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BREVE RESENA HISTORICA
ADMINISTRACION SUB ZONAL VILLAMONTES

La Caja Petrolera de Salud de Villamontes, fue creado debido a los acontecimientos histéricas, vividos
en los afios 1970, 1971, donde las decisiones gubernamentales fueron cerrando varios pozos petroleros
, administrados por Yacimientos en la localidad de Sanandita, en los afios 60 esta localidad era el centro
de atraccion de la empresa YPFB., fruto de esta determinacion varios trabajadores de yacimientos fueron
transferidos a Villamontes. Esta Situacion conlleva la creacion de un centro de asistencia médica para
dichos trabajadores y es asi que la caja petrolera de seguridad Social, dispone el funcionamiento de una

Posta Sanitaria para la atencién medica de los trabajadores de Yacimientos, a cargo de un medico y una
enfermera , bajo ia tuicion de la Caja Petrolera de Yacuiba.

A partir de 1977, la posta sanitaria de la Caja Petrolera Villamontes, comienza a funcionar en un
ambiente prestado por el Sindicato de trabajadores de Yacimientos, en la casa de Huéspedes.
Posteriormente la Caja Petrolera Villamontes inicia un peregrinaje en busca de ambientes para su
funcionamiento , esto debido al incremento del personal de la caja Petrolera de Salud para cubrir las
necesidades de sus asegurados, por los que se tuvo que alquilar varias casas, como ser la casa de la
Sra. Claudia Cardozo de Garcia, del Sr. Oscar Hinojosa, de la Sra. Silvia Ansic de Rueda ente otros.

Desde agosto de 1972 hasta 1983, la Caja Petrolera de Villamontes atendia solamente a los
trabajadores de Yacimientos, pero fue el afio 1985 que varias Empresas Petroleras como la Westen
Geophysical, Destiny Dilling, se asentaron en Villamontes con proyectos de exploracién y prospeccion
de pozos petroleros y por ende sus trabajadores tenian la necesidad de un seguro medico Yy, recurren a

nuestra Institucion ya que por esos afios las empresas petroleas podian afiliarse en la Caja Petrolera y
es asi como crece el nimero de poblacién protegida.

A partir de agosto de 1985, la caja Petrolera de Villamontes se independiza de la tuicion de Yacuiba y
pasa a funcionar como una entidad auténoma, con administracién local con su propia cuenta corriente en
un Banco de Villamontes hasta el 2002, afio en que por decisién de la Administracion regional de Tarij:
las dos firmas registradas en la cuenta corrientes de Villamontes , pasan a Tarija aduciendo un manc < 5
indiscrecional de fondos que contrasta con el testimonio de personal con muchos afios de servicio, quc

por mas de 16 afios, se demostr6 responsabilidad, austeridad y transparencia en todos los procesos de
pago.

Se cuenta con un Poli consultorio que es sujeto de remodelacion, con perspectiva de permanente
ampliacién y equipamiento para una mejor atencién a nuestra poblacién protegida, hecho que generara
que la Caja Petolera Villamontes preste los servicios de salud en ambientes propios.

Se desarrolla el proyecto de la construccion del Hospital de segundo a tercer nivel, proyecto estratégico

que cubrira como eje troncal a Yacuiba y Camiri y por tanto, evitar las evacuaciones y transferencias la
ciudad de Santa Cruz.

Villamontes mantiene un acelerado crecimiento poblacionai por la afluencia de empresas petroleras y por
la instalacion de la vicepresidencia de administracion y fiscalizacién y contratos de YPFB. Y nuestra

Institucion Zonal debe ir pareja a este crecimiento y desarrollo regional, lo que estimula a ejecutar este
magno proyecto.
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Administracién Villamontes.

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION SUBZONAL DE VILLAMONTES

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES

v SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
v SERVICIOS AUXILIARES
v SERVICIOS MEDICOS

EJECUTIVO

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRACION REGIONAL TARIJA -DIRECCION
GENERA EJECUTIVA

6. OBJETIVO GENERAL

Dirigir los procesos técnicos, administrativos y legales, con eficiencia y eficacia, mediante la
aplicacion de los reglamentos, manuales, protocolos de prestacion de servicios médicos y
normas vigentes en el marco del Plan Estratégico Institucional.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

10.

1.

Establece e implanta programas y proyectos de acuerdo con su mision y vision, en el marco ;
del Plan estratégico Institucional y demas normativas institucionales a fines a su
Administracion.

Dirige y Controla la elaboracién del POA en coordinacién con las unidades y Administraciones
dependientes de la Sub Zonal, supervisando y controlando su ejecucion.

Planifica, organiza, ejecuta y evalia una adecuada gestién en cumplimiento del POA y la
ejecucion presupuestaria,

Ejerce la representacion legal, instruida por autoridad competente y la Direccion General
Ejecutiva de la Caja Petrolera de Salud .
Cumple y hace ‘cumplir las normas establecidas en la ley 1178 y ley del ejercicio profesional
médico 3131, asi como de toda norma interna vigente.

Revisa, aprueba, firma e informa, periédicamente sobre las operaciones financieras, los
balances anuales, presupuestarios, cumplimiento del POA, conjuntamente la responsable
administrativa a sus inmediatos superiores.

Implanta el Plan de Gestién de Calidad y de toda otra norma emitida y vigente en la
Institucion. '

Toma conocimiento de los informes de auditoria interna y externa, aplicando y cumpliendo con
sus recomendaciones.

Dirige la elaboracion y ejecucion del plan de mantenimiento e inversion, correspondiente a su
Administracién, en coordinacion con la Administracion Regional.

Promueve, remueve y prescinde de los servicios de los funcionarios de acuerdo a normas
institucionales, procedimientos legales nacionales vigentes, en coordinacién con la Direccion
General Ejecutiva y la Administracién Regional

Cumple con ofras funciones propias a su cargo y de aquellas que emanen de autoridades
superiores de la Institucién.
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8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
v INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS DE
v OFICINA NACIONAL SALUD.
v" TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES v OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
DE LA ADMINISTRACION VILLAMONTES. SEGURO DE CORTO PLAZO.
v ADM. DEPARTAMENTALES, v MINISTERIO DE SALUD
REGIONALES, ZONALES Y SUBZONALES. | v MINISTERIO DE TRABAJO
v PROVEEDORES
v EMPRESAS AFILIADAS
FECHA DE ELABORAGION:.......ccccoreurecensnranens
i S L
RESPONSABLE DE LA APROBACION:........cevoucererernnees i
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1. CODIGO | N° de PAG. |
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ADM-sz- | 1-2 |
VLLMTS. 1

2._NOMERE DE LA UNIDAD

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO(A)

3._NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES.
OPERATIVO SUPERIOR -; CONTABILIDAD
4. CONTROL DE SEGUROS
e %M v OTROS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ADMINISTADOR SUB ZONAL DE YACUIBA Y
ADMINISTRACION FINANCIERA REGIONAL
TARIJA.

6. OBJETIVO GENERAL

e Administrar racionalmente los recursos economicos financieros de la Administracion
Villamontes, a través de una adecuada planificacién, organizacion, direccién y control de los

sistemas de administracion asi como de las actividades técnicas administrativas financieras
con eficiencia.

7. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordina con el Administrador@ de Villamontes la formulacién del Programa Operativo Anual
y Anteproyecto de Presupuesto por la gestion correspondiente, de acuerdo a directrices
emanadas por el Organo Rector y Administracion Nacional.

2.

Planifica los objetivos de gestién, concordantes con el Plan Estratégico Institucional.

3. Vela por el cumplimiento del Cédigo de Seguridad Social, su Reglamento y ofras
disposiciones legales inherentes al seguro a corto plazo.

4. Supervisa la aplicacion de la Ley 1178 Administracion y Control Gubernamentales,
Reglamentos y Normas Institucionales; asi como Manuales, Instructivos, Resoluciones,
Circulares y otra normativa legal, emanados por la autoridad competente.

5. Garantiza la transparencia en las actividades Técnicos, Administrativos y Financieros.

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

7. Establece controles administrativos y financieros por los ingresos percibidos a través de la
captacién de recursos.

8. Verifica y viabiliza los descargos por rendicion de cuentas documentadas de la
Administracion.

9. Revisa y aprueba segin corresponde el flujo de Caja de la Administracion.

10. Aprueba y supervisa segin corresponda la documentacion contable (ingresos, egresos y
diarios).

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

12. Supervisa la elaboracion de las planillas salariales.

13. Supervisa el trabajo desarrollado por los responsables de unidades, a través de los sistemas
de control interno y procedimientos establecidos.

14, Supervisa las liquidaciones a las AFPs, Impuestos y Ministerio de Trabajo, segin

corresponde.

15. Supervisa ylo coordina, conforme corresponde; las liquidaciones a impuestos RC-IVA (Form.
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608) y software Da Vinci por salarios.
Mantiene permanentemente informado a su inmediato superior, al(a) Administrador(a)
Regional y Nacional las labores desarrolladas por el area Administrativa.

Emite instrucciones internas y coordina la elaboracién de los Estados Financieros de la
Administracién.

Aprueba y viabiliza conforme corresponda con su inmediato superior y en coordinaciéon con la
Administracion Regional; los Estados Financieros de la gestion

Perfila y aprueba previa coordinacién con su inmediato superior, el anteproyecto de
presupuesto de la Administracion Villamontes.

Es responsable conjuntamente su inmediato superior, la aprobacion y ejecucion del Programa
Operativo Anual y anteproyecto de presupuesto del area.

Vela por el debido cumplimiento del Sistema y Subsistemas de la Norma Basica de Bienes y
Servicios.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22. Aprueba la programacion de vacaciones del personal de planta, conjuntamente al(a)

Administrador(a) Regional.

Coordinar labores de su competencia con la Administracién Regional, Autoridades Ejecutivas
y Operativas de Administracion Nacional.

Asesora y sugiere al Administrador de Villamontes, sobre todo aspecto relativo a mejoras en
el area administrativa.
Coordina con las instancias inmediatas superiores, la supervision respecto de la ejecucion
presupuestaria de ingresos como de gastos propias de la administracion.
26. Informa a sus inmediatos superiores referente a las labores desarrolladas por el area.
27. Controla los distintos procesos administrativos aplicados por las unidades dependientes.
. Evallia el cumplimiento de objetivos del area, de establecer desviaciones, determina
conjuntamente sus inmediatos superiores las acciones correctivas y de forma oportuna.
29.

Establece controles administrativos y financieros por los ingresos percibidos habilitando todos
los medios y condiciones necesarias.

23,
24,

25.

8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES. |10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES.

v TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES v INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y
DE LA INSTITUCION. NO GUBERNAMENTALES

v ADMINISTRACIONES v" EMPRESAS PRIVADAS
DEPARTAMENTALES, REGIONALES, v EMPRESAS AFILIADAS
IONALES Y SUBZONALES DEL
INTERIOR.

v OFICINA NACIONAL

11. RESPONSABLE DE ELABORACION: ........ .. |14. FECHA DE ELABORACION: ...ccoeevvvereerrenens
12. RESONSABLE DE REVISION: ....oeveenrnrnnnn 15. FECHA DE REVISION: .......ccvvrerennnrernnnsane
13. RESPONSABLE DE APROBACION: ............ |16. FECHA DE APROBACION: .....cveeevureeennnns

L1y l

|ORIGINAL

| . o LIDAD
'CION NACIONAL DE GESTION Gt <" L DAL
u?fmica NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICAGION
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1. Cédigo ADM
MANUAL DE FUNCIONES e PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO ADMINISTRADOR@ SUB ZONAL DE
VILLAMONTES
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR@ REGIONAL TARIJA
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERARQUICO EJECUTIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Dirigir de forma eficiente y eficaz la Administracién de Villamontes, otorgando servicios médicos con

eficiencia, eficacia y economia, establecidas por politicas nacionales de salud, en beneficio de la poblacion
protegida de la Institucion.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Planificar, dirigir, controlar y evaluar, la implementacién del Plan Estratégico Institucional (PEI) a nivel
de toda la Administracién, en coordinacion con las autoridades superiores y la Administracion

Regional, segun corresponda.

Organizar y dirigir la atencién de los servicios médicos con eficiencia, eficacia y economia en

beneficio de la poblacién protegida en la Administracion de Villamontes.

Organizar y dirigir a las diferentes administraciones de su dependencia, en la elaboracion del Programa

Operativo Anual (POA.), anteproyecto de Presupuesto Institucional, elaboracion del Plan Anual de

Contrataciones (PAC) y programas de Inversiones.

Controlar y dirigir la adecuada ejecuciéon y cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA.), asi

como con la formulacién de los Programas Operativos Individuales (POAI's.), .y la ejecucion

presupuestaria de la Administracién a su cargo, con eficiencia y eficacia, tal que las mismas sean

agiles y transparentes.

Enviar, verificar y aprobar los informes periddicos remitidos a la Administracion Regional Tarija y

Oficina Nacional, sobre el cumplimiento-de objetivos por resultados obtenidos en el servicio de salud,

administracién de Recursos Humanos, econémicos y financieros y otros de su competencia.

7. Cumplir y hacer cumplir Ley 1178 (Ley de Administracién y control Gubernamentales) y su
Reglamento.

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

9. Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones de los informes de Auditoria Interna y Externa,
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10.

1.

12,

13.

14

15.

16.

17.

18

19

20.

21

N

23.

S

25,
26.
27.

. Ejecutar otras funciones relativas al cargo que le sean asignadas por Autoridad jerarquicamente

socializando las mismas e informando a la Direccion General Ejecutiva.

Convocar a reuniones de coordinacién con las diferentes unidades de su dependencia para analizar y
resolver aspectos técnicos administrativos.

Promover, remover y prescindir de los servicios de los funcionarios de acuerdo a normas
institucionales, procedimientos legales y normas nacionales vigentes en coordinacion con la
Administracion Regional y Nacional.

Asumir, funciones de RPC (responsable de proceso de contratacién en proceso de licitacién pablica y
RPA (responsable del proceso de compras Menores), conforme a designaciones que provengan de la
Direccion General Ejecutiva, cumpliendo y haciendo cumplir las Normas Basicas de Administracion de
Bienes y Servicios.

Asumir, representaciéon ante Instituciones Financieras y Bancarias conjuntamente al Responsable
Administrativo, para realizar operaciones bancarias y financieras de interés Institucional, segun
designacion por autoridad competente.

Emitir, Resoluciones Administrativas de acuerdo a normas Institucionales y leyes vigentes en el ambito
de su competencia, a objeto de cumplir con la misién y visién establecida en el Plan Estratégico
Institucional.

Coordinar y dirigir con la Administracion Regional y Oficina Nacional, cuando asi corresponda, la
elaboracion, supervision, revision periédica de organigramas, manuales de organizaciéon, manuales de
funciones, protocolos y procedimientos de acuerdo a normas de la ley 3131 y Decreto Supremo 26875.
Evaluar y aprobar balances anuales, presupuestarios, programa anual de contrataciones en forma
peribdica de acuerdo a normas institucionales.

Ejecutar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la Direccion General
Ejecutiva, de la Direccién Nacional de Salud, Direccién Nacional Administrativa Financiera y Direccion
Nacional de Gestién de Calidad.

Coordinar con las instancias pertinentes de la Institucién y dirigir el desarrollo y curnplimiento de los
programas y proyectos de inversion, correspondientes a su administracion.

Cumplir y hacer cumplir la aplicacién de los reglamentos internos y especificos, manuales, instructivos,
circulares y otra normativa emitida por la instancia y autoridad competente de la Institucion.

Planificar, coordinar y dirigir las actividades orientadas al mejoramiento de la infraestructura fisica de la
administracién a su cargo.

Dirigir y supervisar la aplicacién de normas de control médico y de calidad a través de los comit®s
establecidos.

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

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las funciones
y competencias del area.

Cumplir y hacer cumplir con las normas y Decretos Reglamentarios vigentes en la Institucion.

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

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el Honorable Directorio y la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

competente y Direccién General Ejecutiva de la Institucion.
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1. Cédigo
ADM.- SZ- PAG. 1-2
MANUAL DE FUNCIONES Wi
2.DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO SECRETARIX
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR@ SUB ZONAL DE
VILLAMONTES
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Colaborar y apoyar las actividades de la Administracion Villamontes, a través de la organizacion, recepcion,

despacho, archivo y elaboraciébn de notas en general, aplicando para ello procedimiento y técnicas
secretariales.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia, confidencialidad y calidad.

Organizar la agenda del Administrador, definiendo citas, reuniones y recordatorios.

Recepcionar, tramites interos y externos con el correspondiente registro y numeracion correlativa.

Recepcionar, llamadas telefénicas, comunicando a su destinatario con prontitud y diligencia.

Despachar, toda documentacién y tramite recibido, con prontitud y diligencia, de conformidad a

instrucciones recibidas por autoridad competente, llevando el control de registro respectivo.

Apoyar, con el control y seguimiento interno, de documentos que ameritan contar con respuesta.

Apoyar, a la Administracién con la transcripcion y redaccion en general de correspondencia.

Controlar, la correspondencia recibida y/o enviada mediante Courrier, organizando un archivo propio

del mismo. -

Atender, al publico usuario y asegurados en general, proporcionando informacién orientada a facilitar

los tramites y requerimientos solicitados de interés Institucional.

10. Despachar y recepcionar fax a nivel local y nacional, con diligencia y prontitud.

11. Recibir, autorizaciones de atencién médica de las Departamentales, Regionales, Zonales y Sub
Zonales a nivel nacional, comunicando el mismo a su inmediato superior.

12. Archivar, copias de correspondencia despachada y recibida, en aplicacion a reglamento interno
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vigente.

reglamento de correspondencia.

otras dependencias de la Administracién.

la documentacién que cursa por su despacho.
como con la formulacién del POAI,

funciones y competencias del area.
18. Cumplir, con las Normas y Decretos Reglamentarios a fin a su area.
19. Tomar, conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Persanal.
20, Cumplir, con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
21. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia
22, Realizar otras funciones a fin a su érea y de apoyo que sean requeridos por el Administrador.

13. Asignar y controlar el nimero correlativo a notas emitidas por la Administracién, de conformidad al
14. Realizar un filtro de lo recibido, identificando los documentos, notas, informes, que sean derivadas a
15. Informar de forma periédica y cuando asi lo solicite el Administrador, respecto al control y registro de
16. Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA.) correspondiente a su area, asi

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

8. ELABORADO POR: ...otiiniiiiiiiniii e ciiee e 11. FECHA DE ELABORACION: .......ccceinienieaninns
9. REVIADO POR:: §ocibimisidiviiiivismiiia 12. FECHA DEREV. Y VALID.: ......oiiiiiiiiiiiiiiae
13.FECHA DE APROBACION: ...........cciiiiininnn
10. APROBADOQ POR:....ceicereeireriisre s ssr s e
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1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES ADM. SZ-VLLM-2 PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO CHOFER- MENSAJERO
ADMINISTRADOR@ SUBZONAL DE
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR VILLAMONTES - Y RESPONSABLE

ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar un servicio de transporte eficiente, con diligencia, responsabilidad y precaucidon a favor de la

Administracion del Villamontes. Asimismo, desarrollar actividades de mensajeria en general,
eficiencia y puntualidad.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempaiiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
Portar su Licencia vigente de conducir.

Cuidar con responsabilidad, la movilidad asignada y que se encuentra bajo su custodia.

Prestar el servicio de transporte, al Administrador y personal autorizado de la Administracion, con
diligencia y prontitud.

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

Verificar diariamente, que el vehiculo de la Instituciébn este en buenas condiciones, que cuente con
combustible suficiente, aceite, neumaticos y herramientas.

Cumplir e informar oportunamente a su inmediato superior, respecto de la inspeccion vehicular,
previstas por la Unidad de Transito.

Solicitar la dotacion oportuna de combustible y/o carburante para el vehiculo oficial de la administracion,
firmando los vales correspondientes e informar sobre el descargo respectivo a su inmediato superior..”

9. Tramitar el seguro de automotor (SOAT). correspondiente a la gestion, de forma oportuna, ante las
autoridades de la Administracién e instancias respectivas.

10. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de funcionamiento y de limpieza.
11. Cumplir, con la aplicacioén del reglamento de uso de vehiculos de la C.P.S.

12. Realizar el mantenimiento preventivo y bésico del vehiculo y cuando asi corresponda, solicitar la
atencion especializada.

13. Conservar el vehiculo en buenas condiciones de funcionamiento. ) .
. Usar el cinturén de seguridad, botiquin de primeros auxilios, triangulo luminoso para estacionamiento y

e o
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15.
16.
17.
18.
19.
20,
21,
22,
23.
24,
25,
26,
27.

28.
29.

extintor de fuego.

Reportar en forma inmediata al organismo operativo de Transito, antes de la 24 Hrs., al superior
inmediato y a la compafiia aseguradora sobre accidentes y similares.

Informar a sus inmediatos Superiores, sobre cualquier averia o desperfecto mecénica que impida el
normal funcionamiento del vehiculo, para autorizar su reparacién o mantenimiento.

Solicitar la orden de salida temporal del vehiculo a la Unidad de activo fijo y segin corresponda,
llenando el formulario respectivo, para casos de evacuaciones o transferencias a otros distritos.

Realizar trabajos Administrativos de mensajeria en las Unidades designadas por autoridad competente.
Recoger y entregar con prontitud la correspondencia asignada con el respectivo registro.

Apoyar en el recojo de cheques girados en favor de la Instituciéon, por cancelacién de servicios de los
seguros sociales, segun corresponda, previa autorizacién de su inmediato superior.

Realizar trabajos de fotocopiado de documentacién de las diferentes Unidades dependientes de la
Administracién.

Cumplir con informar a su inmediato superior, respecto del cumplimiento de sus funciones.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA.) correspondiente a su area, asi como
con la formulacién del POAI.

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las funciones y
competencias del area.

Cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion, a fin a su area.
Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios a fin a
su area.

Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia
Cumplir con otras actividades a fin a su area asignadas por la autoridad inmediata superior.

8. ELABORADO POR: ... e eee

9.R

—

11. FECHA DE ELABORACION: .......covnimrannennnnn
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13.FECHA DE APROBACION: ....
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MANUAL DE FUNCIONES % Codigo~AbM-
SZ-VLLM-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
CARGO.
3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR AMINISTRADOR@ DE VILLAMONTES
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL ADMINISTRATIVA
CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar racionalmente los recursos humanos, econdémicos, financieros y materiales en
general, con eficiencia, eficacia y economia, a través de normas técnicas y

administrativas vigentes para elevar el nivel de calidad de los servicios de acuerdo al Plan
Estratégico Institucional, reglamentos y disposiciones vigentes.

7. EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Planificar Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar las actividades de Recursos Humanos,
administrativas en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, del POA., ejecucion
presupuestaria y formulacién del Programa Operativo Individual (POA..).

3. Supervisar y controlar las actividades administrativas, técnicas y reglamentarias en el
marco de la visién y misién Institucional.

4. Coordinar con el Administrador de Villamontes en las actividades de planificacion,
elaboracion, ejecucion, supervision, control y evaluacion del Plan Operativo Anual, en

coordinacién con las dreas médica y administrativa.

Solicitar informacién a la Regional Tarija por el porcentaje de transferencia de fondos a

Oficina Nacional, pago de aportes a INASES y Ministerio de Salud segtin corresponda.
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6.

7.

10.

11.
12

13.

14,
15.

16.
17.

18.
18.
20.

21,
22,

23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

Solicitar y gestionar la Implementacién de sistemas informaticos para las éareas
administrativas ante la Unidad Nacional de Sistemas.

Supervisar el registro diario v mensual de los ingresos que son generados en Ia
Administracion, reportando la informacion conjuntamente el Administrador ante las
instancias superiores y correspondientes de la Institucion.

Verificar que las operaciones realizadas cuenten con toda la documentacién de respaldo,
para comprobar el cumplimiento de los sistemas de control interno.

Cumplir y hacer cumplir los sistemas administrativos de control SAYCO vy las
recomendaciones de auditoria interna y externa.

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Decreto Supremo referido a las normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico de
la SABS.

Asesorar y apoyar al Administrador@ SUB ZONAL en todos los aspectos relativos a las
funciones administrativas y de funcionamiento que conllevan corresponsabilidad.

Coordinar y determinar los aspectos técnicos y administrativos, conjuntamente el
Administrador e instancias superiores correspondientes a la Regional y Oficina Nacional.
Tomar conocimiento de la correspondencia y documentacidon que cursa por su
dependencia, derivando las mismas y segun corresponda. Asimismo, exigiendo su
cumplimiento en las fechas determinadas por la Regional y Oficina Nacional.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y de toda normativa en relacién a los
aspectos contables, presupuestarios y tributarios.

Controlar e informar a su superior periédicamente el movimiento de las cuentas bancarias
de ingresos (depositos).

Controlar continuamente la correcta recepcion de los cheques recibidos en caja.

Controlar periddica y sorpresivamente que el total recaudado en caja, sea depositado en el
banco dentro las 24 hrs. posteriores a la fecha de |a recaudacién.

Controlar que el encargado de kardex de medicamentos, material de curacion y
odontoldgico de farmacia y almacén general, cumplan con la aplicacion de toda norma
vigente y a fin al area.

Instruir periédicamente arqueos sorpresivos de Caja Chica y Gastos Judiciales.

Instruir la realizacién de las declaraciones juradas de impuestos en el plazo que
corresponde, mediante el portal Newton (sistema informatico).

Controlar el pago y consumo mensual de los diferentes servicios basicos

Instruir y controlar el llenado de pago en los libros de compras, ventas IVA e impuestos
(Formularios).

Instruir la implementacion de los libros auxiliares de las cuentas 201 facturas por pagar, 2C2
documentos por pagar y la 206 acreedores varios, clasificandolas por antigliedad de
saldos.

Efectuar el pago y/o solicitar la misma ante la Jefatura administrativa Financiera de la
Regional por la adquisicion de bienes, obras y servicios generales, segin corresponda.
Velar por el buen resguardo de toda documentacion técnico administrativo y de salud que
se genere en la Administracién, habilitando espacio adecuados para la custodia respectiva.
Realizar oportunamente, la rendicién de cuentas por los fondos recibidos en cajas
pagadoras, hasta el 30 de cada mes.

Recibir y revisar las rendiciones de cuentas por concepto de pagos de reposicion de
refrigerio y transporte, planillas adicionales y similares. ’

Verificar y realizar seguimiento a notas de cargo para inicio del cobro por via coactiva
social y los procesos coactivos sociales.

Informar a las autoridades superiores, respecto a saldos existentes por items tanto de
almacenes y farmacia.

Instruir y controlar el inventario semestral y anual de farmacia y almacenes.

Instruir la Verificacién y cruce de la informacién del pago de aportes patronales de todas las
empresas, mediante kardex individual por empresas.

Supervisar el seguimiento y el proceso de cobro a través de la via judicial con las unidades
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33.

34.
35.

36.

ar7.

38
39.

40.
41.
42,
43.
44,
45,
46,

47,
48.

de asesoria legal, segln corresponda.

Validar reportes mensuales y anuales de aportes de todo el movimiento de la unidad de
cotizaciones, para su posterior envio a oficina nacional y otras administraciones segtin
corresponda.

Validar la salida de materiales de almacenes previo requerimiento del area solicitante.
Validar informacion de inventario fisico por almacenes.

Verifica y autoriza todas las solicitadas de afiliacién y desafiliacion, remitiendo a
conocimiento de Oficina Nacional.

Controla la emisién de solicitudes de certificaciones, listados generales requeridos por el
asegurado.

Elaborar informes mensuales y anuales a requerimiento de las autoridades competentes.
Viabilizar la emision de las solicitudes de certificaciones Presupuestarias e inicio de
proceso de adquisicion de bienes y servicios en base al Programa Operativo Anual,
conforme a POA y Presupuesto aprobado para la Administracién.

Realizar seguimiento y evaluacién al Programa Operativo Anual, aprobado para la
Administracion.

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a
las funciones y competencias del area.

Instruir el debido cumplimiento a todo trabajo o informe requerido a las unidades bajo su
dependencia.

Informar a su inmediato superior, de forma periédica y cuando asi se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

Cumplir y hacer cumplir las normas basicas que rigen el control de activos fijos.

Cumplir y hacer cumplir las normas internas del sistema de administracion de personal.
Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion.

Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal,
Otras funciones inherentes a su area que provengan de autoridad superior y competente.

8. ELABORADO POR:.....cootvuriiiniinianiinnans
9. REVISADO POR:

10. APROBADO POR......
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Codigo = | PAG.1-2

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRADOR@ SuB ZONAL DE
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR VILLAMONTES 6 RESPONSABLE

ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Implementar el Sistema de Administracién de Personal en la Administracion de Villamontes, para alcanzar
la eficacia y eficiencia en cumplimiento al Plan Estratégico Institucional y demas normativa vigente.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

=
.

Desempaiiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

2. Coordinador con el Administrador@ de Villamontes y el Responsable Administrativo, el

requerimiento de personal e incorporar en el Programa Operativo Anual (POA.), conforme a
capacidad presupuestaria, necesidad Institucional y normas vigentes.

Elaborar y cumplir con el Programa Operativo Anual (POA.) del area, asi como con la formulacion
del Programa Operativo Individual(s) (POAI's.).
4. Aplicar politicas salariales y de gestion de calidad establecida por la Institucion.

Elaborar anualmente, y cuando asi corresponda, planillas presupuestarias referenciales de
la Administracién, para conocimiento y aprobacion de las autoridades inmediatas
superiores.

Determinar y establecer los objetivos generales y especificos a alcanzar anualmente en la

Administracién, conjuntamente a sus inmediatos superiores, en concordancia con los objetivos

estratégicos del PEI.

7. Realizar un analisis descriptivo y de valoracion de los cargos, asi como la evaluacién de desempefio
del personal, conforma a instrucciones previstas en la Institucién, conjuntamente a sus inmediatos

superiores. '

Coordinar con el Administrador@ de Villamontes y autoridades superiores y nacionales, respecto a

la provisién de contratos e items en el marco de la politica y el Plan Estratégico Institucional.

9. Coordinar con el Administrador@ de Villamontes, los procesos de reclutamiento, seleccion,
dotacion, nombramiento e induccién de personal para el area Administrativa y de Salud, en el marco
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10.
1.
12.

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24,
25,

26.
27.
28.
29.
30.

de las normas vigentes en la institucion.

Programar conjuntamente las autoridades locales y nacionales la evaluacion de desempefio de
personal.

Detectar necesidades de capacitacion e incluir las mismas en el POA. institucional, previo trémite y
aprobacion del(a) Administrador@.

Ejecutar y evaluar los programas de capacitacion, desarrollados en cada gestion,
obsolescencia laboral y buscando la mejora en la calidad del personal dependiente.

En coordinacion con el(a) Administrador@ de Villamontes y el Responsable Administrativo, aplicar
procedimientos de movilidad funcionaria, rotacién promocién y transferencia del personal producto
de la evaluacion del desempefio.

Emitir los certificados de trabajo, cuando el personal interesado asi lo requiera, previa autorizacién
del(a) Administrador@.
Coordinar, la elaboracion y presentacion con sus inmediatos superiores, el anteproyecto de

presupuesto del Personal dependiente de la Administracion, para conocimiento de las instancias
respectivas de la Administracién Regional y de Oficina Nacional.

Controlar, custodiar y mantener actualizadas las carpetas individuales del personal.

Orientar a los Trabajadores de la Institucion, sobre los derechos y obligaciones que competen al
trabajador ante la Institucién, asi como de los tramites referentes a los servicios de seguro sociales y
otros, que le corresponde conocer y cumplir.

Preparar, presentar y revisar conjuntamente a sus inmediatos superiores la informacién de planillas
de haberes de pago, declaracion a impuestos nacionales (utilizando los formularios
correspondientes y medios de informacién vigentes) y planillas de aportes a las AFPS, Futuro de
Bolivia y BBV Prevision, mensualmente y seguln corresponda.

Mediar en los conflictos laborales, en coordinacién con las autoridades de la Administracion y
cuando asi corresponda con la Administracion Regional, Nacional y Asesoria Legal.

Elaborar, informar y presentar, las planillas de sueldos y salarios del personal de planta y a contrato,
ante las Instancias superiores de la Administracién, y segin corresponda, al Ministerio de Trabajo e
instancias pertinentes de acuerdo a los plazos establecidos.

Elaborar, informar y presentar de forma mensual y cuando asi corresponda, las papeletas de pago
de acuerdo a la planilla, para el personal dependiente de la Administracion.

Presentar e informar sobre los contratos laborales generados en la administracion, dentro de los
plazos establecidos y en cumplimiento a la Ley General de Trabajo y normativa vigente, ante la.
autoridades e instancias superiores que corresponda la atencién de los mismos.

Elaborar mensualmente las planillas de sueldos y salarios del personal de planta, a contratos y
asignados hasta el 20 de cada mes y segn instructivo de oficina nacional y autoridad competente.
Consolidar y presentar ante las autoridades superiores, las vacaciones anuales del personal de
planta, remitidas por las unidades y servicios dependientes de la Administracion.

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del area.

Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion.

Cumplir y hacer cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
Realizar otras tareas inherentes a su cargo que le sean solicitadas por su inmediato superior.

evitando la
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1. Cdédigo
MANUAL DE FUNCIONES ADM. sga ZONAL- PAG. 1-2

VLLM-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO

RESPONSABLE PRESUPUESTOS

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Elaborar, consolidar el anteproyecto de presupuesto de recursos y gastos a nivel de la
Administracion, realizando la evaluacion, control y seguimiento de la ejecucion presupuestaria.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

10.

Desempairiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de la Administracién de Villamontes en base a los
lineamientos generales de politica presupuestaria y directrices fijadas por el Organo Rector, en
coordinacién con las diferentes unidades para su revision y consolidacion de dicha informacién.

Aplicar y cumplir con las politicas presupuestarias emanadas de Administracion Nacional.

Controlar, revisar y remitir a las instancias superiores de la administracion local, regional y nacional el
anteproyecto de presupuesto para su aprobacion.

Expresar de forma ordenada y de facil comprensién, el presupuesto de la gestién, con el seguimiento
y evaluacién de la ejecucién presupuestaria, mismo que debe ser compatible con el plan anual
operativo, aprobado para la Gestion. '

Elaborar certificaciones presupuestarias antes de su ejecucion, tomando en cuenta saldos a la fecha,
para viabilizar las compras mayores y compras menores propias de la administracion.

Preparar informes requeridos por Oficina Nacional, Contraloria General del Estado, unidad de
programacion fiscal (La Paz), auditorias internas y externas.

Emitir Informes conjuntamente las autoridades superiores de la Administracion, al Jefe de
Administrativo Financiero de la Regional y autoridades nacionales segin corresponda, de posibles
sobregiros, ajustes al presupuesto aprobado, traspasos y adiciones al presupuesto.

Recomendar, orientar, sugerir, y establecer lineamientos de prevision y solucibn a causas de
sobregiros, compras indebidas, y gastos injustificados, en el marco de las normas vigentes.

Elaboracion e impresion de reportes de la ejecucion del presupuesto de ingresos y de gasto para
efectos de revisién y control periédicamente.
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1.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,

23.
24,

25.

26.
217.

28,
29.
30.
31.
32.

Recibir notas regionalmente, de organismos gubernamentales y Oficina Nacional para su respuesta a lo
solicitado, por conducto regular.

Aplicar las instrucciones de Oficina Nacional sobre modificaciones presupuestarias, sobregiros, ajustes
al presupuesto, traspasos presupuestarios y adiciones al presupuesto aprobado, basado en decretos
modificatorios de los mismos, o incrementos en las partidas correspondientes.

Recibir informes periédicos de ingresos por venta de servicios en detalle segun las prestaciones que se
ofrecen, para su anélisis, proyeccién y sugerencias.

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

Coordinar con las autoridades superiores de la Administracion local y la Administraciéon Regional,
cuando asi corresponda, la revision de los gastos incurridos donde se aprueba o rechaza los
comprobantes de pago, de ingreso, diarios y otros, previa certificacion del gasto en funcién a saldos
presupuestarios.

Elaborar certificaciones presupuestarias respecto a saldos a la fecha, para viabilizar compras mayores
y compras menores en atencion a las diferentes solicitudes de la administracion. )
Coordinar con la unidad de Contabilidad para conciliar informacién y efectuar el andlisis de consistencia
del sistema integrado de Contabilidad y presupuesto (SICOPRE).

Registrar y efectuar el control presupuestario en el formulario DEPTOS. 05-AG, a los diferentes
comprobantes de ingreso, pago, y diarios que comprometa al momento del devengado.

Revisar los diferentes auxiliares de la partida de ingreso, y de gasto por posibles ejecuciones
duplicadas o faltantes.

Efectuar el seguimiento presupuestario sobre los nuevos proyectos de inversion en equipamiento
médico y equipamiento de oficinas.

Controlar y coordinar la distribucién del presupuesto consolidado de la administracion local, para cada
gestion en el marco de las disposiciones de Oficina Nacional.

Participar y controlar en la formulacion de los ajustes o modificaciones presupuestarias de la
Administracion, de conformidad a instrucciones determinadas por la Administracién Regional y Oficina
Nacional.

Aplicar y cumplir con la ejecucion del presupuesto aprobado para la gestién, conjuntamente al personal
jerarquico y areas dependientes de la Administracion Local.

Efectuar la revision en detalle de las partidas de ingreso y gasto para efectos de ajuste, para el balance
general de cada gestion e informa sobre el mismo a las instancias superiores de la Administracion. ,
Efectuar un trabajo de coordinacién con el érea y Departamento de Contabilidad, con el propésito de

realizar la conciliacién de la informacién presupuestaria y de contabilidad, informando los resultados del
mismo a las instancias superiores de la administracién local.

Cumplir con las Normas Basicas de Presupuesto y flujo Financiero.

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las funciones
y competencias del area.

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del &rea, y el Programa Operativo Individual (POAI.).
Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

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.
Realizar otras funciones que le designe el jefe inmediato con relacion al cargo.
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1. Cédigo S
MANUAL DE FUNCIONES ADM.SZVLLM-2 PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO CONTADOR@
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESFONSABLE ADMINISTRATIVG

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar los sistemas de control administrativo de las operaciones Contables, Financieras, Presupuestarias y

Patrimoniales de la Administracién de Villamontes, cumpliendo y haciendo cumplir las normas vy
reglamentos vigentes.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO i

1.
2.

Desempaiiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Controlar, elaborar y presentar a las instancias respectivas, los estados financieros presupuestarios
y patrimoniales de la Administracién de Villamontes a una gestion o periodo determinado con
eficiencia eficacia en cumplimiento de las normas y reglamentos vigentes.

Proporcionar la informacién financiera — contable a ser utilizada para la formulacién del presupuesto
y del Programa Operativo Anual (POA) de la Administracion de Villamontes.

Elaborar, revisar y presentar en forma periddica el analisis de los Estados Financieros, para
conocimiento y atencién de las autoridades superiores de la Administracion local, Regional y Oficina
Nacional.

Desarrollar actividades referidas al registro, control contable de los procesos: financiero, patrimonial
y presupuestario.

Coordinar y revisar el correcto registro de las transacciones contables, de acuerdo al clasificador de
cuentas y disposiciones vigentes.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa en relacién a los aspectos
contables, presupuestarios y tributarios.

Supervisar y llevar el registro de toda la informacién contable de la Administracién Sub Zonal
(comprobantes de Ingresos y Egresos...) en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF-
ND de forma peridédica, presentandolos a las autoridades superiores de la Administracion local y
posteriormente y segin corresponda a_conocimiento de la Administracion Regional y Oficina
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9. Verificar, controlar diariamente el movimiento de las cuentas bancarias de ingresos y egresos, en
coordinacién con el Responsable Administrativo e informando sobre el mismo a su superior.

10. Confirmar y coordinar la correcta emision de los cheques recibidos en caja, para su posterior
depésito bancario.

11. Controlar diariamente el movimiento contable de ingresos de la Sub Zonal en coordinacién con el
Responsable Administrativo.

12. Controlar que el total recaudado en caja de la Sub Zonal, sea depositado en el banco dentro las 24
hrs. posteriores a la fecha de recaudacion.

13. Contabilizar comprobantes de ingreso en el sistema SICOPRE.

14. Contabilizar mensualmente el movimiento de kardex por las salidas de farmacia, almacén general,
verificando la documentacioén.

15. Elaborar mensualmente la conciliacién bancaria de la cuenta corriente de egresos.

16. Recibir y revisar las rendiciones de caja por concepto de pagos de reposicion de refrigerio y
transporte, planillas adicionales y otros.

17. Revisar que los comprobantes de diario, efectuados, se encuentren debidamente apropiados.

18. Conciliar mensualmente las cuentas 111 Documentos por Cobrar, 115 Deudores Varios, 116
Documentos en Ejecucién. debiendo clasificarlas por antigledad de saldos.

19. Efectuar periédicamente arqueos de Caja Chica y Gastos Judiciales.

20. Realizar las declaraciones juradas de impuestos en el plazo que corresponde, mediante el portal
Newton (sistema informatico).

21. Contabilizar el consumo mensual de los diferentes servicios de energia eléctrica, teléfonos, internet
y agua.

22. Coadyuvar con el control oportuno de las cuentas contables a su cargo, para la elaboracién de los
estados financieros.

23. Elaborar y consolidar mensualmente los libros de compras, ventas IVA e impuestos (Formularios),
de acuerdo a la documentacion de kardex fisico valorado e informacion del Policonsultorio.

24. Recibir, revisar que los procesos de contratacién concluidos, estén de acuerdo a disposiciones
vigentes del sistema de adquisicién de bienes y servicios y normativa institucional. Confeccionar
adicionalmente libros auxiliares de las cuentas 201 facturas por pagar, 202 documentos por pagar y
la 206 acreedores varios, clasificandolas por antigiiedad de saldos.

25. Efectuar el devengado mensual de las facturas por las adquisiciones efectuadas en el mes, pir |
concepto de medicamentos, materiales, servicios y otros.

26. Realizar andlisis y ajustes contables, segin corresponda.

27. Archivar cronolégicamente, resguardar y mantener los comprobantes de ingreso, con las respectivas
firmas y respaldos, entregando a archivo conforme a reglamento vigente.

28. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del 4rea, y el Programa Operativo Individual (POAI.).

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

31. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del area.

30. Cumplir normas vigentes y Decretos Reglamentarios vigentes.

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

32. Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

33. Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion al cargo que ocupa.

8. ELABORADO POR: .......c.cccevvvieieicieneancesninnnes | 11, FECHA DE ELABORACION: .....oonnimiiinnnnnens
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MANUAL DE FUNCIONES 1. ggsit?_‘;’d AW PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO AUXILIAR CONTABLE

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR CONTADOR@

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Coadyuvar en la ejecucion de actividades correspondientes al sistema de contabilidad integrada y de control
previo, proporcionando informacion adecuada y oportuna para la toma de decisiones, conforme a los
principios de contabilidad gubernamental, normas y procesos vigentes para la correcta ejecucién
presupuestaria y la adecuada presentacién de los estados financieros.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Colabora en la elaboracion de comprobantes de ingreso, pagos y diario de las recaudaciones
efectuadas en el HOSPITAL, en el sistema de Contabilidad integrada SICOPRE.

3. Mantener actualizado el archivo de la documentacién sustentatoria de los registros contables,
estableciendo los métodos necesarios para su conservacion y seguridad.

4. Coadyuva en la elaboracion mensualmente las notas de Contabilidad, de los aportes cobrados para
otras regionales y circularizar los mismos.

5. Apoyar en la elaboracién de informes mensuales para su remisién a Oficina Nacional a través de
Backup contable.

6. Informar de inmediato al contador de presentarse observaciones en los documentos o

procedimientos.

" 7. Apropiar contablemente los formularios de seguros COT-01, sin ninguna cancelacién a la Institucion.
Apoyar en el registro contable de planillas de pago de haberes, planilla de incapacidad, eventuales,
subsidio, descargos por rendicién de cuentas, notas de debito, conciliaciones de cuentas corrientes
internas, aportes cobrados en otras regionales, refrigerio, pasajes y viéticos.
9. Llevar el registro permanente de los comprobantes de pagos emitidos por el drea contable.
10. Apoyar en la conciliacién mensual de los aportes recibidos, con la unidad de Cotizaciones, para su
remision a oficina central hasta el 10 del siguiente mes. Efectuar cancelaciones al personal de la

Institucion por concepto de: reposicion de refrigerio y transporte, planillas adicionales y otros,
cuando corresponda.

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del area.

12. Coadyuva en la elaboracién y cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA.) del area, asi

1
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como con la formulacién del POAI.

Informar a su inmediato superior, de forma periédica y cuando asi se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

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

Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios a.
fin al area.

Manwual de Funciones - MAFU
Administracion $Z2- VILLAMONTES.

13.

14.
15.

16.

Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia
17. i

Cumplir con otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:

9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. Y VALID.:
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1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES ity R PAG. 1-2

RESPONSABLE KARDEX VALORADO DE
ALMACEN DE MEDICAMENTOS, FARMACIA Y
ALMACEN DE MATERIALES EN GENERAL

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Implementar un sistema de registro y control kardex fisico valorado de medicamentos, suministros e insumos
y almacén de material en general en la Administracion de Villamontes.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempainiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Valoracién de las notas de egreso de medicamentos y otros insumos médicos de farmacia y almacén
General.

Elaboracién mensual del movimiento fisico valorado de medicamentos, material de curacién y
odontolégico de farmacia y almacén general, para su remisién a las Administracion Regional Tarija y
Oficina Nacional.

Recepcionar y registro de las recetas entregadas por farmacia para su descargo en el sistema, para
verificacion y revision de saldos.

Descargar en el sistema la salida de almacenes mediante notas de egreso emitidos por almacén
general.

Conciliar y validar informacién fisica con almacén de medicamentos, aimacén de materiales en
General y Farmacia. :

Establecer e informar a las autoridades superiores, respecto a saldos existentes por items tanto de
almacenes y farmacia.

Preparar y elaborar el listado de items de medicamentos, productos e insumos de forma periddica con
sus respectivos saldos. '

Realizar la toma de inventarios semestrales y anuales de farmacia y almacén general.
Resguardar apropiadamente los reportes mensuales de farmacia y almacén general.

Conciliar mensualmente las cuentas de farmacia y almacén con los saldos reportados de kardex fisico
valorado.

i j &cni ini i i i i funciones
- ) )
12. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las

N o o &

8.
9.
10.
1.
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y competencias del area.
13. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA.) del 4rea, y el Programa Operativo Individual (POA..).
14. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucion.
15. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
16. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Guberamental y Decretos Reglamentarios
17. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
18. Realizar ofras funciones que le designe el jefe inmediato, con relacién al cargo.

8. ELABORADO POR: ...iiiiiiiiiiiiin i cevicva i aee 11. FECHA DE ELABORACION: .......ccccivveenen
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10. APROBADO POR:
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1. Cédigo 5
MANUAL DE FUNCIONES e A PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Apoyar a la Administracion de Villamontes, con el registro real y confiable de los activos fijos asegurando su

registro, control y salvaguarda de bienes de uso de la instituciéon en cumplimiento a las normas basicas del
sistema de administracién de bienes y servicios.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

N opwe N=

© @

10.

1.

12.
13.

14.

Desempaniar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
Planificar las actividades propias de la unidad en lo que se refiere al mantenimiento y control de - !
activos fijos.

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del &rea y su Programa Operativo Individual (POA..;.
Verificar el uso racional y conservacion de los activos fijos a través de inventarios periddicos.
Cumplir y aplicar las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios en sus subsistemas
de contratacién, manejo y disposiciones de bienes.

Llevar un control y registro de bienes muebles e inmuebles y servicios referentes a los activos fijos.
Planificar las actividades de la unidad en lo que se refiere al mantenimiento y control de los activos
fijos.

Recepcionar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la Administracion Sub Zonal, en
coordinacién con la Comisién de Recepcion, en el marco de previsto en las NB-SABS.

Adoptar sistemas de registro y codificacién de los activos fijos incorporados, mediante claves,
simbolos, o la combinacién de ambos, para facilitar su clasificacién, ubicacién, verificacion y
recuento fisico.

Implementar el sistema informéatico de activos fijos y determinar la depreciacion de forma anuat de
los activos fijos

Asignar activos fijos muebles a los funcionarios de la Administracién Sub Zonal, cuando exista orden
documentada (memorandum) o autorizacién expresa del Responsable Administrativo a través del
inventarios personal, '

Registrar sistematica y ordenadamente, los muebles, vehiculos, inmuebles, equipos de computacion
y enseres de propiedad de la entidad y generar informacion mensual de incorporaciones y bajas.
Actualizar continuamente los registros y documentos de entrega y recepcion de activos fijos
tomando medidas de salvaguarda contra robos, pérdidas, dafios y accidentes.

Tener actualizado el formulario de los inventarios personales con fechas y registro correlativo pre

Il
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15.
16.
17.
18,
- 19,
20.
21.

22,

23.
24,
25.
26.

27.
28.

29,
30.

31.

impreso.

Realizar consuitas a las instancias respectivas y su inmediato superior para bajas de activos fijos.
Elaborar formularios de control de ingreso y salida de acuerdo a la solicitud realizada.

Prever el resguardo en un almacén de los activos fijos que cumplieron con su vida atil, asi como la
disposicién final de conformidad a normas vigentes.

Remitir a Oficina Nacional (seccién activos fijos nacional) copias del inventario kardex fisico valorado
de activos fijos en forma anual y segin corresponda.

Controlar con el formulario de ingresos, salidas, transferencias y bajas de activos fijos, de acuerdo a
solicitud realizada.

Informar sobre los bienes extraviados, o dafiados ante sus inmediatos superiores y segun
corresponda a las instancias pertinentes aseguradoras.

Efectuar seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentacién legal de los vehiculos y
motorizados de la entidad, informando a su inmediato superior e instancias pertinentes.

Realizar inventarios anuales y consolidarlos de acuerdo al informe emitido por el sistema de activo

fijo y realizar inventarios peridédicos y sorpresivos, e informar a las instancias respectivas de la
Institucion.

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del 4rea.

Coordinar el proceso de disposicion de bienes en cumplimiento a la norma establecida.

Coordinar con Asesoria Legal el derecho propietario de los activos fijos de la Institucion.

Informar a su inmediato superior, de forma periédica y cuando asi se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

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

Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucion y de aquella propias a la
administracién de activos .

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

Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
conforme a su &rea.

Realizar otras funciones inherentes con el puesto y de aquellas que le sean asignadas por el

Administrador local y autoridad competente.

8. ELABORADO POR: ...........
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1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES e e PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO ' OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar  procesos y procedimientos, cumpliendo con las normas basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico, en los procesos de adquisicion y/o
contratacion en las diferentes modalidades, mostrando un manejo transparente, eficiente y dotando de
bienes, servicios y obras a la Administracién de Villamontes.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO |

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

Planificar y Organizar las actividades administrativas en cumplimiento a disposiciones legales
vigentes y resoluciones emitidas por la Institucién para una adecuada gestion de adquisicion /o
contratacion de bienes y servicios y el debido cumplimiento del POA y la ejecucion Presupuestaria.
3. Coadyuvar en la elaboracion del POA correspondiente a su Unidad y/o area de dependencia, asi

como la formulacién del POAI.

Coadyuvar a la administracion local, en la programacién del Programa Anual de Contrataciones
PAC. y su correspondiente cumplimiento, de acuerdo a Presupuesto de la Administracion de
Villamontes.

5. Prestar apoyo en todos los procesos y procedimientos de adquisiciones que realiza la
Administracion Sub Zonal.

6. Realizar los procesos de Adquisiciones de acuerdo a las-Normas basicas del Sistema de
Administracion de bienes y Servicios y Reglamento Especifico.

7. Solicitar, segtin corresponda al Responsable del Procesos RPA. y/o al Responsable del Procesos de
Contrataciones (RPC.) la validacion dal documento Base de contratacién, en las modalidades ANPE
y Licitacion.

8. Solicitar oportunamente y a través del conducto regular al RPC. o RPA. segun la modalidad que
corresponda, el nombramiento del o los responsables de calificacién o comisién Calificadora.

9. Iniciar el tramite de adquisicion a solicitud del Responsable de Proceso de Adquisiciones R.P.A.

10. Registrar_ en el Sistema de Contrataciones Estatales, todos los procesos de adquisiciones en
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11.
12.
13.
14.

15.
16.

estricta sujecion a la norma base de la SABS.

Verificar y revisar que toda la documentacién presentada para las adquisiciones, esté de acuerdo a

las normas vigentes y que cuente con la Autorizacién de la autoridad responsable del proceso de
adquisiciones segun la modalidad que corresponda.

Velar por el correcto archivo de la documentacion que se le fue confiada y entregada.
Realizar informes al inmediato superior acerca de observaciones que puedan presentarse en el

-trabajo de la unidad.

Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucién.(Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico del SABS - RESABS y normas conaxas vigentes.
Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del area y su Programa Operativo Individual (POAi.).
Informar a su inmediato superior, de forma periédica y cuando asi se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del area.

Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos 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 Gubernamental y Decretos Reglamentarios

Realizar ofras tareas administrativas delegadas por su inmediato superior relacionadas con el cargo.

8. ELABORADO POR: ......oeviiiiiiiiricicnicniccvienias
7. REVISADO POR: ............

10. APROBADO POR:
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO. RESPONSABLE DE BIOESTADISTICAS

3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL-AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Emitir  informacién bioestadistica y epidemiolégica confiable y oportuna de la
Administracion, para conocimiento de las autoridades del area y oficina nacional.

7. EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

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

2. Cumplir la aplicaci6n de la Ley 1178 Administracién y Control Gubernamentales,
Reglamentos y Normas Institucionales; asi como manuales, instructivos, resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes

3. Disefiar en coordinacién con el Responsable Administrativo y Administrador@ Sub Zonal,
instrumentos de recoleccion de informacion.

4. Recolectar informacion de consulta externa, hospitalizacion y servicios auxiliares, verificando
la coherencia de los datos. .

5. Desagregar y clasificar la informacién por servicios y sectores y similares segin corresponda.

6. Clasificar, seleccionar, tabular y procesar la informacion mensualmente.

7. Codificar la informacién de cdnisulta externa de acuerdo al clasificador internacional de
enfermedades CIE-10.

8. Procesar la informacién generada por Trabajo Social.

9. Recolectar y procesar datos generados en consulta externa y hospitalizacion, clasificada por
categoria de pacientes y servicios.

10. Recolectar, tabular y procesar la informacién mensual de egresos hospitalarios (asegurados,
beneficiarios, rentistas y otras clasificaciones previamente definidas).

11. Tabular la informacién de servicios auxiliares y diagnostico, laboratorio clinico, radiologia y
otros de acuerdo a instructivo del Responsable de Bioestadistica de Administracion Nacional.

12.

Emitir el boletin mensual de bioestadislica, para el llenado de cuadros estadisticos y del
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anuario del area de salud.

Emitir informes mensuales y a solicitud de autoridades superiores, regionales y nacionales.

Elaborar el anuario estadistico y remitir conjuntamente el Administrador de Villamontes a

Administracion Nacional, para su consolidacion, hasta el 15 de enero de la proxima gestion y

cuando asi corresponda.

Elaborar el Programa Operativo Anual del érea y el Programa Operativo Individual (POA.I.).

Emitir sugerencias destinadas a mejorar la informacion, que permita emitir reportes de facil

entendimiento.

17. Realizar control cruzado con los servicios, para constatar la veracidad de la informacién.

18. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del area.

19. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Intero de Personal.

20. Cuidar y resguardar los activos que le fueron entregados.

21. Cumplir otras actividades inherentes al cargo que las autoridades de la Administracion Sub
Zonal le asignen.

Manual de Funciones — MAFU
Administracion 5Z- VILLAMONTES.

13.
14.

15.
16.
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1. Cddigo
MANUAL DE FUNCIONES D Sz AL PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO CAJERO@
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Cumplir con la normativa y procedimientos del sistema de Tesoreria y Caja, mostrando un manejo

transparente de fondos en efectivo y/o valores (cheques) recibidos por concepto de recaudaciones y
el pago a los proveedores.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO ]

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

2. Efectuar con responsabilidad y eficiencia la custodia del efectivo y cobros con facturacion y/o recibo
" pre-numerado (formularios), para registro diario en el sistema por los diferentes servicios hasta su
depésito diario en Bancos.

3. Registrar diariamente en la libreta bancaria de ingresos y conciliar diariamente el cierre de Caja y
hoja de recaudacion. (arqueo diario).

4. Registrar en la libreta bancaria de _egresos diariamente, los cheques emitidos por Contabilidad en
forma cronolégica.

5. Realizar Ia conciliacion bancaria en la tesoreria respectiva e informa a su superior.

6. Entregar al Responsable Administrativo al inicio de la jornada laboral, el detalle de ingresos emitido
“'por el sistema computarizado de Caja, adjuntando la documentacion de ingresos y depositos
bancarios del dia anterior para su revision y visto bueno.

7. Realizar oportunamente, la rendicién de cuentas por los fondos recibidos en cajas pagadoras, hasta
el 30 de cada mes.

8. Devolver oportunamente los comprobantes de pago con el sello de cancelado al liquidador para su
resguardo en Contabilidad.

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

10. Elaborar el cheque correspondiente para cada Orden de pago.

11. Elaborar diariamente el detalle de pagos efectuados para Caja.
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12. Custodiar las chequeras de banco.

%3. Informar a su superior de forma periddica y conforme a solicitud por autoridad competente, sobre el

cumplimiento de sus funciones y actividades realizadas.

14. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del area, y el Programa Operativo Individual (POA..).
15. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las

funciones y competencias del area.

16. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

17. Cumplir las normas y reglamentos vigentes de la institucion.
18. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Inteino de Personal.

19. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
20. Ejecutar otras funciones que le designe el jefe inmediato con relacion al cargo que ocupa.

8. ELABORADO POR: ...coiiiiiiiiiiii e e e

2 REVISADO PORL ... .. covccensinrarsranmsinmannssnnssoses 12. FECHA DE REV. Y VALID.. ..........

10. APROBADO POR:.......ccvvinnee.
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1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES COBMIO. PAG. 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO CONTROL DE EMPRESAS
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Controlar, dirigir y supervisar conjuntamente el Administrador local y regional, el cumplimiento del codigo de
seguridad social y su reglamento, para la verificacion del cumplimiento de las obligaciones al régimen de
corto plazo de las empresas afiliadas a la Administracién Sub Zonal de Villamontes, en el marco de una

gestion de calidad y demas normativa vigente, aplicando y cumpliendo asimismo; el Plan Estratégico
Institucional.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

M =

oo

Desempaiiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Realizar la planificacién del Programa Anual de Fiscalizaciones de Empresas. (PAFE), en
coordinacién con la administracion local, regional y nacional.

Cumplir con la aplicacién del Manual de Procedimiento de Seguros y demés normativa vigente a fin a
su area.

Ejercitar-el control del pago de las cotizaciones a fin de determinar la mora eventual de los
empleadores y aplicar necesariamente las sanciones previstas, conjuntamente la administracion local
y regional.

Controlar a las empresas, por lo menos cada dos afios, cuando se liquida la empresa ¢ la empresa
pase a depender de otra Caja, en coordinacién con su inmediato superior y oficina nacional.
Constituirse en las empresas o Institucion objeto de fiscalizacién dentro del horario de trabajo
mediante las credenciales emitidas para el efecto.

Proceder en el marco del objetivo previsto, a cualquier examen, comprobacion o investigacion que
considere necesario para tener la propia conviccibn de que se observa estrictamente las
disposiciones legales.

Interrogar solo o en presencia de testigos al empleador y al personal de la empresa sobre la
aplicacién del Cédigo de Seguridad Social del presente Reglamento y demas disposiciones legales
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10.
1.
12.

13.

14,

15.
16.
17.
18.
19.

20.
2%;

relativas;

Pedir la presentacion de libros, registros u otros documentos mercantiles, planillas, listados, libretas
de pasatiempo y otros destinados al mismo fin, estando plenamente facultados para sacar copias o
extractos de los mismos.

Colocar avisos y recomendaciones destinadas a divulgar los deberes y las obligaciones de los
asegurados Y beneficiarios y recomendaciones de higiene y seguridad industrial.

Realizar y emitir la liquidacion de multas por retraso en presentacion de paries de retiro y notas de
aviso por infracciones, en aplicacion y cumplimiento a norma vigente.

Realizar el seguimiento de las notas de aviso, hasta el cobro respectivo para la Institucion e
informando los resultados del mismo a su inmediato superior de forma oportuna.

Emitir y realizar seguimiento a notas de cargo para inicio del cobro por via coactiva social y los
procesos coactivos sociales iniciados por la Unidad de control de empresas, previa coordinacion con
la administracion local y regional, segln corresponda.

Realizar inspecciones en coordinacién con su inmediato superior y asesor legal coactivo segin
corresponda, a las distintas empresas afiliadas a la C.P.S. Villamontes, a objeto de prever el debido
cumplimiento del Cédigo de Seguridad Social y demas normativa conexa.

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del area., y el Programa Operativo Anual Individual
POAI.

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del area.

Informar a su inmediato superior, de forma periddica y cuando asi se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

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

Optimizar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.

Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
Realizar otras funciones que le designe el jefe inmediato superior con relacién al cargo.

8. ELABORADO POR:
2. REVISADO POR: ....ciovcicrcrraressrarsnsarsrnnsonssnsssse

10. APROBADO POR...........
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1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES i PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO RESPONSABLE DE COTIZACIONES
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Llevar un manejo transparente de los aportes patronales declarados por las empresas Afiliadas, asegurados
voluntarios y pre ocupacionales, previendo que sean reales, fidedignos y confiables debiendo ser

efectivizados en forma oportuna, conforme plazos establecidos previstos por ley y en apego estricto al
codigo de Seguridad Social y normativa conexa.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Confrolar el pago de aportes patronales de todas las empresas, asegurados voluntarios e
instituciones afiliadas a la administracién Villamontes de Caja Petrolera de Salud.

3. Revisar la documentacion presentada por las empresas y asegurados y elaborar los estados
mensuales de aportes.

Elaborar los planes de pago por aportes devengados, en coordinacién con su inmediato superior.

Coordinar el seguimiento y el proceso de cobro a través de la via judicial con las unidades de

asesoria legal, control de seguros y contabilidad segin corresponda.

Elaborar y emitir conjuntamente sus inmediatos superiores, notas de aviso y cargo para las

empresas aseguradas que ingresaron en mora por incumplimiento de pago de aportes en fechas

previstas.

7. Elaborar los reportes mensuales y anuales de todo el movimiento de la Unidad y/o éarea, para su
posterior envio a Oficina Nacional y otras regionales cuando asi corresponda.

8. Elaboracién de comprobantes de ingreso pre numerado de forma semanal y mensual.

9. Elaborar las planillas de los estados de aportes de forma periddica. *

10. Reportar informes mensuales y periédicos a las instancias respectivas sobre aportes en mora y
otros, segiin corresponda y cuando asi lo soliciten las autoridades superiores.

11. Controlar el registro oportuno de planillas de salarios de las diferentes empresas afiliadas, para la

respectiva vigencia de derechos. '

12. Mantener actualizado el kardex por empresas afiliadas y llevar estadisticas sobre el comportamiento
de las mismas.

13. Atender las solicitudes de examenes pre ocupacionales, pos ocupacionales de las empresas que
requieren afiliar a sus trabajadores, debiendo llevar un registro de los ingresos generados y de los

» G
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depésitos realizados en el término de las 24 horas, e informando a sus superior sobre los resultados
obtenidos.

14. Orientar e informar a las empresas aseguradas, respecto a sus obligaciones de cotizaciones con la
Institucion.

Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Seguridad a fin al area asi como el Manual de Procedimientos
de Seguros y demas normas Yy disposiciones legales en vigencia.

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del érea. y su Programa Operativo Individual (POA..).
Informar a su inmediato superior, de forma periédica y cuando asi se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del area.

19. Consolidar la informacién sobre los aportes recepcionados en la administracién, segln corresponda.
20. Conciliar periédicamente y segin corresponda con el area de contabilidad, los aportes generados.
21. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

22. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

23. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

24. Realizar otras funciones que le designe el jefe inmediato con relacién al cargo que ocupa.

15.

16.
17.

18.

8. ELABORADO POR: ..civarmrericinesssnisrnrnsiniviasnin 11. FECHA DE ELABORACION: .......
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1. Cédigo
MANUAL DE FUNCIONES prcci PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO

RESPONSABLE DE AFILIACIONES

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Contar con un sistema de afiliaciones optimo, oportuno y confiable en la Administracién | Villamontes, en el
marco del Codigo de Seguridad Social y normas vigentes.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

M) —

10.
11,
12.

13.
14,

. Desempafiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Proporcionar toda la informacion necesaria sobre los requisitos e insumos que se requieren pare. i~
afiliacion de empresas, trabajadores, sobre la cobertura que entrega la institucion.

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del dreay su Programa Operativo Individual (POA..).
Revisar si la documentacién presentada por los trabajadores titulares y beneficiarios cumple con los
requisitos para contar con el seguro, manteniendo organizado y actualizado los archivos.

Recibir todas las solicitudes de afiliacién, sirviendo de guia de todas las empresas para que cumplan
con todos los requisitos exigidos para la afiliacion.

Insertar al sistema de todos los trabajadores nuevos, dotacién de numero de historia clinica rotulacion
de sobre laboral y otros.

Atender y despachar las solicitudes requeridas por los asegurados y las empresas y Autoridades
competentes como ser certificaciones, listados generales de trabajadores y beneficiarios, elaborar
6rdenes de pago de subsidio pre natal y pago de asignaciones familiares, debiendo archivar una
copia de cada orden emitida, para su control mensual.

Insertar al sistema de titulares y beneficiarios de las diferentes regionales y zonales del pais para su
atencion en esta Administracién Sub Zonal.

Coordinar con fichaje para revision de nameros de historia clinica (duplicados) y proceder al Archivo
de la documentacion.

Solicitar la capacitacién continua del personal de afiliaciones, a fin de mejorar el desempefio laboral.
Control y seguimiento de vigencia de empresas en sujecion a los avisos de novedades de empleados.

Elaborar y presentacion de informes mensuales y anuales del numero de afiliados, para su remision a
oficina nacional e INASES.

Elaboracion de grupos etarios semestrales y anuales.
Solicitud de extensién de nimero patronal.
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15.

16.

Solicitar la provision de elementos, insumos y equipos, para cumplir a cabalidad las tareas y
actividades programadas.

Supervisa la entrega de requisitos a empresas, trabajadores y beneficiarios, sobre los procesos de
afiliacion y desafiliacion.

17. Supervisar que el formulario 101 de no afiliados de los trabajadores y beneficiarios a otros Entes
Gestores, cumpla los requisitos.

18. Solicitar a cotizaciones y servicio social, la visita ocular e informe econémico.

19. Solicitar nimero patronal a oficina nacional, sobre la base de la informaciébn evacuado por
Cotizaciones y Servicio social como la ampliacién de nimero patronal para interior.

20. Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Seguridad a fin al area asi como el Manual de Procedimientos de
Seguros y demas normas y disposiciones legales en vigencia.

21, Informar a su inmediato superior, de forma peritdica y cuando asi se lo solicite, sobre el cumplimiento
de sus funciones,

22. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las funciones
y competencias del area.

23. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

24. Cumplir con las normas y Decretos Reglamentarios vigentes.

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

26. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

27.

Realizar funciones que le designe el jefe inmediato superior con relacion al cargo.

8. ELABORADO POR:
9. REVISADO POR: ...ovvvviernieinrvacnie i snsaseennes

10. APROBADO POR.................

........................................ 11. FECHA DE ELABORACION: ....

TrsrrEssamserananun

----------------------------

13.FECHA DE APROBACION: ... .............. s
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2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE DEL PROGRAMA OPERATIVO
CARGO. ANUAL

3._DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar con eficiencia y eficacia el debido cumplimiento del Programa Operativo
Anual de la Administracion de Villamontes, en el marco del Plan Estratégico
Institucional, Reglamentos y demas disposiciones vigentes a fines al area.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

1. Desempaniar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Elaborar en coordinacién con las autoridades superiores de la Administracion, el Programa |
Operativo Anual de acuerdo a directrices emanadas por el Organo Rector y Oficina Nacior.«!

Coordinar con autoridades sefialadas en el punto anterior las modificaciones y ajustes =
programa operativo anual.

Emitir certificaciones del Programa Operativo Anual.

Realizar seguimiento y evaluacién al Programa Operativo Anual.

Elaborar reformulaciones al POA. y su Programa Operativo Individual (POA..). ;

Emitir reportes de ejecucién del POA. a sus inmediatos superiores y Oficina Nacional.
Generar informacion para el Plan Estratégico Institucion al PEI. Segin corresponda al area.
Emitir informes periodicos y a requerimiento de las autoridades superiores y nacionales,
eferente el avance y cumplimiento del POA..

10. Proporcionar informacién oportuna y confiable a requerimiento de su inmediato superior.

11. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos
Reglamentarios

12, Dar cumplimiento al Reglarnento Interno de Personal.

13. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto alas
funciones y competencias del area.

14. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

15._Cumplir otras funciones inherentes al cargo, asignado por las autoridades superiores,

L

weNPOR

B ELABORADD POR: ...covunivivasivasisnsnimrmonsasninsss 11.FECHADE ELABORACION: ....ocoeeevenrnnns

9. REVISADO POR: ..o iiarnnsrnamssanasmsnsnsasanas 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............
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CODIGO

ADM SZ.- VLLM-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO.
TRABAJO SOCIAL
3. DEPENDENCIA INMEDIATA ADMINISTRADOR@ DE VILLAMONTES Y
SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ADMINISTRATIVA
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencion de salud en el area de Trabajo Social a pacientes
asegurados y beneficiarios en el marco del cumplimiento de la normativa y leyes vigentes
ademas del Plan Estratégico Institucional.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempeiiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Desarrollar el proceso de atencién de trabajo social a los usuarios de los servicios de salud
en consulta externa de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

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

Orientar al asegurado y beneficiario respecto a los reglamentos y disposiciones legales del
Seguro Social a Corto Plazo, derechos y obligaciones .
Intervenir en los casos de probleméatica social, familiar, médico y/o de trabajo, con técnicas y
trabajos de frabajo social.

Coordinar con centros hospitalarios, instituciones y otras regionales.

Recibir pacientes evacuados a consulta externa y orientar su atencion.

Tipificar riesgos extraordinarios, accidentes de trabajo para su respectiva orientacion y
seguimiento de los mismos,

Participar en las reuniones semanales de la comisién de prestaciones. Con la presentacion
de solicitudes de las diferentes prestaciones que contempla el Seguro Social a Corto Plazo.
10. Recibir solicitudes, revision de documentos, orientacion al tramite e investigacion en los casos
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21

22,
23.

24,
25,

26.
27,

28

29,

30.
31.

32

33.
34.

de ampliacién de atencién médica, insercién de padres, insercién de esposos.
Depurar beneficiarias (os) cuando corresponda.

Participar en los Comités de Asesoramiento Médico del establecimiento.

Elaborar informes sociales en la otorgacién de subsidios de natalidad y lactancia, debiendo
mantener una copia en archivo.

Recepcionar solicitudes para la otorgacién de bajas médicas por enfermedad y maternidad.

Recepcionar saolicitudes de visita y elaboraciéon de informe para afiliacion de empresas.

Entrevistar y coordinar con el Jefe Medico la elaboracién de informe social en caso de
invalidez ante las AFPs.

Entrevistar a pacientes en caso de atencion médica vitalicia,

Elabora resoluciones administrativas de evacuaciones, transferencias de pacientes a otras
Administraciones donde requiera la respectiva atencién,

Elabora los contratos de seguro voluntario en coordinacién con el area de afiliaciones,
informando las condiciones de ingreso del nuevo asegurado.

Llenar los formularios de visita domiciliaria, ficha social y tarjeta de kardex , respaldando los

mismos con informe respectivo para conocimiento del Administrador y llevando el registro
correspondiente.

Lienar el formulario interno F-101, de nuevos asegurados, para su verificacion ante las
diferentes aseguradoras.

Llenar el formulario F- 101 para verificar a las empresas respecto de otras aseguradoras,

Emitir 6rdenes de atencion en otras administraciones del interior, en coordinacién con sus
inmediatos superiores.

Coadyuvar en la coordinacion de juntas médicas con la Administracion.

En caso de reembolso extra institucional se procede a la revision de documentos, y posterior
elaboracién de informe de acuerdo al reglamento interno.

Coadyuvar y coordinar con la unidad de medicina del trabajo y similares.
Realizar inspecciones conjuntamente el responsable de afiliaciones, para la afiliacion de
nuevas empresas.

Participar en la elaboracién de manual de proceso y procedimientos de su area cuando lo
requiera.

Informar a su inmediato superior, de forma periédica y cuando asi se lo solicite, sobre «
cumplimiento de sus funciones.

Cumplir con toda norma vigente y compatible a las funciones que desempeiia.
Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del area.

Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del area y el Programa Operativo Individual
(POAL).

Prever el cuidado de los activos fijos asignados.

Realizar otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior, y autoridad
competente.

]

8. ELABORADO POR: 11. FECHADE ELABORACION:
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:-——-
10. APROBADO POR:-- 13. FECHA DE APROBACION: —=-mmvemmmmeem -
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO LIMPIEZA Y JARDINERIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR.

ADMINISTRADOR@ SUB ZONAL DE

VILLAMONTES Y RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE
5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

+ Brindar un servicio eficiente y oportuno, referente a la limpieza de todos los ambientes de la

Administracion y recojo de basura interna y externa de la misma, conservando
adecuadamente los jardines en general.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
1. Desempaiiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del &rea y su Programa Operativo Individual
(POAI.).
3. Ejecutar la limpieza de todos los ambientes de la Administracion, asi como de los jardines y
las aceras externas, de forma diaria y periédica.

4. Efectuar el regado de las plantas ornamentales y grama tanto interiores como exteriores.
5. Efectuar el podado de plantas omamentales de planta y gramas.
6
7

Fumigar las plantas y gramas(control de insecta)
Efectuar en forma periédica el trabajo de fumigacién de todos los ambientes del drea

hospitalaria.

8. Debe solicitar materiales e insumos al-almacén de acuerdo a programacion elaborada al
respecto.

9.

Debe recoger todos los dias la basura que se origina en los jardines del poli

consultorio/hospital, en bolsas especiales o similares utilizadas para el efecto, y efectuar su
traslado y deposito respectivo.

10. Efectuar la limpieza diaria de las aceras de trafico peatonal que se encuentran dentro de los
jardineros y ambientes de la Administracién en general.

11. Elevar informes peri6dicos a su inmediato superior sobre las actividades que cumple.

12. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su
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custodia.

14. Cumplir con
Reglamentarios

13. Tomar conotimiento y cumplir con io previsto en el Regiamento interno de Personal.
la Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamental

y Decretos

15. Realizara otras actividades inherentes al cargo, por instruccién del inmediato superior.

8. ELABORADO POR: .....cvvviviiiiiiiiiiiiceiniice e,

9. REVISADO POR: ....covvvennens

10. APROBADO POR:........occiveniiniarnnns

11. FECHA DE ELABORACION: ............

----------------

13.FECHA DE APROBACION................
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO SERENO PORTERO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR SUB ZONAL DE
VILLAMONTES Y RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE
5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar un servicio de seguridad y vigilancia en las puertas principales de edificio, velando por la
integridad de mismo y seguridad de las instalaciones de la Administracién de Villamontes.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del érea, y su Programa Operativo Individual
(POAI.).

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

4. Realizar rondas, sobre todo en horario nocturno, velando por la integridad del edificio.

5. Informar al administrador sobre cualquier situacién anormal que puedan suscitarse sobre todo
en horas de la noche.

6. Coadyuvar con las actividades de custodia y preservacion de todos los bienes propios de la
Administracion de Villamontes, informando de forma oportuna los dafios o perjuicios que
observe sobre los mismos.

7. Informar a su inmediato superior, de forma periddica y cuando asi se lo solicite su inmediato
superior, sobre el cumplimiento de sus funciones.

8. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos
Reglamentarios.

9. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
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funciones y competencias del area.

10.Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

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

12.Realizara actividades varias inherentes al cargo por iniciativa propia o por instrucciones del
inmediato superior.

8. ELABORADO POR: .....covvviviniiiiiiiiniieeiiceiiaens 11. FECHA DE ELABORACION: ............
9. REVISADO POR! (1o iiiceciiiasimmsivmssrsiassssasnssiass 12. FECHA DE REV. Y VALID.: ..............
10. APROBADO POR: ...ccvvviicsmninmsninissivinnsisriios 13.FECHA DE APROBACION................
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. MEDICO GENERAL '|

|

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRACION SUB-ZONAL |

DEPENDE .

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO E

Aplica el proceso de atencion de salud en medicina general integral, a pacientes asegurados y beneficiarios -
en el marco de la SAFCl y Plan de Gestion de Calidad.

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta externa, y
emergencias de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

Prestar atencion integral e intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de la institucion con capacidad I
técnica resolutiva.

Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencion y |
normas técnicas vigentes en medicina general.

Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico, prescnblendo las 1
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible. ]

i |

!

P S

Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizado utilizando el
codigo internacional de enfermedades CIE-10.

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado cuando |
corresponda.

7. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retomo y juntas médicas
que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

6.

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD - T ADMINISTRACION REGIONAL TARHA
UNIDAD NAL. DE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDITACION ADMI SUB-ZONALES VILLAMONTES, Y ACUIBA ¥ BERMEJO
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8. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos y adecuacion de Protocolos de
Atencion Médica en medicina general cuando se requiera.

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

10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna vigente.
11. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al usuario.
12. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

13. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

14. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su area.

15. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos medicos, medicamentos, insumos
y ctros materiales que requieran.

. Cumplir con el reglamento interno de personal y respetar las lineas de autoridad.

. Participar en reuniones periodicas de coordinacion de actividades de su servicio y la Sub-Zonal
18. Elaborar su POAI en forma anual.

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

. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas médica y salud publica.

. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicitud de entidad
competente.

. Integrar y analizar el diagndstico de situacion de salud de su servicio.
23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.

24. Cumplir ofras disposiciones emanadas de Administracion Regional y Oficina Nacional inherentes a su
cargo.

8. ELABORADO POR:

11. FECHADE ELABORACION: «esesesssesssssnsacnsas
9. REVISADO POR: -

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: - -

10. APROBADO POR:

13. FECHA DE APROBACION: «-esesesessscenseees

CAJA PETROLERA DE SALUD
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DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD ADAMINISTRACION REGION AL TARIA
UNIDAD NAL, DE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDITACION ADNSEB-ZONALES VIELAMONTES. YACUIBA Y BERNIEIO
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. ‘ MEDICO PEDIATRA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR |

ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

|

|

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL \ ADMINISTRACION SUB-ZONAL
CUAL DEPENDE ‘

5. NIVEL JERARQUICO g OPERATIVO

T ——

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de atencion de salud en Pediatria a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la
SAFCly Plan de Gestion de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta externa,
hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emitida por el Administrador Sub-zonal.

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

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion e interconsuitas de acuerdo a protocolos de atencion y
normas técnicas vigentes en Pediatria.

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 tratante y letra legible.

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

6. Informar al paciente sobre el diagnostico, conducta y tratamiento realizados, como la obtencion de
consentimiento informado cuando corresponda.

7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas a requerimiento.

8. Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y juntas medicas
que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

9.

Participar en la elaboracion ylo adecuacion de Protocolos de Atencion en Pediatria cuando se requiera.

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD ADMINISTRACION REGIONAL TARIA
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10. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.

. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cédigo de la Seguridad Social y normativa interna vigente.
. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencion al usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.

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

Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos medicos, medicamentos, insumos
y otros materiales que requieran.

. Gumplir el reglamento interno de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio
de turnos y licencias.
18.

Participar en reuniones periodicas de coordinacion de actividades de su servicio con el Administrador
Sub-zonal.
19. Participar de las actividades de ensefianza e investigacion, educacién médica continua y capacitacion.

20. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas médica y salud publica.
21. Elaborar su POAI anualmente.

22. Presentar informe mensual de atenciones en el senvicio.
23. Presentar informe trimestral de avance y ejecucion del POA.

Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicitud de
entidad competente.

25. Integrar y analizar el diagnostico de situacion de salud de su unidad.
26. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.

. Cumplir ofras disposiciones emanadas de Administracion Sub-zonzl y Oficina Nacional inherentes a su
cargo.

8. ELABORADO POR:

11.FECHADE ELABORACION: wrerereve-rrereremmeme !
9. REVISADO POR:

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: -—-wrereeeeees
10. APROBADO POR: .

13. FECHA DE APROBACION; =--sssesmsmsesmenses

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORIGINAL

DIRECCION NACIONAL DE GESTION L. - * UIDAD
UNIDAD NACIQNAL DE GESTION Y PLANIFICALI N

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD ADMINISTRACION REGIONAL TARIA
UNIDAD NAL DE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDITACION ADM SUB-ZONALES VILLAMONTES. YACUIBA Y BERMEIO

54



)

2 ()
o

caje peleoleis « . sl L
i Manual de Funciones.
Administracion Sub = Zonal Villamontes

MANUAL DE FUNCIONES

| ] 1
2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO. MEDICO CIRUJANO GENERAL
]
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRACION SUB-ZONAL
DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

N e A

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de atencion ce salud en Cirugia General a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco
de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

L2
<A

i

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

Prestar atencion integral a todos los asegurados y beneficiarios de la institucion con capacidad técnica
resolutiva.

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

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 tratante y letra legible.
Registrar la atencion de pacientes en los formularios o sistema computarizado establecidos, utilizando el
codigo internacional de enfermedades CIE-10.

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado que corresponda.
Participar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas de la Sub-zonal.

Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y juntas médicas
que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.
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8.

10.
1.
12,
13.
14.

15.
16.

1

18.
19.
20.
21.
22,
23.

24.
25.
26.

Participar en la elaboracién y adecuacion de Protocolos de Atencidn Médica en Cirugia General.
Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.

Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna vigente.
Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el praceso de atencion al usuario.
Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
Part.cipar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su area.

Part'cipar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos Y
otros materiales que requieran.

Currplir el reglamento interno de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio
de turnos y licencias.

Partcipar en reuniones periodicas de coordinacion de actividades de su servicio.

Elatorar su POAI en forma anual

Participar de las actividades de docencia, educacién médica continua y capacitacion.

Part cipar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda.
Deszarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas medico-quirurgicas y salud publica.

Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicitud de entidad *
competente.

Intecrar y analizar el diagnostico de situacion de salud de su unidad. r
Cumplsr con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.

Curplir otras disposiciones emanadas de Administracion Sub-zonal y Oficina Nacional inherentes a su
cargo.

8. ELABORADO POR:

9. REVISADO POR. sisommisomsmscmosmm

11. FECHADE ELABORACION; esesemressemasecanes o

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: - oeee oo

10. APROBADO POR: . 13. FECHA DE APROBACION; ----sessceserssensen- :
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. ODONTOLOGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR I: ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE 3 ADMINISTRACION SUB-ZONAL

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

i IS G—— S

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO !

Aplica el proceso de atencion de salud en Odontologia a asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFC! '-
y Plan de Gestion de Calidad.

T.EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.
2,

©o N

Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud oral de acuerdo a
programacion emitida por instancias superiores.

Prestar atencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion con capzcidad
técnica resolutiva.

Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a protocolos de atencion y normas técnicas
vigentes de Odontologia.

Realizar promocion y prevencion, diagnostico, tratamientos curativos,” tratamientos de emergencia y
prescripcion de recetas, ordenes de laboratorio y transferencia de la especialidad que corresponda.
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.

Realizar consentimiento informado en cada caso atendido.

Realizar llenado del formulario de Registro Diario, tomando en cuenta que cada actividad es un paciente.
Atender a los pacientes con oportunidad y por ningln motivo se les rechazara la atencion.

Proporcionar la atencion de emergencia a todo paciente que lo requiera.

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
UNIDAD NAL. DE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDITACION

ADMINISTRACION REGIONAL TARIA
ADM SUB-ZONALES VILLAMOSTES Y ACUIBA Y BERME 1D

57



Y

i
i

Al

| caje pelrolare ¢
24

Manual de Funciones.

NAdministracion Sub = Zonal Villamonies

10. Participar en la implementacion de los Programas de Promocion y Prevencion de Salud Oral en base a
guias y normativas vigentes emanadas de Oficina Nacional Administracion Zonal. INASES y Ministerio de
Salud y Deportes. '

11. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el codigo internacional de
enfermedades CIE-10.

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

13. Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion en Odontologica.

14. Supervisar el proceso de esterilizacion del Instrumental e insumos, la desinfeccion de los equipos y el
consultorio.

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

16. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de alencion al usuario.

17. Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su area.

18. Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos. medicamentos, insumos
y otros materiales que requiera.

19. Cumplir ¢l reglamento interno de personal en relacion a horarios de trabajo, vacaciones, cambio de turnos
y licencias.

20. Participar en reuniones periodicas de coordinacion de actividades de su servicio.

21. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicitud de
entidad competente.

22. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su &rea cuando corresponda.

23. Integrar y analizar el diagnéstico de situacion de salud de su area.

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

25,

Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Zonal y Oficina Nacional inherentes a su cargo.

|

8. ELABORADO POR: 11, FECHADE ELABORACION:----wteseeeueeees
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. 1 FARMACEUTICA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ! REGENTE DE FARMACIA REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE

i REGENCIA DE FARMACIA REGIONAL

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de dispensacion de medicamentos con calidad, disponibilidad y accasibiidad para lns
asegurados y beneficiarios, a través de un suministro oportuno, adecuado y eficiente.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

-

Dar cumplimiento, aplicacion a la ley 1178 y Reglamentos Internos Vigentes de la Caja Petrolera
de Salud.

Mantener la ética, calidad, calidez y eficiencia en el ejercicio de su trabajo.

Realizar inventario semestral y anual de medicamentos.

Cumplir con el rol de turnos asignados per.su inmediato superior

Dispensacion de medicamentos de uso hospitalario, consulta externa, quirdfano y emergencias segun
Receta, verificando datos generales del paciente, firma y sello del medico, cédigo y cantidad de los mismog
Descargar recetas en kardex manual y también el sistema informatico.

7. Redlizar el ingreso en kardex manual.de los medicamentos enviados del almacén de Farmacia de manera
oportuna.

Realizar el control diario de saldos de medicamentos e insumos.

9. Verificar el estado de los insumos y medicamentos en lo referente a lote, fecha de vencimiento y su estado
fisico en el que se encuentre.

o aseN

[=2]
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10. Informar a Regencia sobre el movimiento de insumos y medicamentos de alta y poca rotacion, para evitar el
sobre stock. .

11. Registro de pacientes que reciben estupefacientes y psicotropicos. en cuadernos establecidos. 1

12. Recuperar medicamentos de todos los servicios y de pacientes mediante el llenado respectivo del formular

13. Elaborar el pedido mensual de medicamentos tomando en cuenta los

Consumos promedios mensuales de existencias. 1

Manejar y operar la prescripcidn, dispensacion y almacenamiento de los medicamentos. ]

Mantener buenas relaciones interpersonales con funcionarios del centro y publico en general que demande

atencion basado en el Reglamento de dispensacion. {

Sefalizar e identificar las areas de farmacia basada en el reglamento de almacenes y normas de biosegurid;

Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda |

en coordinacion con Regencia de Farmacia.

Asistir a las actividades académicas y de capacitacion programadas por los diferentes

servicios de la Institucion , Administracion Zonal y Oficina Nacional

19. Cumplir las disposiciones o recomendaciones emanadas de las Autoridades de la Administracion Zonal,
Oficina Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

20. Realizar otras tareas inherentes al cargo delgadas por su inmediato superior

d
1

14.
15.

16.
17.

18.
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8. ELABORADO POR: -renscecemeremeemseemaecnas 11. FECHADE ELABORACION: seeeeseseemsecsssennees |
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. AUXILIAR DE ENFERMERIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

' ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ]I ADMINISTRACION SUB-ZONAL
DEPENDE {
|
5. NIVEL JERARQUICO ‘ OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO i

Facilitar de forma oportuna y adecuada Ics instrumentos e insumos, al personal médico y odontdlogo
dependientes de la Sub-zonal, en el marco de la SAFCI y del Plan de Gestion de Calidad.

7 .FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar actividades en base a un plan de trabajo y diagnostico situacional concordante con los
objetivos institucionales y estratégicos de la institucion.

Cumplir las normas y reglamentos de Ia Institucién.
Llegar 5 minutos antes al servicio, vistiendo uniforme formal con su respectiva identificacion.
Controlar la limpieza, orden y la disponibilidad de instrumental estéril.

Mantener la ubicacion correcta de los basureros de acuerdo normativa vigente de Bioseguridad y Gestion
de Residuos Solidos.

Organizar la consulta segun requerimiento y verificando la existencia de la respectiva historias clinica del
paciente.

7. Tomar signos vitales, peso y talla a todos los pacientes antes de ingresar a la consulta médica y registrar
en la Historia Clinica del paciente.

8. Preguntar al paciente si tiene estudios pendientes y verificar si estan en la Historia Clinica, de lo contrario

)l ot

o;

solicitar al servicio correspandiente.

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD ADMINISTRACION REGION AL TARIIY
UNIDAD N AL DE CONTROL DE CALIDAD % ACREDIT ACION ADAV SUB-ZONALES VILLAMONSTUES, Y ACLHEN Y BERNIL O

61



(= =0
CO b .
1k"lrrél Sagier pelrolers de saild N .
) ' Manual de Funcionoes.
Administracion Sul = Zonal Villamonides
9.

-
(=]

12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.
19.

20

21

22.
23.

24,

25,
26.

. En caso de estudios complementarios llenar correctamente todos los datos del asegurado, segun el

En caso de ausencia o retraso del médico tomunicar al inmediato superior. para dar solucion oportuna de
reemplazo o reprogramacion.

formulario correspondiente.

De no encontrarse el expediente clinico, debera llenarse la consulta en una hoja de evolucion identificada
con los datos del paciente para su posterior archivo.

Luego de la consulta, debera orientar al paciente sobre los servicios de apoyo solicitados por el médico.

Si el paciente requiere internacion, debera informar sobre todo el procedimiento para su internacion
acompanarlo si es necesario.

En caso de atraso del paciente, debera registrar en su ficha la hora en que el paciente se present6 en la
consulta, para evitar reclamos posteriores.

Verificar e informar oportunamente el estado de los equipos para el uso adecuado

Realizar desinfeccion y limpieza de carros de curacion, tratamiento otros enseres que lo requieran para
procedimientos al paciente.

Preparar material para esterilizar, llevar, entregar y recoger el material de estenllzaclon
Mantener la ética profesional, respeto por e! paciente y familiares.

Brindar atencion amable, oportuna y trato digno sin discriminacion al paciente respetando sus derechos e
integridad.

Cumplir las lineas de autoridad y el respeto por sus superiores, personal de enfermeria y comparieros de
trabajo.

Participar de los cursos, talleres, jornadas de educacion continua programada por el servicio y la
institucion.

Participar en la elaboracion del POAI en forma anual y colaborar en la realizacion su evaluacion de
desempefio de acuerdo a normativas vigentes.

Cumplir el reglamento interno de la institucion y disposiciones emanadas del inmediato superior.

Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso. bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerdo a normas.

Coadyuvar en el control y salvaguarda de los recursos materiales, equipamiento, documentos y otros de la
institucion
Cumplir con ofras tareas inherentes al cargo delegado por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR:
9. REVISADO POR:

10. APROBADO POR:
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1. CODIGO
ADSZY-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. AUXILIAR DE SERVICIC
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE ENFERMERIA
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ENFERMERIA ’.

DEPENDE :
5. NIVEL JERARQUICO !

OPERATIVO

—————
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de atencion en Enfermeria a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCl y '
Plar. de Gestion de Calidad..

7 .FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Asistir puntualmente y debidamente uniformada al puesto de trabajo

Revisar, ordenar y disponer el material y quipo de acuerdo al orden de su uso y segun la especialidad.
Cumplir con ofras tareas inherentes al cargo delegado por su inmediato superior.

Recoger las carpetas de fichaje del dia anterior a la consulta médica para preparar anticipadamente los
recetarios y solicitudes de servicio.

Elaborar una lista con la némina de pacientes que asisten al consultorio, en orden y horario dz atencion

asignado por fichaje y colocar en lugar visible para el autocontrol por parte de los pacientes.
6. Anunciar y Recibir a los pacientes para su ingreso

-

L
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8. ELABORADO POR:

9, REVISADO POR: -

10. APROBADO POR: ----

11. FECHA DE ELABORACION:

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:

13. FECHA DE APROBACION: =ssaseseasesnsscanse
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— 1. CODIGO N" de PAG. |
ADSZV-02 | __J

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. INFORMACION - FICHAJE

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL ADMINISTRACION SUB-ZONAL
CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Proporcionar informacion, regular y programar la asignacion de fichas en consulta externa que brinda la Sub-
Zonal, para facilitar el acceso de los asegurados y beneficiarios a la CPS.

T.EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempeiiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
Elaborar, ejecutar, evaluar y reformular del Programa Operativo Anual (POA) de fichaje.

Cumplir la Ley 1178 de administracion y control gubernamentales y normativa interna emitida por la
Institucion.

W=

4. Proporcionar informacion amplia a los asegurados.

5. Elaborar el programa operativo anual del servicio de archivo.

6. Prestar trato cordial y amable a los asegurados y beneficiarios. .

7. Entregar fichas a los asegurados, para consulta en medicina interna como de especialidad.
8. Controlar el sello de vigencia de derechos en los carnets de los asegurados.

9. Preparar historias clinicas y entregar a las responsables de servicio.

10. Recoger historias clinicas de los consultorios.

11. Ordenar y mantener actualizado el archivo de las historias clinicas.

12. Aperturar carpetas familiares e historias clinicas, segin normas.

13. Codificar en orden cronologico y alfanumérice las historias clinicas.

14. Depurar y registrar carpetas familiares e historias clinicas.
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. Llevar registro de pacientes no asegurados, en caso de atenciones medicas.
16. Cruzar informacion con afiliaciones ante cualquier observacion.

. Mantener actualizado el registro de pacientes asegurados, en coordinacion con filiaciones.
18. Resguardar las historias clinicas.

19. Resguardar las carpetas de los asegurados.

. Apoyar las actividades administrativas, a requerimiento de la administracion.
21. Programar los requerimientos fisicos como materiales.

22. Informar a las autoridades, sobre las actividades realizadas.

23.Emitir sugerencias destinada a mejorar las labores asignadas y la calidad del servicio.
24. Cumplir con el Reglamento Interno de Archivo.

25. Reguardar los activos fijos bajo su custodia.

26. Optimizar los materiales y suministros.

27. Cumplir otras actividades inherentes al cargo a requerimiento de las autoridades superiores.

8. ELABORADO POR:

11.FECHADE ELABORACION:-sissesenneas
9. REVISADO POR:

512. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:-+----

10. APROBADO POR :sesseresecmsmscmsesessnceses 13, FECHA DE APROBACIO: +-ereserersesessssnas

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD ADMINISTRACION REGIONAL TARUA
UNIDAD NAL. DE CONTROL DE CALIDAD ¥ ACREDITACION ADM SUB-ZONALES VILLAMON TES, Y ACUIBA Y BERNMEJO

66



—\::,\aw\zu |F'/~:£-,\:n\'~y\\\?,ll W WE HWINWINY

REGIONAL SANTA CRUZ

Administracién: Hospital:

Calle Mons. Salvatierra 176 calle Rafael Pefia / Espana
lel, Sec 1 Serv. Grales, 3334495 Fax: 334-1820 l'el. Piloto: 333-9111 / 335-0000 / 333-9118

Telf. Secretaria Adm. Reg.: 334-3222 - Fax: 333-6471 Telf.: Secretaria Direccion; 333-9119 FAx: 336-7775
Contab, 334-3177 / 333-8572 Cotiz. 334-3223 Caja 334-3336 Telf.. Secretaria Adm., Hosp. 337-6207

Adg. 333-5505 /332-7493 Cont. Emp. 333-1486 Asesoria Legal 337-7382 Telf.: Secrctaria Serv. Salud: 334-5282

Afiliaciones: 334-3528 Casilla 423 Trabajo Social 334-3338

RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ¥_FUNCIONES (MOF)
Y MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION
. SUB ZONAL VILLAMONTES CAJA PETROLERA DE SALUD

R.H.D. N® 015/12
Santa Cruz, julio 03 de 2012.
VISTOS:

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales), Normas Bdsicas
del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante Resolucion Suprema No. 217055 de 20
de mayo de 1997, Estatuto Orgdnico de la Caja Petrolera de Salud, Informe Técnico CITE:
OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT-341-4/2011 - CITE: OFN/DNGC/DNGP/UNCCA-IT-247/2011, Informe
Legal CITE/OFN/DGE/JDNAL/INF. N° 084/2012 de fecha 19 de marzo de 2012, y toda documentacion

que ver convino se tuvo presente; y
CONSIDERANDO:

Que, el inc. b), Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales) determina
que; “Toda entidad piiblica se organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de

"

sus actividades, ...()".

Que, el Art. 27 del cuerpo legal citado precedentemente establece; "Cada entidad del sector Publico
elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por
la presente Ley ....() "

Que, el articulo 15 de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado
mediante Resolucion Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, prescribe; “El disefio organizacional
se formalizard en los siguientes documentos aprobados mediante resolucion interna pertinente: a)
Manual de Organizacion y Funciones....()".

Que, mediante Informe Técnico CITE: OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT-341-A/2011 - CITE:
OFN/DNGC/DNGP/UNCCA-IT-247/2011 de fecha 19 de diciembre de 2011, se sefiala que el MOF y
MAFUs de la Administracion Sub Zonal Villamontes tiene como primordial objetivo el dotar e implantar
instrumentos técnicos administrativos y de organizacion, tal que permita identificar las lineas de
autoridad, dependencia y las funciones a desarrollar en cada cargo y/o puesto. Asimismo se seiala que
con la implementacion de la nueva Estructura Orgdnica, los Manuales de Organizacion y Funciones y
Manual de Funciones para esta Administracion, se consolidard la misma en concordancia con la mision,
vision y objetivos de la Institucion, asi como en la optimizacion de la gestion de calidad a través de una
adecuada prestacion de servicios y actividades a desempeiiar.

Qué, a través de Informe Legal CITE/OFN/DGE/JDNAL INF. N° 084/2012 de fecha 19 de marzo de
2012, se seiiala lo siguiente: :“Siendo que el reglamento puesto a conocimiento del Departamento
Nacional de Asesoria Legal, se trabajo en el marco de lo que establece la Ley 1178, D.S. N° 23318-4
Reglamento por la Funcion Publica modificado en parte por el Decreto Supremo 26237, Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) aprobado mediante Resolucién de
Directorio N°037/2008 de fecha 05 de diciembre de 2008, norma que rige el presente caso se recomienda
a su Autoridad que el MOF y MAFUs de la Administracion Regional Tarija y las Sub Zonales de su
dependencia Yacuiba, Villamontes y Bermejo, realizado por la Direccion Nacional de Gestion de Calidad
?_ sea puesto en conocimiento del H. Directorio, para su consideracién y aprobacion ...().

e, de la revision y andlisis efectuado al MANUAL DE ORGAN!ZAC!ON Y FUNCIONES (MOF) Y
MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION SUB ZONAL VILLAMONTES, asi
como a los demds antecedentes remitidos al Ente Colegiado de la Entidad, se tiene que el mismo cumple
con todos los requisitos establecidos para la aprobacion de estos instrumentos administrativos, asimismo

se tiene que ha sido adecuady.raqid. Weyiteiseniaacitn disknivistretiva institucional, por lo que,
corresponde que el Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud se manifieste al respecto a través
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REGIONAL SANTA CRUZ

Administracién: Hospital:

Calle Mons, Salvatierra 176 calle Rafael Pefia / Espafia

Tel. Secretana Serv. Grales. 333-4495 Fax: 334-1820 Tel, Piloto: 333-9111 /335.0000 / 333-911§

Telf. Secretaria Adm. Reg.: 334-3222 - Fax: 333-64T1 Telf.: Secretaria Direccion: 333-9119 FAx: 336-7775
Contab. 334-3177 / 233-8572 Cotiz. 334-3223 Caja 334-3336 Telf.: Secretaria Adm. Hosp. 337-6207

Adg, 333-5505 / 332-7493 Cont. Emp. 333-1486 Asesoria Legal 337-7382 Telf:: Secretaria Serv. Salud: 334-5282
Afiliaciones: 334-3528 Cusilla 423 Trabajo Social 334-3338 .

de Resolucion expresa de acuerdo a lo establecido por el inc. c), Art. 12 del Estatuio Organico de la
Institucion.
POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO DE SUS
ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES (MOF) Y MANUAL DE
FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION SUB ZONAL VILLAMONTES conforme a los
pardmetros establecidos en el Informe Técnico CITE: OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT-341-4/2011 - CITE:
OFN/DNGC/DNGP/UNCCA-IT-247/2011 de fecha 19 de diciembre de 2011 e Informe Legal
CITE/OFN/DGE/JDNAL/INF. N° 084/2012 de fecha 19 de marzo de 2012, los cuales forma parte
integrante e indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDQ.- RECOMENDAR a la Direccion General Ejecutiva que a través de sus respectivas
Administraciones, Direcciones, Jefaturas y/o Unidades se de estricto cumplimiento a la presente
Resolucion.

TERCERO.- Dejar sin efecto cualquier otra normativa interna administrativa que contravenga lo
aprobado.

CUARTO.- Las modificaciones y ajustes que pudieran corresponder efectuarse al presente instrumento
normative administrativo, se lo realizard conforme a su aplicacion y necesidad institucional a través de

las instancias correspondientes previa aprobacion por el H. Directorio.

Registrese, comuniquese, archivese y enviense copias a la Direccion General Ejecutiva, Direccidn
Nacional de Gestion de Calidad y demds instancias que correspondan.

PRESIDENTE HO. D. 0 a.i

Sra. Maria Yerce
RPTTE.

Sr. Victor terios Borja
RPTTE. LABORAL NO PETROLERAS

RCJ/ALHD
CC. ARCHIVO : ;
E-mail: hospitalstacruz@doctor.com



