integrar y analizar el diagnostico de situacion de salud de su unidad. |
25. Cumplir zan la ley del Ejercicio Profestonal Medico N® 3131,
26. Cumplir olras disposiciones emanadas de Administracion Regional y Oficina Macional inherentes a su l
cargo. ’
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2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO. MEDICO GENERAL
(EMERGENCIAS)
3. DEPENDENCIA INMEDIATA ' JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD
SUPERIOR
4. MOMBRE DEL AREA O DIRECCION [Z.IEL_ JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE
CUAL DEPENDE SALUD
5. NIVEL JERARQUICO - OPERATIVO 1

B T T —

6, OBJETIVO DEL PUESTO ¥/0 CARGO

Aplica el proceso de alencion de Medicina General Integral en Emergencias a pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.
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7.FUNCIONES DEL PUESTO YO CARGO

1. Desanollar el proceso de alencion a los usuarios de los semvicios de salud en consulla exlema,
hospilalizacion y emergencias de acusrdo a programacion emitida por inslancias superiores.

2. Prestar atencion inlegral e inlercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucidn con capacidad
técnica resolutiva.

3. Realizar magnnshm lralamiento, rehabilitacidn e inlerconsullas de acverdo a protocolos de atenr.lon ¥
nonmas técnicas vigentes emergencia.

4, Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma lécnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.
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5. Regislrar I atencion de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizado ulilizando el
codigo intemacional de enfermedades CIE-10.
6. |Informar al paciente sobre el lratamiento fealizado y obtener el consenlimiento informado que
comesponda,
1. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Eslablecimiento cuando se
requiera.
8, Coordinar con prolesionales de olras especialidades, inlerconsullas, referencias, relorno y juntas médicas
fue fuesen necesarias para mejorar la calidad de alencion del usuario.
9, Participar en |a elaboracion y adecuacion de Prolocolos de Atencion Médica en Emergencias Médicas.
10. Realizar aclividades de promocién y prevencidn en el drea correspondients,
11. Otorgar bajas medicas de acuerdo al Cédigo de la Seguridad Social y normativa interna vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al usuario,
13, Aplicar el Plarn de Gestion de Calidad en el proceso de alencion al usuario,
14. Participar en los comilés de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente,
15. Parlicipar en la elaboracion, ejecucian y evaluacion del POA de su area.
16. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos
y ofros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias, vacacionss, cambio
de lurnos y licencias.
18. Parlicipa en reuniones periodicas de coordinacién de aclividades de su servicio y el hospilal.
19. Participar de las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion.
20. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda.
21. Desarrollar acciones de invesligacion en |as diferentes areas medico-quirtrgicas y salud publica.
22. Elaborar su POAl anualmente.
23. Emilir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicilud de
entidad competente. .
24, Integrar y analizar el diagndstice de siluacion de salud de su unidad. 4
25, Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131, t
26. Cumplir olras disposiciones emanadas de Administracion Regional y Oficina Nacional inherentes a su |
cargo,
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9. REVISADO POR: - 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: —-—eeoee-
10. APROBADQ POR; 13. FECHA DE APROBACION; ==sssrmsrasnssrassans

RIRECCILN NACIONAL DE GESTION BE CALIDAD
URIGAD HACIONAL DE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDITACION

“ADMINIRTRACION REGIONAL L ARMIRL

. [ CAIA FT“T MLEE}'L DE SALUD

AOI;. fi\_j, i WAL Z 76

DIRECCHCH o CECIaTrdy,
LI =

: ""ﬁ.ﬂ
" Tlr‘f-'u FLANIET |

___,\,_._-.__\___



MarnaaF dlee Fospeinnos.
AAilmefmdwdroeidon egpivnoad Canelei

mnmn
ADRC-02

MEDICO PEDIATRA {
.......... . k .
3, DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR  JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE
CUAL DEPENDE SALUD
5 NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

T FalTLAET P

I ——— e ——

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de alencion de salud en Pedialila a pacienles asegurados y beneficiarios en el marco de la 1
SAFCHy Plan de Gestion de Calidad,

—— - e LT T T T

7.FUNCIONES DEL PUESTQ Y/O CARGO

e I L

1. Desarrollar el proceso de alencion a los usuarios de los servicios de salud en consulia externa,
hospilalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

2. Preslar alencion integral & intercullural a los asegurados y beneficiarios de 1a inslitucion con capacidad
técnica resoluliva,

3. Realizar diagnoslico, ralamienlo, rehabilitacion. e inlerconsultas de acuerdo a prolocolos de alencion y
narmas técnicas vigenles Ginecalogia y Obsletricia. ;

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma {écnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico Iratante y letra legible.

5, Registrar la alencion de pacientes en los formularios establecidos .o sislema compularizado utilizando el
codigo intemacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el lralamienio realizado y obtener el consentimiento informado que
corresponda,
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10.

1.
12.

13.
14,

15.
16.

17.

18.
18,

21
22,
23

20,

24,

23,
26.

Parlicipar en visitas médicas malinales, sesiones clinicas y juntas medicas del Establecimienta.
Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsullas, referencias, retorno y juntas madicas |
que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

Parlicipar en la elaboracion y adecuacion de Pretocolos de Alencién en Pediatria,

Realizar aclividades de promocian y prevencién en gl area correspondiente,

Olorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Sequridad Social y normativa inlerna vigente.
Dar cumplimienta a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al usuario,
Aplicar el Plan de Geslion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

Participar en los comilés de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigenle.
Participar en la elaboracion, gjecucion y evaluacion del POA de su area,

Participar en la elaboracion de soliciludes de requenmlentﬂs de equipos médicos, medicamentos, insumos
y olios matenales que requieran.

Cumplir el reglamento inlerno de personal en relacidn a horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio
de lurnos y licencias. '
Parlicipar en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio y el Establecimienlo,
Parlicipar de las aclividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion.

Participar en la elaboracién de manuales de proceso y procedimientos de su area cuando corresponda.
Desarrollar acciones de invesligacion an pedlatna y salud poblica,

Elaborar su POAI anualimente.

Emitir cerlificaciones e informes de los usuarios ater:t:ln:fus en los semvicios de salud a solicitud de
entidad compatenta,

Integrar y analizar el diagnostico de situacidn de salud de su unidad.

Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medica N° 3131,

Cumplir olras disposiciones emanadas de Administracion Regional y Oficina Nacional inherenles a su
cargo.
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2. DENOMINACION DEL F‘UESTD- YIO CARGO. ) MEDICO GINECOLOGO-OBSTETRA
.I.;._QQ;QNDENEIMNMEDMTA SUPERIOR JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD*"
: ._;«!Q_MBRE DEL AREA O D.;];_E-CGIGN DI'E; JEFATURA REG]DNAL—DE SERVICIOS DE
CUAL DEPENDE SALUD
5. NIVEL JERARQUICO o _ OPERATIVO o

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/0 CARGO

Aplica el proceso de atencion de salud en Ginecologia y Obsleliicia a pacienles asegurados y beneficiarios en
el marco de la SAFCI y Plan de Gestién de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YfO CARGO

1. Desarollar el proceso de atencion a Ios usuarios de los servicios de salud en consulta externa,
hospilalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emilida por inslancids superiores.

2. Prestar atencion integral e inlercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion con capacidad
técnica resoluliva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion e inlerconsullas de acuerdo a protocolos de alencidn y
normas lécnicas vigentes Ginecologia y Obsletricia.

4. Elaborar Hislorias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expedienle clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucién diaria, protocolos operalorios y epicrisis con fecha, hura !"nna sello del médico
tratante y lelra legible, '

5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios eslablecidos o sisterma compularizado utilizando el
codigo internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamienlo realizado y oblener el consenlimienlo informado que
corresponda.
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7. Farlicipar en visilas médicas dianias, sesiones clinicas y juntas médicas del Establecimiento.
8. Coordinar con profesionales de olias especialidades, interconsullas, referencias, retorno y junlas médicas
fue fuesen necesarias para mejorar la calidad de alencion del usuario.
9, Parlicipar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Alencidn en Ginecologia y Obstetricia,
10. Realizar actividades de promocion y prevencion en el drea correspondiente,
11, Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna vigente,
12. Dar cumplimiento a principios y narmas de bioseguridad en el proceso de alencion al usuario,
13. Aplicar &l Plan de Geslion de Calidad en el procesa de alencién al usuario.
14, Participar en los comilés de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente,
15. Paiticipar en la elaboracian, gjecucian y evaluacion del POA de su area
16. Parlicipar en la elaboracion de soliciludes de requerimientos de equipos medicos, medicamentos, insumos
y olios maleriales que requieran. 4
17. Cumplir el reglamento intemo de personal en relacion a horarios de lrabajo, guardias, vacaciones, cambio
dolwnos y licencias.
16. Farticipa en reuniones periodicas de coordinacion de aclividades de su servicio y el Establecimiento,
19. Participar de las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion.
20. Parlicipar en Ia elaboracion e manuales de proceso y procedimientas de su area cuando corresponida
21. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-quirlrgicas y salud pablica.
22. Elaborar su POAI anualmente, -
23. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud  a solicitud de
entidad competanle.
24. Integrar y analizar el diagnoslico de siluacion de salud de su unidad,
25. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131,
26. Cumplir olras disposiciones emanadas de Administracion Regional y Oficina Macional inherentes a su
2 cango. sooac e e =)
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. MEDICO CIRUJANO GENERAL
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE
SALUD
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS
DEPENDE DE SALUD
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

L

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de atencién de salud en Cirugia General a pacientes aseguradas y beneficiarios en el marco

de la SAFCI y Plan de Geslion de Calidad..
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7.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0 CARGO

1. Desarollar el proceso de alencion a los usuarios de los servicios de salud en consulla exlemna,
hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

2. Prestar atencién inlegral a todos los asegurados y beneficiarios de la institucion con capacidad técnica
resoluliva.

3. Realizar diagnostico, Iratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencion y
normas técnicas vigentes en Cirugia General.

4. Elaborar Hislorias clinicas de acuerda a la norma lecnica para el expedienle clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y lslra legible.

5. Regisirar la atencion de pacienles en los formularios o sistema computanzado establecidos, utilizando el
codigo intemacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consenlimiento informado que corresponda.

T sl Dol ot

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD T ADMINISTRAC TGN REGIONAL CAMIT
UIDAD MACIONAL DE CONTROL DE CALIDAD ¥ ACREDITACION

I ! CM.H FETE{L.:..:H DE 8ALUD

Eoyed ’7“}7
;'n_.,#‘ H l"q-'..-. & R e 1

DERECO! oG [t oogft r-II

i --l---q.-u.. —




Wl venarcas ¥ ol Baprne-Foravinw,

Melrmaienivdraecdchon Wopgionoal Comied

—r R |

7. Parlicipar en visitas médicas malinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Establecimiento,

B. Coordinar con profesionales de olras especialidades, interconsullas, referencias, retomno y juntas médicas
que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencidn del usuario.

9. Paicipar en la elaboracion y adecuacion de Prolocolos de Atencion Médica en Cirugla General,

10. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.

11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna vigente.

12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de alencion al usuario.

13, Aplicar el Plan de Gestion e Calidad en el prpceso de atencion al usuario.

14, Parlicipar en los comilés de asesoramienio y de calidad de acuerdo a normativa vigenie,

15. Farlicipar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del FOA de su area.

16. Participar en la elaboracion de soliciludes de requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y
otros materiales que requieran,

17. Cumplir e reglamento inlemo de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio
de tumos y licencias.

18. Participar en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio y gl hospital,

19. Elaberar suPOAL en lorma anual

20. Parlicipar de las actividades de docencia, educacion medica conlinua y capacitacion.

21. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda.

22. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-quirdrgicas y salud publica.

23, Emitir certilicaciones e informes de los usuarios atendidas en los servicios de salud a solicitud de enlidad
competente.

24, integrar y analizar el diagnostico de siluacion de salud de su unidad.

25. Cumpiir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131,

26. Cumplir olras disposiciones emanadas de Administracion Regional y Oficina MNacional inherenles a su

cango.
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. MEDICO ANESTESIOLOGO
< 3 DEPEH[}ENCIA1NMEDIATASUPERJdR JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE
SALUD
S
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE
DEPENDE SALUD
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de alencidn de salud en Aneslesiologia a pacientes asegurados y beneficiarios en el mamo de
la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad,

- R - R

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y¥I0O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en Aneslesiologia en
hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emilida por inslancias superiares.

2. Preslar alencion integral e inlercullural a los asegurados y beneficiarios de la institucion con capacidad
lécnica resolutiva.

3. Realizar diagndstico, lratamiento, rehabilitacion de acuerdo a prolocolos de atencidn y normas técnicas
vigenles en Aneslesiologia.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma l&cnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, fiora, fima, sello del médico tratante y letra legible,

5. Realizar valoracion preoperatorio a pacientes programados sequn protocolo vigente y registrario en el
Expediente Clinico

6. Realizar la evaluacion pre-anestésica y procedimientos anestésicos en quirdfano.
7. Realizar conlrol post-operatorio inmedialo y seguimienta a mediano plazo de pacienles operados.
B. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos uliizando el codigo internacional de
enfermedades CIE-10.
THRECCION NACIONAL DI GESTION DE CALIDAD ADMINISTRACION REGIONAL CAMIRE
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9,

10,
11,

12,
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20,

21.

22,

23
24.
25.

26,
27,

28, Cumplir olras disposiciones emanadas de Administracion Regional y Oficina Macional inherenles a su

Informar al paciente scbre el lratamienlo realizado y oblener el consentimiento informado cuandn
corresponda.

Farlicipar en visilas médicas matinales, sesiones clinicas y junias médicas.

Coordinar con profesionales de otras especialidades, inlerconsullas, referencias, evacuaciones, retomo y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de alencion del usuario.

Participar en la elaboracion y adecuacion de Prolocolos de Alencion en Anestesiologia,

Realizar aclividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.

Otorgar bajas medicas de aguerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna vigenle,

Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al usuario,

Aplicar el Plan de Geslion de Calidad en el proceso de alencion al usuario.

Participar en los comilés de asesoramiente y de calidad de acuerda a normaliva vigenle.

Parlicipar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del POA de su area,
Parlicipar en la elaboracion de solicitudes de requermientos de equipos meédicos, medicamentos, insumos y
olros maleriales que requieran,

Parlicipar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda,
Cumplir el reglamento intermo de personal en relacion a horarios de frabajo, guardias, vacaciones, cambio
de tumos ¥ licencias,

Participa en reuniones periodicas de cot::rdtnamtﬁn de aclividades de su servicio,

Participar de las actividades de docencia, educacion médica conlinua y capacitacion.

Desarrollar acciones de invesligacion en las diferenles areas medico-guirirgicas y salud pablica.

Emitir cerlificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicitud de entidad
compelents,

Integrar y analizar el diagndstico de siluacion de salud de su unidad.

Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N 3131,

cargo,
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2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO. MEDICO TRAUMATOLOGO
3, DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE |
SALUD
|
4. NOMBRE DEL AEA O DIRECCION EL CUAL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE
DEPENDE SALLD
5. NIVEL JERARQUICO COPERATIVO |
e ——— e - e v a1 -

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

r
1
Aplica el proceso de alencion de salud en Traumatnlngia a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de ]
la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad. . ]

|

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de alencion a los usuarios de los servicios de salud en consulla externa,
hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

2. Preslar atencion integral e  inlercullural a los asegurados y beneficiarios de la institucion con capacidad
t&cnica resoluliva.

3. Reafzar diagnostico, lratamiento, rehabililacion e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencion ¥
normas lecnicas vigentes en Traumalologia.

4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma lécnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, fima, sello, del médico lratante y letra legible,

5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios o sistema computarizado establecidos, utilizando el
cadigo intemacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado que corresponda.

7. Participar en visitas médicas malinales, sesiones clinicas y juntas médicas del Establecimiento.
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8. Coordinar con profesionales de clras especialidades, interconsultas, referencias, relormo v juntas médicas
que fuesen necesarias para mejorar la calidad de alencion del usuario,

9. Parlicipar en la elaboracion y adecuacion.de Prolocolos de Alencion en Traumaltologia.

10. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.

11. Clorgar bajas medicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa inlerna viganle.

12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al usuario.

13. Aplicar el Plan de Geslidn de Calidad en el proceso de alencidn al usuario.

14. Parlicipar en los comites de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

15. Participar en la elaboracion, gjecucion y evaluacion del POA de su area.

16. Parlicipar en la elabaracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y
ofros maleriales que requieran.

17. Cumglir el reglamento intermo de personal en relacién a horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio
de wmos y licencias,

18. Parlicipa en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio y el hospital.

19. Elaborar su POAI en forma anual

20. Participar de las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion,

21. Participar en |a elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda,

22. Desarrollar acciones de invesligacion en las diferentes &reas medico-quirirgicas y salud publica.

23. Emilir cerlificaciones e informes de los usuarios alend:idns en los servicios de salud a solicitud de enlidad
competente.

24, Integrar y analizar el diagnostico de siluacion de salud de su unidad.

25. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131,

26. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Regional y Oficina Nacional inherentes a su

cargo.
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2. DENOMINACION EL PUESTO Y/O CARGO.

MEDICO UROLOGO

3, DEPENDENC!A INMEDIATASUPERIOR

— = (* EPE

JEFE REGIOMAL DE SERVICIOS DE
SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE

JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE
SALUD
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| 5. NIVEL JERARQUICO
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6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

la SAFCHy Plan de Geslion de Calidad.

v Aplica el proceso de atencion de salud en Urologla a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco dr #

S

riem e

7.FUNCIOMES DEL PUESTO Y/O CARGO

2
| resolutiva,

1. Realizar diagnostico, ralamienta, rehabilllacian
normas lecnicas vigentes en Urologia,

2.

3.
codigo internacianal de enfermedades CIE-10.

3

F'am\,tEar en visilas medicas malinales, sesiones
e . R i . e B

1. Desarollar el proceso de alencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta exlerna,
hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por inslancias superiores.
Prestar atencion integral a todos los aseguradus y beneficiarios de fa inslitucion con capacidad lecnica

Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma tecnu:a para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico Iratante y letra legible.
Registrar la alencion de pacienles en los formularios establecidos o sislerna compularizado ulilizando el

Informar al paciente sobre el lralamienlo realizado y obtener el consenlimiento informacdo que corresponda.

e inlerconsullas de acuerdo a prolocolos de atencidn v

clinicas v juntas médicas del Establecimiento,
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5, Coordinar con profesionales de olras especialidades, interconsullas, referencias, retorno y juntas médicas
(que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario,
6. Participar en la elaboracion y adecuacion de Prolocolos de Atencion en Urologia.
7. Realizar aclividades de promocitn y prevencion en el area correspondiente.
8. Olormar bajas medicas de acuerdo al Codigo de la Sequridad Social y normativa inlerna vigente,
9, Dar cumplimienlo a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al usuario,
10. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de alencién al usuario,
11. Parlicipar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
12. Participar en la elaboracidn, efecucidn y evaluacion del POA de su area.
13. Parlicipar en la elaboracion de solicitudes de requenimientos de equipos médicas, medicamentos, insumos y
otros materiales que requisran.
14, Cumplir el reglamenlo inlerno de personal en relacion a Imranas de trabajo, guardias, vacaciones, cambio
de Wmos y licencias,
' 15, Parlicipa en reuniones perddicas de coordinacion de aclividades de su servicio y el hospital.
16. Participar de las actividades de docencia, educaciin médica continua y capacitacion.
17. Paulicipar en la efaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda,
18. Desarrollar acciones de invesligacion en las diferenles areas medico-quinirgicas y salud publica.
18. Elaborar su POAl en farma anual
20, Emitir cerificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicitud de entidad
compalenls.
21. Integrar y analizar el diagndstico de situacion de salud de su unidad.
22, Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131.
23, Cumnplir olras disposiciones emanadas de Administracion Regional y  Oficina Nacional inherenles a su
carga.
8. ELABORADO POR! w-oremeiomsmicicemannns 11. FECHADE ELABORACION: —seereeemcemrnaaes
0, REVISADO POR; — 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -—--reeeeeemee
10. APROBADO POR: e cimimaeeee "113. FECHA DE APROBACION; -semsesanranscraaas
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MANUAL DE FUNCIONES | 1 GRuts | M iriae

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO, ODONTOLOGO
3 DEPENDENCIA INMEDIATA | ahii
SUPERIOR ' " JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE
SALUD

5, NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

e e ————————]
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/Q CARGO

Aplica el proceso de alencion de salud en Cdontologia asequrados y beneficiarios en el marco de la SAFCI y
Plan de Geslion de Calidad.

e s

iy R e AR T ——

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

1. Desarrollar el proceso de alencidn a los usuarios de los servicios de salud en medicina general de
acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

2. Prestar alencian integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion con capacidad
técnica resolutiva.

3. Realizar diagnestico, tratamiento, rehabllitachjn de acuerdo a protocolos de atencion y normas 1&cnicas
vigenles de Odontologia,

4, Realizar promocion y prevencion, diagnostico, tralamientos curativos, tratamientos de emergencia y

_prescripcion de recelas, érdenes de laboralorio y ransferencia de la especialidad que corresponda.

5, Elaborar Historias clinicas Odonto- estomatologica completa registrar diagnosticos, acciones clinicas,
tratamientos realizados en cada consulta, puntualizando el proceso de tratamiento de cada pieza dentaria,
con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible,

6. Realizar consentimiento informaio en cada caso atendido.

- T

DIRECCION HACIDHAL DE GESTION DECALIDAD. © ' ATBAINISTRACION REGIOMAL CAMIRT
UHICAT RACIOHAL CE CONTROL DE CAUDAD Y ACREDIFACICH

i CAIA PETROLTRA DE SALUD

QRGN AL

DIRECCHN NAGIDhAL 2E TGS | FEER = JLJ 80
Lin I_|_,r |+ it 1 = '_'_-:-”il PLANIFI e




c g prebiglers de seluel
: W Maiwiviaid affer Frviin-drpenarn,
E Nelrnsiveisironeiadoa Mhogpfoaiand Canrnniad

7. Realizal lenado del formulario de Registro Diario, tomando en cuenta que cada actividad es un pacienle.

B. Mender alos pacientes con epoutunidad y por ningdn molivo se les rechazara la atencian.

9, Foporcionar I2 alencidn de emergencia a lodo paciente que bo requiera,

10, F'ar!ii:ipar en fa implementacion de los Programas de Promocion y Prevencion de Salud Oval en base a
guias y normativas vigenles emanadas de Ollcina Namolml Administracion, INASES y Minislerio de Salud
y Deporles.

11. Regislrar la atencion de pacienles en los [urrnuianus establecidos ulilizanda et eddigo internacional de
enfermedades CIE-10. '

12 Infprmar al pacienle sobre el Watamiento realizado y oblener el consenlimienls informado que
carresponda.

13. Parlicipar en la elaboracion y adecuacion de Prolocodos de Atencion en Odanlologia.

14, Supervisar el procesa de estedlizacion del Instumental e insumes, 1a desinfeccian de los equipos y el
coirsulionio. .

15, Larcumpkmiento a pancipios y normas de bloseguidad en el proceso de alencion al usuario.

16, Aplicar ef Flan de Geslion de Calidad en el proceso de alencion al usuario,

17. Participar en la elaboracin, ejecucidn y evaluacin del POA de su drea.

18, Participar en la elaborackin de solicitedes de requerimientos de equipos médicos, medicamantos, insumos
y olras niateriales que requisra.

19, Cumiplir el reglamenio intermo de personal en relacién & horarios de frabajo, guardias, vacaciones, cambio
de tumos y kcencias.

20. Paticipa e leuniongs peiiddicas de coordinacion da acthidades da su sanvicio,

21, Emitir cerlificaciones e infennes de bos usuarios alendidos  en los servicios de salud  a soficiled de
grtidad conpelanla.

22, "articipar en la elaboracian de manuales de procesos ¥ procadimientos de su area cuando comespanda.

23, Integrar y analizar el disgnéstico de situacion de salud de su drea.

24, Cumplr con la ley del Ejercicio Frafesional Medico N 3131,

25, Cunplir ofras disposicianes emanadas de Administracion Regional y  Olicina Macional inherentes a su

g, |
8, ELABORADD POR: e e 11. FECHA DF  ELABORACION cessnssssanunnnnen
G REVISADC POR - wsaree s cormsanmmnaans 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: -
FD. APROBADD POR sarmsnressesmsnas sosssssecass 13. FECHA DE APROBACIOHN: sesassransssommesesss
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2. DEMOMINACION DEL PUESTE} ¥I0 CARGO. FAERMACEUTICA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR . REGENTE DE FARMACIA REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL REGEMCIA DE FAMRACIA REGIONAL
CUAL DEFENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

i 6. OBJIETIVO DEL PUESTO YO CARGO

Aplicar el proceso de dispensacion de medicamentos con calidad, procurando su accesibilidad vy
disponibilidad a los pacientes a lraves de un suministro adecuado, eficlente ¥ buen cuidado de los mismas.

SRR |

T.FUNCIONES DEL PUESTO ¥i0 CARGO

1. Dar cumplimiento, aplicacion a la ley 1178 y Reglamentos Inlernos Vigentes de la Caja Petrolera
de Salud, !
2. Mantener la élica, calidad, calidez y eficiencia en el ejercicio de su trabajo.
3. Realizar inventario semestral y anual de medicamentos.
4, Cumplir con el rol de turnos asignados por su inmediato superior
6, Dispensaclin de medicamentos de uso hospilalario, externo, quirdéfano y emergencias segin .
Receta, verificando dalos generales del paciente, firma y sello del medico, codigo y canlidad de los mismos
6. Descargar recelas en kardex manual y también el sistema informatico.
7. Realizar el ingreso en kardex manual de los medicamentos enviados del almacén de Farmacia de manera
oportuna. ' '
8. Regisiro de pacientes que reciben estupefacientes y psicolripicos en cuadernos establecidos.
9. Recuperar medicamentos de lodos los servicios a requerimiento mediante el llenado respectivo del formul
10. Elaborar el pedido mensual de medicamenlos tomando en cuenta los
Consumos promedios mensuales de existencias.
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11. Manejar y operar la prescripcion, dispensacion y almacenamiento de los medicamentas.
12. Mantener buenas relaciones intérpersonales con funcionarios del centro vy pablico en general que demande
atencion basado en el Reglamento de dispensacion.
13. Senalizar e idenlificar las areas de farmacia basada en el reglamenlo de almacenes y normas de bioseguric
14. Parlicipar en la efaboracion de manuales de procesos y procedimienlos de su drea cuando corresponda
en coordinacion con el Gestor de |a Calidad.
15. Asistir a las aclividades académicas y de capacitacion programadas por |os diferentes
servicios da la Instilucion , Administracion Regional y Glicina Nacional
16. Cumplir las disposiciones o recomendaciones emanadas de las Auloridades de la Instilucion, Oficina Macio:
INASES y Ministerio de Salud y Deportes.
17. Realizar olras laeas inherentes al cargo delgadas paor su inmediato superior

e

: Hisanea _ 11. FECHADE ELABORACION: —sssssmssssssssmmasecc

9. REVISADO POR: 12 FECHA DE REVISION Y VALIDACION;  «oseesmssnnneas
10. APROBABEIFOR: ;o 13. FECHA DE APROBACION; «xx-xererecereeceaces 1
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3. DEPENDENCIA mmsn-;z 51;1; E RE.GH ) | “.EHMF.&RMA;I“ ll-;UﬂT‘lCA

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL DEMLL.‘ W r;%ué;.T.ENCIA DE FARMACGIA REGIONAL
CUAL DEFENDE

5. NIVEL JERAR;;(; o _ o _;E-R;rwo -
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6. OBJETIVO DEL PUESTO YO CARGO

Elaborar registro y conlrol de los bienes de uso y consumo da medicamentos e insumos médicos tanlo de
ingreso como de salidas de almacén de la Farmacia de la Administracion Regional.

-
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7.FUNCIOMNES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempenar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Elabarar, ejecutar, evaluar y reformular del Programa Operaliva Anual (POA} de fichaje.

Cumplir la Ley 1178 de adminislracion y control gubemamentales y normativa interna emitida por la
Instilucian,

Revisar las ordenes de compra y facturas remitidas por almacén de farmacla

Valarar y registrar las medicamentos existentes en la Farmacia

concillar mensualmente con el almacén de la Farmacia, los saldos fisicos exislentes.

Establecer mensualmante saldos de medicamenlos de fanmacias,

Consolidar mensualmenle con almacén de farmacia los ingresos, egresos transferencias inlermas y
exlernas de medicamentos.

8. Conciliar semestralmente los saldos valorados con el sislema conlable.

10. Manlener aclualizados los registros en kardex, valorados por medlcamentus

b —
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H,
12,
13.

14.
15.
18.

17.
18.
19.
20,
21,
2

Emitir sugerencias destinadas a mejorar el servicio de registia de kardex valorado.

Elaborar informes inherenles a su cargo a requerimiento de la Autoridad compelante.

Emilir y enviar informes mensuales a la Unidad Nacional de Farmacia v Farmacologia de la
Administracion Macional,

Conciliar mensualmente los saldos lanto con registros contables como con almacén de farmaciz,
Determinar faltantes y sobrantes de acuerdo a resultados del inventario,

Emitir sugerencias a la Auloridad superior €0 el marco de sus funciones y alribuciones, a fin de
mejorar la calidad en su area

Preparar y elevar informe de fin de afio

Cumplir & reglamento interno de personal,

Ordenar, clasificar, archivar y resguardar la infarmacion de kardex valorade de fanmacia.

Cumplir con el reglamento interno de personal,

Resguardar actives asignados _

Cumplir otras acltividades inherentes al cargo a requerimiento de las autoridades superiores,

i . S
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; . TrNeraNEe . |- 1. CODIGD | N°de PAG.
“ MANUAL DE FUNCIONES | 002
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. FISIOTERAPEUTA KINESIOLOGO f

A I

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD

4, NOMBRE DEL AREA Q DIRECCION DEL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD

CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OFERATIVD

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO |

Brindar atencion con calidad, calidez y oporlunidad a pacientes asegurados a la C.P.S., con disfuncian
oslec-neurn-muscular para su rehabilitacion en el marco de la SAFCLy el Plan de Gastidn de Calidad.

7. FUNCIONES DEL FUESTO Y/0O CARGOD

1. Dar cumplimiento, aplicacion a la ley 1178 y Reglamentas Inlernos Vigentes de la Caja Patrolera de

Salud
2. Cumplr con la ley de reglamentacion y la praclica profesional de la fisiolerapia y kinesiologia en Bolivia.

Resolucion ministerial 0185,

Mantener |a ética, calidad, calidez y eficiencia en el ejercicio de su trabajo.

Conccer y respetar los derechos de los pacientes.

5. Coadyuvar |a elaboracion del Programa Operativo Anual con el Encargado del Servicio de Fisioterapia y
Kinesiclogia,

6. Precaulelar los equipos del Servicia de Fisioterapia y Kinesiclogia y comunicar en caso de ser necesario
el mantenimienlo al responsable del Servicio.

7. Ulilizary controlar los equipos para tralamienlo en forma adecuada.

8. Atfender pacientes de acuerdo a soliciludes de servicio.
9. Evaluar a pacientes de acuerdo a protocelos vigentes de lisioterapia y kinesiologia. |

bl
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10,
1.
12.
13.
14.

13,

16.

gf A

18.
18,

y programas institucionales. |
20.

Aplicar lerapias de acuerdo a patologia del paciente y el tiempo establecido para las sesiones.

Registrar en fichas individuales la asistencia del paciente a sus sesiones.

Asesorar al paciente en rulinas de ejerciclos después de su sesion.

Realizar educacion, origntacion preventiva y funcional al paciente.

Sugerir ||1d|cad0res de calidad para el manﬁureu de mejora conlinua del Servicio a su inmedialo

superior. i |

Participar como miemnbro- activo l:le alguno de los jcomilés de asesoramiento médico en caso de
requerimiento.

Asistir y parlicipar de actividades académicas menul‘cas de capacilacién programada por el Institucian y
Administracion Nacional y otros entes Locales, Deparlamenlales Nacionales & intemacionales previa
autorizacion del Encargado de Servicio.

Supervisar el desemperio individual de la praclica diaria de los alumnos que realizan internado rotatorio
de fisiclerapia

Realizar la evaluacion de desempeiio de los alumnos que se encuentran a su cargo.

Participar en aclividades de inleraccién social con la comunidad de acuerdo a requerimientos

Realizar otras fareas inherentes a su cargo designadas por su inmediato superior

8. ELABORADO POR: + | |11.FECHADE (V0] 7 Yed [o] | RER——
9, REVISADO POR: --- . 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -—--emmomeeee

10. APROBADO POR: e | - 113, FECHA DE APROBAGION: werresremrrseone
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ANUAL DE FUNCIONES!

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. BIOQUIMICA
3, DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD

CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO - g _ OPERATIVO

A

e S ——

QBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de andlisis bioquimico en quimica sanguinea de muestras de pacienles asegurados ¥
beneficiarios en el marco de la SAFCl y Plan de Geslion de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

e

Desarrollar el proceso de alencion a los usuarios de los servicios de Laboratorio Clinico de la consulta *
externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

Dar cumplimiento a la nonnativa vigente en salud y administracion.

Tomar muestras, codificar, registrar y distribuir ordenadamente las mismas al personal técnico,

Informar oportunamenle los resultados oblenidos.

Verilicar los resultados.

6. Manlener un sistema de confidencialidad de los resultados oblenidos.

7. Registrar y reportar oporiunamente el empleo de reactivos.

8. Realizar lo examenes de emergencia en el tiempo establecido.

9. Revisar los informes linales y finmar los mismos.

10, Aceptar y registrar reclamos sobre pruebas realizadas.

11. Solicitar opartunamente los reactivos que sean requerides.

12, Participar en fa calilicacion y jusiiicacion del pedido del mismos en forma persorial y cuando sea necesario.
13, Verificar el stock de reaclivos para el fin de semana.

14. Verilicar el abaslecimiento y condiclones de conservacion del stock de reaclivos disponibles tanto en el
- laboralorio como en almacenes.

G
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15.
16.

17.

18.
18.

20.
21.

22,
23.
24,
25,
26,
27,

28.
29,
30,

Reagistrar y reportar ﬂpurtunamente el empleo de reac:h!.rns

Informar al resto de las bioquimicas encargadas de realizar tumos de emergencia de cualquier cambio de
tecnica, falla de reactivo y del mal estado de equipos a su cargo.

Mangjar en forma adecuada los equipos que eslan a su cargo verificando los arreglos realizados cuando
50N NECEsanos.

Efectuar los exdmenes de Control de Calidad intemos y externos.

Estandarizar e introducir nuevas pruebas de laboratorio de acuerdo a los requerimientos del personal
médico de la Inslilucion, siempre y cuando las condiciones econdmicas de la institucidn asi lo permitan,
Realizar todo el irabajo necesario en caso de falla de personal auxiliar o huelga del personal de apoyo.
Elaborar el Manual de condiciones o requisitos que debe cumplir el paciente para la realizacién de los
examenes cormespondientes a su area, y actualizarlo continuamente.

Informar a la Jefalura de laboratorio cualguier inconvenienle, problema o dificultad relacionado con el
ejercicio de sus funciones.

Caolaborar con el trabajo de las olras unidades de laboratorio cuande las mismas se encuentren recargadas
de trabajo. '

Establecer y seguir normas para recoger y desechar adecuadamente los maleriales Biologicos que son
recibidos y estudiados en esta unidad.

Curnplir con las Normas de Bioseguridad establecidas para los laboratorios de analisis clinicos,

Parlicipar en la elaboracidn de manuales de procesos y procedimientos de su Area cuando corresponda,
Todas las nolas de reporie lienen que estar completas y concordantes con un orden cronoldgico que
consigna fecha, hora, nombre firma y seflo de quien las elabord.

Participar en las aclividades de educacion permanente para aclualizar sus conocimientos.
Participaren forma activa y obligatoria en alguno de los comités de asesoramiento medico
Realizar olras funciones inherentes a su cargo designadas por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR: 11.FECHADE ELABORACION: see-eeeecseecsescacenaes

9. REVISADQ POR: —smessemmmmiom e - " 112 FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ——— e

10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: ~eseesssemmsmmsanan-
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. TECNICO DE LABORATORIO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ' BIOQUIMICA

4. NOMERE DEL AREA O DIRECCION DEL I LABORATORIO
CUAL DEPENDE '

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTQ Y/O CARGO

Aplica el praceso de loma de muestras de pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCl y Plan
de Geslion de Calidad.

b ——

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de loma de muestra a los usuarios de los servicios de Laboratorio Clinica de la

consulla externa, hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacidn emitida por instancias
superiores.

2. Tomar muestras, codificar, levantary disliibuir ordenadamente las mismas a las secciones
Comrespondientes.

3. Realizacion de lodos los examenes de laboralorio que Itegan al mismo relacionados con las aclividades del
Técnico en laboralorio,

. Verificar las resultados.

. Informar eporiunamente los resultados obtenidos.

. Mantener un sistema de conflidencialldad de 168 resultados obtenidos.
. Registrar y reportar oportunamente el empleo de reaclivos.

. Realizar los examenes de Emarganclas relacionados con las aclividades del tcnico en labaralorio en el
tiempo esiablecido.

9. Aceplar y regislrar reclamos sobre pmehas realizadas.

(== Rt B -1 IR -
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10.

11,
12.
13.

14,
18.

16.
17.
18.
18.
20,
21,
22,

23.
24,

25,
26,

Solicitar oportunamente los reactivos que sean requeridos.

Veilficar el stock de reaclivos para el fin de semana,

Registear y reportar oportunamente el empleo de reactivos,

Manejar en farma adecuada los equipos que estén a su cargo, verificando los arreglos realizados cuando
sean Necesanos.

Realizar lodo el trabajo necesario en caso de falla de personal auxiliar o huelga del personal de apoyo.
Informar al Responsable del laboratorio, cualquier inconveniente, problema o dificultad relacionado con el
Ejercicio de sus funciones.

Informar a la Responsable del laboratorio cualguier resultadu que este allerado y requiera relacion con el
Diagnaslico clinico,

Colaborar con el trabajo de las olras unidades de laboratorio cuanda las mismas se encuentren
recargadas de trabajo,

Establecer y sequir normas para recoger y desechar adecuadamente los materiales Biolagicos gue son
Recibidos y estudiados en esta unidad,

Cumplir con las Hormas de Bioseguridad establecidas para los laboratorios de analisis clinicos,

Llevar el uniforme de trabajo que respondaa las normas de bioseguridad.

Supervisar la limpieza realizada por el personal que cumpla estas funciones.

Comunicar a la Bioquimica encargada de seceion cualquier reclame, problema, inconveniente, recepcion
de material, etc. suscitado en sl turna,

Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando correspanda.
Todas las notas de reporte lienen que estar complelas y concordantes con un orden cmnulfngim que
cansigna fecha, hora, nombre firma y sello de quien las elabord.

Participar en las actividades de educacion permanents para actualizar sus cunuclrm&ntcs

Participar en forma activa en alguno de los comités de asesoramiento médico

27. Realizar ofras tareas inherentes a su cargo designadas por su inmediato superior-
8. ELABORADO POR: : 11.FECHADE ELABORACION: sscemcmssecmaeeenrees
9, REVISADO POR; -— 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION:  -e-smeemeromesone
10. APROBADO POR; .-———resemmrnesas 13. FEGHA DE APROBACION; rressassssssascsssnas
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1. DENOMINACION DEL PUESTD YIO CARGO, | TECHICO DE RAYOS X

2. DEPEMDEMCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE REGIOMAL DE SERVICIOS DE SALUD

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA REGleAL DE SERVICIOS DE SALUD
CUAL DEPENDE ;

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

@éﬁa%

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Realiza el procese de toma de radiografias de pacienles asegurados y beneficiarios, y pacientes de pre y post
ocupacionales en el marco de la SAFCly Plan de Gestidn de Calidad.

i

Sma

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de alencidn a los usuarios de los servicios de Radiodiagnostico de la consulta
externa, hospilalizacion y emergencias de acuerdo a programacion realizada por instancias superiores.

Manejar los diferentes equipos radiologicos de acuerdo a las lécnicas aprobadas.

Realizar el revelado manual o automatico de las placas radiograficas, anotando en eslas los datos

necesarios para su idenlificacion.

Proteger debidamente a los pacientes para que no reciban radiaciones innecesarias.

Conocer y aplicar las medidas de radio proteccish

Realizar moldes individuales de pacientes para el posterior fralamiento de Radiodiagnastico.

Notificar_ fallas de los equipos a su cargo (Rayos X, simulador, laser de  alineacion ¥ posicionamiento,

revelador y olros que se encuentran en su ambiente de trabajo) y solicitar el mantenimiento periodico

correspondiente,

8. Coadyuvar con la elaboracion, reformulacion y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) de su érea.

Lt o
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9, Asistir y participar de actividades académicas, cientificas, de capacilacion programada por [a Institucion y
Administracion Nacional y olros entes Locales, Departamentales, Nacionales e inlemacionales, previa
autorizacion de sus inmediatos superiofes.

10. Participar en actividades de interaccion social con la comunidad de acuerdo a requerimienlos y programas
Institucionales, .

11, Realizar olras tareas inherenles al cargo delegadas por suinmediato superior.

12. Recibir a los pacientes y en caso de que no haya recepcionista proporcionara las citas, |as instrucciones y
los medios de contraste en los casos requeridos.

13, Recibiry preparar debidamente al enfenmo para que se le parlicipe y praclique los estudios solicitados.

14, Serresponsable del manejo del equipo e Instrumental que esta bajo su cuidado.

15. Operar los diversos aparatos radiologicos de acuerdo a las técnicas aprobadas.

16. Realizar el revelado manual o automalico de las placas radiograficas, anotando en estos los datos
necesarios para su identificacion.

17. Proteger debidamente a los pacientes para que no reciban radiaciones innecesarias.

18. Participar en la elaboracidn de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando correspanda.

19. Asistir y parlicipar de actividades académicas, cientificas, de capacitacion programadas por la Inslitucion,
Administracion Macional y olros entes Locales, Departamentales, Nacionales e intemnacionales, previa
aulorizacion de sus inmedialos superiores.

20. Sugerir indicadores de calidad del servicio, para la mejora conlinua de la atencion, en el marco de gestion
de la calidad,

21. Realizar olras lareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.

' - - :
8. ELABORADO POR: =-essssasasmeresmanns— - 11. FECHA DE ELABORACION: —-seeremecemsacescea - b
9, REVISADO POR; ' 12, FEGHA DE REVISION Y VALIDACION; —-—-——
10. APROBADO POR: 13, FECHA DE APROBACION; sssseesanserescsacan
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e . ity . CODIGO - N de PAG.
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O GARGO. TRABAJADORA SOCIAL
3, DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD
CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

T L e e e o e e e T e L e e e B
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de alencion social a pacienles asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCH y Plan de
Gestion de Calidad.

1. Brondar informacion y Crientacidn completa y documentada de los Senvicios que ofrece la Administracidn
Regional, derechos y obligaciones del asegurado y sus beneficiarios conlempladas en el Codigo de
Sequridad Social y Reglamento de Prestaciones.

2. Atender al asegurado por Empresa, SUMI, S5PAM y SOAT, que demande orientacion e informacion y
mantener una actitud proactiva con &l que no exprese necesidad,

3. Canalizar y viabilizar tramites que favorecen al proceso de Atencicn Médica, de los diferentes Seguros que
atiende el la Caja Felrolera de Salud.

4. Eslablecer relacién directa, coordinada y permanente con las diferentes especialidades médicas, en lo
referenle a la alencion brindada, que favorezca a la rehabilitacion integral del paciente.

5. Contribuir para que el Derecho a la Salud sea una realidad, facilitando el acceso de |a poblacion asegurada
a los diferentes servicios, procurando brindar atencion oportuna, eficaz y eficienle que permita su
recuperacion en condiciones de calidad y calidez.

DIRECTION MACIONAL DE GESTION DE CALIDAD ADMINISTRACION REGIOHAL CAMIRT
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16

17.

18

19.

20.

21,

22,

Aplicar los instrumentos operativos de Trabajo Social que facililen la Sislemalizacion de datos y la
evaluacion cualitaliva y cuantitativamente del que hacer profesional,

Establecer coordinacion permanente con los diferenles Servicios de Alencion, con el fin de mejorar las
condiciones de entendimiento entre la inslitucion y sus asegurados, ademas de promover las relaciones
entre las autoridades y el personal de salud, con el objelo de lograr un Trabajo en Equipo efective y
armoniosa.

Coordinar y viabilizar la atencion medica a pacienles evacuados de las diferentes regionales de acuerdo a
reglamento interno de prestaciones de salud y olras normativas conexas a la seguridad social

Realizar labor educaliva interpersonal, familiar y grupal sobre la prevencicn de enfermedades prevalentes y
programas nacionales de salud emitidos por el Ministerio de Salud y Deportes.

Participar en los diferentes programas de promocion y prevencion de la salud, a partir de un diagnostico
social, dando una respuesta efectiva a la problematica atendida.

Realizar esludio de Casos Individuales y Grupales (Familia, fuente laboral y otros), con el abjelo de buscar
la adaptacion adecuada del individuo al medio que lo rodea,

Realizar las Visitas Domiciliarias e Institucionales, para ampliar los conocimientos sohre la realidad del
paciente, su familia y el medio socio- laboral, en los casos que lo requieran.

Infarmar sobre las rutinas en los Servicios de hospilalizacion, Consulta Externa y el Servicio de Emergencia
a los asegurados y beneficiarios.

Manlener relacion constante y estrecha con las Empresas Aseguradas a la Caja Pelrolera de Salud,
favoreciendo la reincorporacion del trabajador a su aclividad, en mejores condiciones de salud fisica y
laboral.

Mantener relacion inter-institucional, en el campa de la Salud y Bienestar Social, que favarezcan y
contribuyan con |as acciones de Orden Social y Rehabilitacidn Bio-Psicosocial de los pacientes.

Informar y orientar sobre [a Problematica Sceial y Relaciones Humanas al personal Medico y Administrativo
de la institucion, principalmente a los,que manlienen relacion directa con los usuarios del Seguro, con el
objeto de lograr mayor y mejor Comprension y Empalia al brindar un servicio.

Concienciar, Informar y Orientar al paciente y sus familiares sobre su Esltado de Salud, planleando
allernativas que le permitan ser Protagonistas en la Resolucidn de sus Problemas y Recuperacidn de su
salud.

Establecer fluidos canales de comunicacion que manlengan permanentemente informados al personal de
salud, respeclo a las normas y procedimienios i.écmt:as y administrativos que emanen de niveles
superiores.

Paricipar en forma acliva y alecliva en los drferentes Comités de Asesoramiento del hospital Salud y
Administrativos, que requieran la parficipacion y contribucion del servicio de Trabajo Social.

Conocer y dar a conocer los Manuales y Reglamentos propios del Servicio de Trabajo Social, velar por su
cumplimiento y garantizar el buen funcionamiento del mismo.

Elaborar el Plan Operalive Anual (POA), del senicio de Trabajo Social, en el que delermine las
necesidades, Flsicas, Materigles y de Recursos Humanos, con el fin de presentarlos a las Autoridades
Superiores para su Consideracion y Aprobacion, al mismo tiempo, realizar el seguimiento correspondiente
de su ejecucion,

Organizar el Servicio, acorde a las. caracteristicas lécnicas, necesidades y demandas propias de la
Institucion, Empresas y personas Aseguradas.
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23,

24.
25.
26.
27.
28,

29,
30.

Sistemalizar la Informacion generada en el servicio, con la finalidad de emiir criterios sobre la problemalica
socio- econdimica y cullural que sirva de orientacion al pemnnat madico y administralivos en sus acciones y
decisiones para con el paciente.

Coordinar actividades con el area de medicina del lraba]c: cuando sea requerido.

Coordinar v Cooperar con las diferentes Regionales de la Caja Petrolera de Salud, en las aclividades
tecnicas y cienlificas relacionadas con las acciones del Servicio de Trabajo Social y la formacion de
[ECUIS0S NUManos.

Aplicar sus Conocimientos y Experiencias en la Orientacion  de Programas de Alencion Medica,
favoreciendo la accesibilidad del paciente al hospital. '

Realizar la Visita Diaria al Servicio de Hospitalizacidn, con el objelo de conocer las necesidades del
Servicio y la de los pacienles inlernados aclivos y pasivos.

Recepeionar los formularios Bajas y Allas Medicas, con el objeto de verificar que cumplen lo establecido
en & Reglamento institucional aprobado de Bajas y Allas Medicas.

Aplicar el Registro Diario de Actividades de Trabajo Social

Elaborar mensualmenle el informe estadistico, sobre las actividades realizadas por el Servicio de Trahajo
Social,

31, Coordinar con la Administracion Regional, Personal Medico y Administralive; los emprendimientos  y
actividades formales gue beneficien al desamcllo y crecimiento institucional y personal.

32. Coordinar y cooperar con el area de Trabajo Social a nivel Nacional en la planificacion y ejecucion de
proyeclos sociales relacionados con las prestaciones en salud del regimen de enfermedad maternidad y
riesgos profesionales a fin de permitir tomar decisiones en el mejoramiento de calidad de atencion de la
pablacian,

33. Preservar el cuidado y custodia de los bienes de aclivo fijo, asignados al Servicio bajo Inventario fisico,
eslando prohibido la transferencia de bienes y equipos de oficina a olros servicios sin previa aulorizacion
superior, debidamente documentada.

34, Prohibir que otros funcionarios de la Institucion o ajenas a la misma se encuentren manejando equipns
ded servicio dentro y fuera de horarios de trabajo.

35. Asistir y parlicipar de aclividades academicas cienlificas y de capacitacion programadas por el
establecimienta administracion nacional y otros entes departamentales, nacionales e internacionales previa
coardinacion institucional

36. Realizar olras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmedialo superior.

8. ELABORADO POR; . 11. FECHADE ELABORACION: --eemeesmsermcmnnses

9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: --eessmeeemreemees
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACGION; =s-rssnescssasnaas
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q CARGO. i JEFE DE ENFERMERIA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR : JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE
SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS
DEPENDE DE SALUD

5. NIVEL JERARQUICO CFERATIVO

Ig'.

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Flanifica, organiza, dirige y evalla el proceso de gestidn de cuidados Enfermeria para pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la SAFC| y de) Plan de Gestion de Calidad,

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS (70 %)
= Dirigidas al serviclo

1. Desarollar aclividades en base a un analisis FODA del deparlamento de enfermeria y Plan de mejoramienta
sobre un diagnostico siluacional concordanle con los ﬂh]ﬂll'lms instilucionales y estralégicos de la
instilucion,

2. Actualizar y difundir el sistema de organizacion del Area de enfermeria,

3. Elaborar o actualizar planes, organigramas, manuales de funciones, programas, protocolos y manual de
procesos para el personal de enfermeria en coordinacion con la Enfermera de Ensefianza y Educacion,
Supervisoras, Jefes de Servicio, y Planificacion.

4. Informacion diaria a la sobre los acontecimientos importantes de las 24 horas del dia.

5. Monitorear el cumplimiento de la generacion de datos de informacion para la loma de decisiones de cada
uno de los servicios.
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10.

1.

12,
13,

14,

15,

6.

7.

18.

19.
20,

21,
22,

23,

24,

5.

26,

a7,

28.
23

Proporcionar informacion esladistica mensual de acuerdo a indicadores establecidos por la institucion y
participar en el RAl tdmestral,

Participar de los Comités de calidad de la inslitucion de acuerdo a asignacion con memorando,

Elaborar el Programa Operativo Anual del Area de Enfermeria en coordinacidn con sus dependientes,
Participar de la calificacion  de propuestas para provision, recepcion de insumos, medicamenlos y
materiales de acuerdo a Instructivo dela Administracion Regional,

Asistir a reuniones de Direclivos, analizar Ia problemética del Hospr!al dando sugerencias para facilitar la
toma de decisiones.

Realizar reunicnes da coordinacion mensual con sus dependientas para analizar los problemas existenles
buscando la solucion y la mejora continua.

Supervisar |a oplimizacion del uso de los recursos humanos y materiales en cada uno de los servicios.
Elaborar y ejecutar los programas de contingencias en casos de desastie o enfermedades emergentes.
Dirigidas al personal

Eslablece el diagnostico situacional del area Enfermeria, determinando el plan general de Irabajo de
enfermeria de cada uno de los senvicios. ;

Realiza el calculo de personal de enfermerla de acuerdo a indicadores eslablecidos, por servicio,
especialidad y complejidad de los mismos, estableciendo el presupuesto de los recursos humanaos, tomando
en cuenla las horas extras necesarias, recargos noctumos, reemplazos de vacaciones y bajas médicas.
Supervisar la elaboracidn de los roles de tumos mensuales, realizando los reajustes necesarios y
aprabacion correspondiente, visto buano de la direccidn del Hospital con copia a Recursos Humanos.,
Elaborar el informe mensual en relacion al calculo de horas extras, recargo noctumo del personal de
enfermeria a recursos humanos con visto bueno de la Administracion Regional.

Seleccionar y dotar de Recursos Humanos calificados de Enfermeria, a los servicios tomando en cuenta
Requisitos Basicos, perfiles y competencias dando cumplimiento al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) f ofras normas vigenles.

Cumplir y hacer cumplir las lineas de autoridad y respelo por sus superiores. .
Cumplir y hacer cumplir el reglamento inlerno de la institucion y otras disposiciones emanadas del inmediato
superior y nomas vigentes de la institucion.

Colaborar y viabilizar siluaciones de necesidad diaria de los servicios y del personal de enfermeria.
Supervisar la elaboracion del POAI del personal de enfermeria de cada servicio y supervisian, para realizar
la evaluacion de desempena del personal de enfermeria anualmenta.

Transmitir instruclivos, actualizando e implantando normas de alencion  de enfermeria en base a
necesidad institucional,

Controlar la asistencia, puntualidad, uniforme y presentacion en general del personal de enlermeria,
Efectuar entrevistas al personal de enfermeria dentro del marco de respeto mutuo para mejorar conflictos y
buenas relaciones interpersonales,

Llevar un correclo registro de movimientos de personal, tomando en cuenta el nivel, perfiles, compelencias,
cambios de turnos, personal nuevo, esludianles y otros.

Monitorear €l cumplimiento del personal de enfermeria en cuanto a informes escrilos, reportes de
enfermeria, dando cumplimiento a las normativas del sistema de reqistro.

Aulorizar permiso dando cumplimiento el reglamento intermo.

Motivar continuamente que el desarrollo de las actividades sea en un ambiente organizacional agradable,
seguro, denlro del margen del respeto mutuo enlre los funcionarios y personal de enfermeria.
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30. Fomentar las buenas relaciones interpersonales,

Dirigidas al paciente '
Monitorear el cumplimiento de las actividades de gestion de cuidados del paciente.

31

32. Monitorear la aplicacidn del proceso de atencion que brinda enfermeria a través del sislema de registros,
informes de pacientes, familiares en coordinacion con supervision.

33. Supervisar la calidad de culdados de enfermeria a los pacientes hospilalizados, emergencia, quirdfana,
esterilizacion v de consullorio externo a lravés de consultas perddicas a los pacientes, familiares v registros
de enfermeria.

34. Coordinar las actividades de gestion de mejoramienlo en coordinacion con el Comite de Auditora de
Enfermeria y Educacion Conlinua. '

35. Coordinar y proponer alternativas de solucion  para mejorar la calidad de alencidn a los usuarios de la
instilucion.

36. Monilorear los programas de educacion sanitara para pacientes y familiares con temas de promacion |
prevencion y cuidados post hospitalarios o ambulalorios.

37. Monitorear la elaboracion corecta de rol de turnos mensual por servicios, con asignacion de personal de
enfermeria para la atencibn asistencial durante las 24 horas Incluyendo domingos y feriados, asagurando
una atencion ininterrumpida y segura de los pacienles,

FUNCIONES ASISTENCIALES (10 %) .

38. Parlicipar en las evaluaciones intemas y externas de: infecciones nosocomiales, residuos sdlidos
haspilalarios y de bioseguridad.

39. Promover reuniones de coordinacién con los diferentes servicios y personal de enfermeria, para mejorar |a
productividad y unificar criterios de alencion a los pacientes,

40, Fomenlar la atencion humanizada al paciente.

41. Realizar encuestas de evaluacion sobre satisfaccion del usuario intemo y exlemo en forma timestral,
procesar, difundir los resultados. X i

42. Realizar reuniones con todas las jefes de servicios y Enfermera de Vigilancia Epidemiclogia para anaizar
los resullados de las encuestas de salisfaccion del usuario y abyrir los buzones de sugerencia buscando |
soluciones y loma de decision aserfivas.

43. Maonitorear la atencian de enfermerla con eficiencia y eficacia buscanda |a salisfaccian del usuario.

8. ELABORADO POR: : 11, FECHADE ELABORACION; ---reesermeemmineanass
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION; --ioemmsmeaas
10. APROBADO POR: 13. FECHA DE APROBACION: seesesssscsnsasusasas
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO,
LICENCIADA ENFERMERA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE ENFERMERIA
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL JEFATURA DE ENFERMERIA
DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
J

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y0 CARGO

Aplica el proceso de atencion en Enfermeria a pacientes asegurados y beneficiarios, en el marco de la SAFCly
del Plan de Gestion de Calidad.

-

T.EUNCIONES DEL PUESTO YI0 CARGO -

1. Desarrollar aclividades en base a un plan de lrabajo vy diagnostico siluacional cum.mdante con los objetivos
institucionales y eslratégicos de la institucion.

Crganizar, planificar, dirigir y controlar la calidad de cuidados de enfermeria que se brinda a los pacientes.
Verificar el estado general de los pacientes antes de la recepcion del turno.

Recibir y entregar el lumo registrado paciente por paciente entre 15 a 20 minutos, junto al personal auxiliar
de enfermeria del servicio,

Tomar en cuenta las normas de bioseguridad en los procedimientos de atencion del pacients.

Participar de la visita médica. _

7. Transcribir indicaciones medicas, planificar los cuidados de enfermeria lomando en clenta el proceso,
ejecular y controlar su cumplimiento en los diferentes tumos.

Comunicar en forma oporiuna sobre evolucion de los pacientes.

Actualizar el plan de cuidados y diagnoslicos de enfermeria de acuerdo a evolucion del paciente y comunicar
la aclualizacion de cuidados al personal auxiliar de enfermeria.
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10, Participar en la atencion de los pacientes crilicos y post operatorio inmediato.

11. Recibir al pacienle de ingreso valorando su estado integral, orientacion en el servicio y alencibn inmediata en
Gaso necesarno, :

12. Coordinar la designacién de unidades en coordinacién con admision la hospilalizacidn en funcion a la
patologia y necesidad.

13. Coordinar y supervisar la asislencia a curaciones y procedimientos,

14, Revisar y dejar los medicamentos de los paclentes hospitalizados para las 24 horas.

15, Visilar al pacienle periddicamente y por razon necesaria,

16. Proporcionar educacidn sanitaria de acuerdo a patologia a pacientes y familia, durante su esladia y alta
hospilalaria.

17. Cumplir con las nonnas eslablecidas en la admision y egreso de pacienles.

18. Parlicipar en la elaboracion del Plan Operalivo Anual

19. Planificar, administrar y registrar el tralamiento segin indicaciones médicas en horarios establecidos.

20, Realizar valoracion pre y post operaloria en pacientes quirirgicos.

21. Registrar procedimientos efectuados en las nolas de enfermeria.

22, Coordinar con adminisiracion en caso de pacientes no asegurados para su cancelacion.

23. Elecluar el descargo de insumos en papeleta de pedido de material.

24, Dejar bolela adicional para el descargo de insumos de lodos los pacientes.

25. Controlar o regislrar en la Hoja de Registro Administrativo los ingresos, egresos de pacientes en el servicio
en cada lumo y en turno noche cerrar el cehso con todos los datos completos segan norma.

26. Cumplir y hacer cumplir el reglamento intero de la institucion y disposiciones emanadas del inmediato
SUpErior.

27. Planificar las aclividades lécnico administrativas mensual segiin necesidad.

28. Proceder con la norma administrativa en caso de alla solicilada.

29. Supervisar, conlrolar y coordinar con la’enfermera de vigilancla epidemiologica |a prevencion de infecciones
nosocomiales, limpieza de ambientes, favado, plamhadu de ropa de cama, eliminacién de residuos sdlidos
hospitalarios y bioseguridad. :

30. Solicitar insumos en formulario de reposicion y solicitud de malerial lomando en cuenta el lotal, reposicion y
saldo actual.

3. Supervisar, controlar cumplir y hacer cumplir los procedimientos de acuerdo al manual del servicio.

32. Controlar, ordenar y equipar con insumos necesarios para las 24 horas, tomando en cuenta sabados,
domingos y feriados,

33, Coordinar con los servicios de diagnoslico interno y externo el cumplimiento de las solicitudes de servicio,

34. Evaluar el desempeiio laboral conjuntamente con la Enfermera Jefe del Servicio al personal de enlermeria
que realiza bajo su dependencia o turno come tambien suplencias y contratos.

35. Solicitar y coordinar el mantenimiento de los equipos electromédicos en caso de ausencia de [a jefe del
servicio o en los turme larde y noche,

36. Supervisar el conlrol de malerial por tuno.

37. Registrar en forma escrita las aclividades efectuadas y actividades pendientes en formulario de entrega y
recepcion de turno mensual,

38. Supervisar la enlrega de control de malﬂnal e ingresos y egresos de pacientes para V°B® de |a jefatura de
enfermeria cada fin de mes,

39. Parlicipar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando commesponda,
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40. Parlicipar en |as sesiones educativas mensuales en forma conlinua siguiendo el cronograma de actividades.

41. Hacer cumplir con el mantenimiento del orden, limpieza y equipamiento de las camas ocupadas y
desocupadas de las unidades de los pacientes en lodos los umos.,

42, Cumplir con otras tareas inherentes al cargo delegado por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR: - |11.FECHADE ELABORACION: cersseasmsssseeeeceeee
9. REVISADO POR: sreenssommsiimemsaiive i 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:  ——coemecves
] 10. APROBADO POR: . ; 13. FECHA DE APROBACION: «-onsercsessscnnas
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1, _DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO., AUXILIAR DE ENFERMERIA
2. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR "~ ENFERMERA DE PLANTA
3. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL JEFATURA DE ENFERLIERIA
DEPENDE
4. NIVEL JERARQUICO ' OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Ejecuta aclividades basadas en el proceso de atencion en Enfermeria a paclentes asegurados y beneficiarios
de medicina cirugla, en el marco de Ia SAFCI y del Plan de Gestion de Calidad. i

S

T.FUNCIONES DEL PUESTO Yi0 CARGO

1. Desarrollar aclividades en base a un plan de trabajo y diagnoslice siluacional concordante con los
objetivos inslitucionales y estratégicos de la institucion.

2. Cumplir las normas y reglamentos de |a Instilucion.

3. Llegar § minulos antes debidamente uniformados al servicio dando una ronda a los pacientes para evaluar
el eslado y las condiciones de lrabajo.

4. Recibir los cuidados de enfermeria de sus pamentes asignados su inmediato superior, tomando nota escrita
de todas las recomendaciones y procedimientos pendientes.

5. Recibir al paciente post operado, verilicando el estado correcto de sondas, drenajes, y olros dispositivos y
brindando apoyo emocional tanto al paciente como a la familia.

6. Preparar a los pacientes para los procedimientos quinirgicos y otros procedimientos invasivos.
7. Brindar confort integral al paciente, cuidando su individualidad e inlegridad.
8. Asegurar una ambiente ordenado e higienizado de la unidad del paciente.
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. Brindar sequridad al paciente garantizando una atencion oporluna. eficaz, eficiente y libre de riesgo,

10, Cumplir con las normas de vigilancia epidemiologia de la institucion en la aplicacion de procedimientos y
bioseguridad.

11. Movilizacion del paciente con I1mtlaclonea fisicas cuidando la integridad del paciente y aplicando la
mecanica corporal.

12. Veificar la distribucion correcta de dielas a todos los pacientes del servicio y ayudar en la alimentacion a
pacientes con limitaciones o discapacidad.

13. Trasladar a los pacientes para los esludios o examenes ﬁomplementarms en courdinacitn can el camillero,
asegurando llevar la Historia Clinica en caso necesaiio,

14. Recoleccion muestras para examenes laboraraloriales, guardando las normas de asepsias y antisepsias y
recomendaciones propias del tipo de procedimientos.

15. Acompanar al paciente cuando es Wransferido a olro servicio conjuntamenie con la Hisloiia dlinicas @
infarme completo o en casa de alta medica, - _

16. Realizar desinfeccion y limpieza de carros de curecion, tratamiento ofros enseres que lo requieran para
procedimientos al paciente.

17. Control de material y equipamienta del servicio sequn asignacion.

18. Control de Signos Vitales en cada lumo y cuanias veces sea necesano, comunicanda a la enfermera jefe,
encargad de turno o enfermera Lider correspondienie de cualquier sinloma anomal que surja en el
pacienle.

19, Conlrol de administrados y ehmmadus registrando en el formulario correspondiente,

20. Preparar material para esleilizar, llevar, entregar y recoger el material de esterilizacion.

21, Realizar procedimientos propios de su competencia (enemas, lricolomias, bafos, elc.)

22. Ayudar al médico y/o enfermera en los procedimientos, olorgando el malerial necesario y controlando los
mismos,

23, Realizar cuidados post morfun, curnpliendo las normas establecidas.

24, Manlener informada a la encargada d&'tuna, lider o jefe de enfermeras del Servicio de las necesidades,
cambios ccurridos y cuidados al paciente,

25, Paricipar |as reuniones programadas e imprevislas convocadas por la Jefe de Enfermeras del Sewicio o
Deparlamento de Enfermeria.

26. Mantener la ética profesional, respelo por el paciente y familiares.

27. Cumplir 1as lineas de autoridad y el respeto por sus superiores, personal de enfermeria y compafieros de
trabajo.

28, Participar de los cursos, talleres, jomadas de educacian conlinua programada por el servicio ¥ la instilucion.

29, Regislrar detalladamentle el informe de alencién al paciente, la evolucion, reacciones y ofras aclividades en
la hoja de enfermeria respetando las normalivas de registro ( letra imprenla, clara, legible, sin borrones,
color de boligrafo correspendiente nombre, apellido y sello), -

J0. Estar presente en los pases de tumo.

3. Realizar su POAI en forma anual y colaborar en fa realizacion su evaluacion de desempeiio de acuerdo a
narmativas vigentes,

32, Cumplir el reglamento intemo de la inslitucién y disposiciones emanadas del inmediato superor,

33. Comunicar cualquier desperfecto de equipos, muebles, infraestructura a la Jefe ¢ encargada del tuma para
|a realizacion del mantenimiénto respectivo.
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34. Comunicar con anlicipacion a st inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones respatando
las lineas de auloridad de acuerdo a nommas.

35. Cumplir con olras tareas inherenles al cargo delegado por su inmedialo superior.

36. Coadyuvar en el control y salvaguarda de los recursos materiales, equipamiento, documenlos y otros de la

institucian,
8. ELABORADO POR: ---reeem e oo 11, FECHA DE ELABORACION: sev-crmrsrsemencensacas
9, REVISADOD POR: 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION; —---emeeemeemaen
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MANUAL DE FUNCIONES

2. DENOMINACION DEL PUESTQ Y/O CARGO. | .
ESTADISTICO
4. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE REGIOMAL DE SERVICIOS DE SALUD
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD
CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO ; OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y10 CARGO

Emitir  informacion bicestadislica y epidemiolégica confiable y oportuna de la Regional, para la toma de
decisiones. .

—— e R e d A e

7. FEUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO.

1. Desempedar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad

2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 Administracin y Control Gubernamenlales, Reglamentos y Normas
Institucionales; asi como manuales, Instruclivos, resoluciones, clirculares y ofra normativa legal, emanados
por auloridades compelentes

3. Disefiar en coordinacidn con Administracion Regional , Jefatura Regional de Serviclos de Salud,
instrurmentos de recoleccidn de informacion.

4. Recolectar informacion de consulta exlerna, hospitalizacion, emergencias y servicios auxiliares, clasificada
por calegoria de pacientes y servicios verificando la coherencia de los dalos.

5. Desagregar y clasificar la informacion por servicios de la Regional.

6. Clasificar, seleccionar, tabular y procesar la informacién mensualments,

7. Codificar la informacion de consulta extﬂma de acuerdo al clasificador inlernacicnal de enrermedades
CIE-10.

8. Recolectar, tabular y procesar la informacion mensual de egresos hospitalarios (asegurados, beneficiarios,
rentistas y otras clasificaciones previamente definidas). '
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9, Recopilar datos para realizar el anuario Estadistico

10. Tabular la informacion de servicios auxiliares y diagnostico, laboralario clinico, radiclogia y olros de
acuerdo a instruclivo del Responsable de Bicestadistica de Administracion Nacional,

1. Emilir el boletin mensual de bicastadistica, para el llenado de cuadros esladisticos y del anuario del area
de salud.

12. Emitir informes a solicilud de la Jefatura y auloridades jerarquicas Regionales y Macionales,

i3, Elaborar el anuario estadistico y remitir conjuntamente al responsable del POA, para su consalidacian,
hasta el 15 de enero de la prdxima gestion

14. Informar al Administrador Regional el incumplimiento del personal de salud que no reporta la mfnrmacmn
esladistica y de vigilancia epidemicligica solicitada

15. Elaborar el Programa Operalive Anual, tensiderando los objelivos de la Administracidn Regional y
Administracion Macional,

16. Emitir sugerencias destinadas a mejorar la Infnrmauién que permita emitir reportes de facil entendimiento.

7. Cumplir con lo pravisto an el Reglamento Inlemo de Personal.

18. Cuidar y resguardar los aclivos que le fueron entregados.

13, Cumplir otras actividades inherentes al cargo que |a jefatura inmediata superiar designe.

8, ELABORADO POR; wessieseceosmcanecsnsmai 11, FECHADE ELABORACION: =eesressessaresareess
P10 T oo R ———— 12, FECHA DE REVISION Y VALIDAGION;  -eseeecsccenscn

10, APROBADO POR: +o-isoseneecmenmmmssessnscosn 13, FECHA DE APROBACION: wres-ersenssasseencs

DIRECCHON MACIONAL DEGESTION NRE CALIDATY . ; = ADMINISTRACION REGIOHAL CARMIR]

UMD NACIONAL OE CONTROL DE CALEDADY ACREDITACION ] -

'CFL-.”LFE ROLERS TE SaLi ;
,r"-.. T r"w }-r.r-wq_ 1,- », 15;- '

¥ Pt ! 116



Marenrd elo Fucedomos.
SAdnrinivérncidn Regioval Conivd

E 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. FICHAJE Y ADMISION
kR DEFENDENC[HMDMTﬁ SUPERIOR i JEFE REGIOMAL DE SERVICIOS DE SALUD
4. NOMBRE DEL AREA DIH[-HRE'[I:CEC}N DEL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD
CUAL DEPENDE
5. NI‘I."EL-:JERP;-Q;J“C; - T OPERATIVOD

- e —  _  —  _____________ .
|

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Proparcionar informacion, regular y programar la asignacion de fichas en consulla externa que brnda el
establecimiento de la Regional Camir, para facililar el acceso de los asegurados y beneficiarios a la CP5.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/0O CARGO

1, Desempehar sus funciones con responsatifidad, eficiencia y calidad,

2. Elaborar, gjecular, evaluar y reformular del Programa Operativo Anual (POA) de fichaje.
3. Cumplir fa Ley 1178 de administracidn y control gubermamenltales y normativa interna emilida por la
Inslilucidn,
4, Proporcionar informacion amplia a los asegurados.
5. Elaborar el programa operativo anual del servicio de archivo.
6. Preslar lrato cordial y amable a los asegurados y beneficiarios.
1. Entregar lichas a los asegurados, para consulta en medicina inlerna como de especialidad.
8. Controlar el sello de vigencia de derechos en los carets de |ps asegurados.
8. Preparar hislorias clinicas y entregar a las responsables de serviclo,
10. Recoger historias clinicas de los consultorios.
11, Owdenar y mantener actualizado el archivo de las historias clinicas,
DIRECCION NACIONAL DE GES TION DE CALIDAD ADMINISTRACION REGIONAL CAMIR
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12, Aperiura carpelas familiares e historias clinicas, segun narmas.

13, Codificar en orden croneldgico y alfanumérnicao las histarias ¢linicas.

14. Depurar y regisirar carpetas familiares e historias clinicas.

15. Llevar registro de pacientes no asegurados, en caso de atenciones medicas.

16. Cruzar informacion con afiliaciones ante cualquier observacion.

17, Manlener actualizado el registro de pacientes asegurados, en coordinacion con filiaciones.
18. Resguardar las hislorias clinicas,

19. Resguardar las carpetas de los asegurados.

20. Apoyar las aclividades administrativas, a requerimiento de la admtmstramﬁn

21. Programar los requerimientos fisicas como maleriales.

22. Informar a las auloridades, sobre las aclividades realizadas.

23. Emitir sugerencias destinada a mejorar las labares asignadas y la calidad del servicio.

24. Cumplir con el Reglamento Interno de Archivo.

25. Reguardar los activos fijps bajo su cuslodia.

26. Oplimizar los maleriales y suministros.

27.  Cumplir otras actividades inherentes al cargo a requerimiento de las autoridades superiores,

8, ELABORADO POR:sssssinmarmssssasssassscnesas 11, FECHADE ELABORACION: essrsssrassrenas
9. REVISADO POR: 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -
10. APROBADO POR:- 13. FECHA DE APROBACION: <-erersereensemernes
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2. DENOMINACION DEL PUI;D YI0 CARGO. 'RESPONSABLE DE INFORMACIONES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA REGIONAL DE SERVICIOS DE SALUD _
CUAL DEPENDE ;

5. NIVEL JERARQUICO iy OPERATIVO

w
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Informar u orientar eficientemente al personal intemo, asegurados, usuaric sn general sabre los servicios,
médicos, horarios de atencién , consulta extema y mecanismo de hospilalizacion en el marco de la Salud
Familiar Comunitaria e Intercultural |

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

fﬂ

Desempanar sus lunciones con eficiencia y responsabilidad,

2. Cumplir con la Ley 1178 Sistemas de Administracion y Conlrol Gubemamentales, olras disposiciones
legales vigenles y normativa inlerna.

3.  Proporcionar informacion u orientacion a los asegurados publico usuario en general, sobre procedimientos,

servicios médicos y otra informacion de interés general,

4, Brindar tralo cordial y amable a los asegurados, beneficiarios y piblico usuario en general,
9. Alender el telefono y viabilizar llamadas tanlo internas como extemas a las autoridades y diferentes
serviclos,

6. Cumplir normas y procedimientos en materia de seguridad social, establecidos por la administracion.

7. Llevar control de llamadas lncales y larga distancia.

8. Restringir el acceso al personal y otro ajeno al area de informaciones.
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9. Estar informade y actualizado, respecto a los cambios de autoridades nacionales; deparanientales,
reqionalss y personal en ganeral, a fin de prestar informacion confiahle al usuaro exlemno.
10. Informar al asegurade wo piblico usuario en ganeral, sobre procedimientos & sequir y nonmas infarnas,
11, Aseguiar el mantenimiento preventivo de |3 central telefonica,
| 12, Anoia mensajes dingidos a las aulordadas y personal.
! 13. Emilirinformes, cuznde la auloridad competenta lo solicile.
] 14, Emiillr sugerencias deslinara a mejorar las lahores asignadas y la calidad del serdrio,
15. Resguardar los aclivos fijos bajo su custodia,
16. Realizar ofras actividades inherentes al cargo que |as autaridades |e asignan

B. ELABORADD POR:osciciiiccammmnes |11, FECHA DE  ELABORAGIOM i woese oo memns
9. REVISADQ POR:-wwrev srmmmmsmsinmsmncamanaeee |12, FEGHA DE REVISION ¥ VALIDACION: -
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REGIONAL SANTA CRUZ

Administracién: Hozpital:

Calle Mons Salvatisrma 176 culle Rafael Pefin ! Espadin

Tel Seccretasia Serv, Grales. 333-44%5 Fax: 3341520 Lel Pilolo) 3339111 £335 o000/ 3339110

Talf Recretarin Adm. Reg: 334-3212 - Fax: 343-5471 Telf - Socreearin Dirsecidn: 3334118 FAx: 338 7775
Comtab, 334-3177 33T R572 oz, 3343223 Cajn 334-33345 Teli: Sevreeana Aifm, Hosp, 337-8207

Adg, 333-53505 £ 3321403 Cont. Bmp, 333-1488 Asesann Legal 1377382 'Telf: Secrctnra Serv. Mahwl: 3134-52582

Adiliaciones: 3143338 Casilla 423 Trobajo Social 334-3338

RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF,
¥ MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE .4 ADMINISTRACT
REGIONAL CAMIRI CAJ4 PETROLERA DE SALUD

RHD N 01712
Samta Cruz, julio 13 de 2042,
VISTOS:

Ley N 1178 de 20 de julio de 1990 {Ley de Administracion y Control Gubernamentales), Normas Bdsicas
del Sistema de Orpanizacian Administrativa aprobada medianre Resolucton Suprema Na, 217055 de 20
de mayo de 1997 Estatuto Chrednico de la Cafe Petrodera de Salud  Mforme Técmico CITE:
CUEN/DNGC/DNGPAUINGP-TT-3350-A/201 1, Informe Legal CITEQOFN/DGEUIDNAL INE. N° (085/2012 de
fecha 19 de marzo de 2002, y toda documentacion gue ver conving se Iwvo presente; ¥

CONSIDERANDO:

Clue, el Inc b}, Ave Tode la Ley N° 1178 (Ley de Administracion ¢ C'Grz!'m!-Gubw‘numemufcs} determing
gue: “Toda envidad piblica se organizard imterpamente, en funcion de sus obferivas v Ly naturaleza de
sus getividades, 0"

Chse, el Are. 27 del enerpo legal citado precedememente establece; “Cada entidad del secror Piiblico
elaborard en el marco de fas nowmas bdsicas dictadas por los drganos reciores, los reglamentos

especificos parg el funcionamiente de los sistemas de Adminisiraciin y Contrel Interno regulados por
fa presente Lev (1"

e, ef ariicudnr 13 de lay Normas Bdsicay del Sistema de Chrgamizacion Administrativa aprobada
mm‘mm‘e Rewfuumi Sl.gprema N{J 217033 df 24 de maynr circ H-'EJI premr'n’;le “E.F d{'vaﬁu organ:'zac‘t'una!

Manual de i}rganizncidn ¥ l*uncfanes....{.i :

Que, mediante Informe Técmico CITE: OFNDNGC/DNGP/UNGP-IT-350-4/2011 de fecha 30 de
diciembre de 2011, se sefala que ¢l MOF v MAFUs de {a Administracicn Regional Camiri fiene como
primordial obfetivo el dotar e implantar instrumentos téenicos administrativos v de organizacion, ol que
permita identificar las lineas de autoridad, dependencia y las funciones a desarrollar en cada cargo wo
puesto, Asimisma se sefigla que con la implementacian de la nueva Extructura Organica, los Manuales de
(dganizacion v Funciones v Mumual de Funciones para esia Administracion, se consolidardg la misma en
concordancia eon la mixidn, vision ¥ ohjetivos de. la Institucion, asi como en la optimizacidn  de la
gestion de calidad a través de wna adecuada prestacion de servicios y actividades a desempenar.

Chid, a través de Informe Legal CITEQFNDGEADNAL INF. N (0852002 de fecha TY de mario de
2042, se sefala lo sivuiente: “Siendo gue el reglamenio puesto a conocimiento  del Departamento
Nucional de Asesoria Legal, se irabajo en ef marco de (o gque establece lg Ley (178, DS N® 23315-4
Feglamenio por la Funcion Publica  modificado en parte por el Decrefo Supremo 26237, Reglamernio
Especifive  del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA} aprobada mediante Resofucidn de

a su Awtoridad gue el MOF v MAFUs de la Adwiinistracidn Regional Camiri, realizada por la Diveccion
Nacional de Gesticn de Calidad sea presto en conocimienta del
H. Directoria, p:zra b ] con.ua’aracmn y apmhacmn A

Firectorio N° 03772008 de fecha (03 de diciembre de 2008, narma que rige el presente caso se reconienda
{ERT éﬂ

Cue, de la revision v andlisis efectwado al MANUAL DE {)R(aAN!?A{TDN ¥ FUNCIONES (MOF) ¥
MANUAL DE FUNCIONES (MAFUis) DE LA ADMINISTRACION REGIONAL CAMIRL, axi coma a los
demds antecedentes remitidos al Ente Colegiada de la Entidad, se tiene que el mismo cumple con todos
los requisitos establecidos para la aprobacian de estos instrumentos administrativos, asimismo se liene
que ha sido adecuado a la nueva organizacidn administrativa institucional, por lo que, corrésponde gue
&l Homorable Directorio de la Caja Petrolera ciE 'S‘u.'ud se maﬁgﬁﬁ-‘e al rﬂ&pﬂﬂ'—!:l a través de Resolucion
expresa de aeuerdo a lo estublecilinailehinepiial yiiice de la Mﬂuﬂéﬂ

e
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Administraciom: Hospital:

Lalle Moms. Salvatierm 176 calls Haloel Podia ¢ Edpaiie

lok. Sgectarn Serv, Cirades, 3334485 Fax: 3341920 Tal Piledor 3330011 P 235-0000 1 333-9] |8

Telf, Becrefarin Adm, Rep.: 3343222 - B -i] Telf': Secrelaria Threcerim: 1332119 Fax: 317775
Caplpk. 33 45T 1 j ki I'slf Secretapis Adm Hoe 3370007

Ay 131 Lol Bocretuenn Sorv. Salid: 339-5002

Adtliscioni: 134-5528 Casiile 123 Trabajo Social 3383338

PR TANTI:

L HONGORABLE DIRECTORIOD DE LA CAJA PETROILERA DE SALUD EN USO DE SUS
ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

-

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢l MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIGNES (MOF) ¥ MANUAL DE
FUNCIONES IMAFUSs) DE LA ADMINISTRACION REGIONAL CAMIRL conforme los pardmetros
extublecidoy en el fuforme Téonico CITE: QFNDNGCADNGPAUNGP-AT-330-47201 1 de jJecha 30 de
dliciembre de 2011 ¢ fnforme Legal CITEQOFNDGEDNAL INF. N° O85:2012 de fecha 19 de marze de
20012, Tow cuoles forma parte infegrante ¢ indivisible de la presenre Resolucion,

SEGUNDO.- RECOMENDAR o Iao Direccidn General Ejeculiva gue a fravés de sus respectivas
Admiristraciones, Direcciones, Jefinuras vo Unidodes se de extricio cumplimienio a la preseme
Resolicion,

TERCERQ.- Dejar sin efecto cualquier otra normativa interna adminisirativa gque confravenga o
aprobadn,

CUARTO.- Las medificaciones ¥ ajustes que pudieran corvesponder efectnarse al presente insirumento
nAormative administrativo, se lo realizard conforme a su aplicacidn y necesidad institucional a travds de
lax insianciay correspondientes previa aprobacion por el H. Directorio,

Registrese, comunlguese, archivese y envicnse copiay a lu Direccion General Ejecutiva, Direccidn
Necional de Gestidn de Calidad y demiis instencias que correspondean.

Sva. Maria Mercedes spedies
EM PETROLERAS

Sr. Victor stevios Bovja
RPTTE LARORAL PRESAS NO PETROLERAS

ANTifles Sarngueza
RPTTE, PATROMNAL LAY PEPTROLERAS

RCJ/ALHD ||
CC ARCHIVO

E-mail: hospitalstacruz{@doctor.com : ||1



