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BRE."ERESEÑA HISTORICA
ADMINISTRACIÓN SUB ZONAL Vl1J.AM.OIn'ES

La Caja Petrolera de Salud de Villamontes, fue creado debido a los acontecimientos históricos, vividos
en los años 1970, 1971, donde las decisiones gubernamentales fueron cerrando varios pozos petróleros
, administrados por Yacimientos en la localidad de Sanandita, en los años 60 esta localidad era el centro
de atracción de la empresa YPFB., fruto de esta determinación varios trabajadores de yacimientos fueron
transferidos a Villamontes. Esta Situación conlleva la creación de un centro de asistencia médica para
dichos trabajadores y es así que la caja petrolera de seguridad Social, dispone el funcionamiento de una
Posta Sanitaria para la atención medica de los trabajadores de Yacimientos, a cargo de un medico y una
enfermera, bajo la tuición 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 Villa montes 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 García, del Sr. Oscar Hinojosa, de la Sra. Silvia Ansic de Rueda ente otros.

Desde agosto de 1972 hasta 1983, la Caja Petrolera de Villamontes atendía solamente a los
trabajadores de Yacimientos, pero fue el año 1985 que varias Empresas Petroleras como la Westen
Geophysical, Destiny Dilling, se asentaron en Villamontes con proyectos de exploración y prospección
de pozos petroleros y por ende sus trabajadores tenían la necesidad de un seguro medico y, recurren a
nuestra Institución ya que por esos años las empresas petroleas podían afiliarse en la Caja Petrolera y
es así como crece el número de población protegida.

A partir de agosto de 1985, la caja Petrolera de Villa montes se independiza de la tuición de Yacuiba y
pasa a funcionar como una entidad autónoma, con administración local con su propia cuenta corriente en
un Banco de Villamontes hasta el 2002, año en que por decisión de la Administración regional de Tarijr ,~
las dos firmas registradas en la cuenta corrientes de Villamontes , pasan a Tarija aduciendo un mancj; i·

indiscrecional de fondos que contrasta con el testimonio de personal con muchos años de servicio, que
por más de 16 años, se demostró responsabilidad, austeridad y transparencia en todos los procesos de
pago.

Villamontes mantiene un acelerado crecimiento poblacional por la afluencia de empresas petroleras y por
la instalación de la vicepresidencia de administración y fiscalización y contratos de YPFB. Y nuestra
Institución Zonal debe ir pareja a este crecimiento y desarrollo regional, lo que estimula a ejecutar este
magno proyecto.

1
Se cuenta con un Poli consultorio que es sujeto de remodelación, con perspectiva de permanente
ampliación y equipamiento para una mejor atención a nuestra población protegida, hecho que generara
que la Caja Petolera Villamontes preste los servicios de salud en ambientes propios.

Se desarrolla el proyecto de la construcción del Hospital de segundo a tercer nivel, proyecto estratégico
que cubrirá como eje troncal a Yacuiba y Camiri y por tanto, evitar las evacuaciones y transferencias la
ciudad de Santa Cruz.

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiGINAL
DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTIÓN Ol '" InAO

UNIDA'" NAC1('\/!,AI. DE GE¡::illl~·Y 01 "JI~"''- ~.~

:fuente 'Base:1{evísta :Méáíca Petrocíencía 1'3 j.[ol.
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Manual de Organización y Funciones - MOF
Administración Vil/amontes.

1.CODIGO N° de PAGINA
MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES (M.O.F.) ADM-SZ- 1-2

VLLMTS.1

2.NOMBRE DE LA: UNIDAD

ADMINISTRACiÓN SUBZONAL DE VILLAMONTES

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
.¡' SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

EJECUTIVO .¡' SERVICIOS AUXILIARES
.¡' SERVICIOS MÉDICOS

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRACION REGIONAL TARIJA -DIRECCiÓN
GENERA EJECUT'IVA

6. OBJETIVO GENERAL

Dirigir los procesos técnicos, administrativos y legales, con eficiencia y eficacia, mediante la
aplicación de los reglamentos, manuales, protocolos de prestación de servicios médicos y
normas vi1entes en el marco del Plan Estratégico Institucional.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Establece e implanta programas y proyectos de acuerdo con su misión y visión, en el marco!
del Plan estratégico Institucional y demás normativas institucionales a fines a su
Administr~ción.

2. Dirige y Céntrola la elaboración del POA en coordinación con las unidades y Administraciones
dependientes de la Sub Zonal, supervisando y controlando su ejecución.

3. Planifica, organiza, ejecuta y evalúa una adecuada gestión en cumplimiento del POA y la
ejecución presupuestaria,

4. Ejerce la epresentación legal, instruida por autoridad competente y la Dirección General
Ejecutiva de la Caja Petrolera de Salud

5. Cumple y hace 'cumplir las normas establecidas en la ley 1178 y ley del ejercicio prófesional
médico 3131, así como de toda norma interna vigente.

6. Revisa, aprueba, firma e informa, pertódicarnente sobre las operaciones financieras, los
balances anuales, presupuestarios, cumplimiento del POA, conjuntamente la responsable
administr~tiva a sus inmediatos superiores.

7. Implanta el Plan de Gestión de Calidad y de toda otra norma emitida y vigente en la
Institución.

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

9. Dirige la elaboración y ejecución del plan de mantenimiento e inversión, correspondiente a su
Administración, en coordinación con la Administración Regional.

10. Promueve, remueve y prescinde de los servicios de los funcionarios de acuerdo a normas
institucion~les, procedimientos legales nacionales vigentes, en coordinación con la Dirección
General Ejecutiva y la Administración Regional

11. Cumple con otras funciones propias a su cargo y de aquellas que emanen de autoridades 5
superiores de la Institución.

~-----------------------------------------------------------------------------
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8. TIPO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
./ INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS DE

./ OFICINA NACIONAL SALUD.

./ TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES ./ OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
DE LA ADMINISTRACION VILLAMONTES. SEGURO DE CORTO PLAZO.

./ ADM. DEPARTAMENTALES, ./ MINISTERIO DE SALUD
REGIONALES, ZONALES y SUBZONALES. ./ MINISTERIO DE TRABAJO

./ PROVEEDORES

./ EMPRESAS AFILIADAS

FECHA DE ELABORACION: ........•..•.....•...•.•.....
RESPONSABLE DE LA ELABORACION: ...••....................

FECHA DE REV. y VAL.: .....•......••.•........•.........
RESPONSABLE DE LA REVISION y VALIDAeION:................................. Ó

FECHA DE APROBACI N: ..••••...••...•..........•....
RESPONSABLE DE LA APROBACION: ...........•.............

ORCAJ~EiROLERADE SALUD

- JGINAL¡O1kECC1ÓN NACI
UNIDAD NAC'ONA~~;~~~f,óESNTy'ÓNÜI.. : 'llDAD

PLANIFICAU0N
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES
1. CÓDIGO N° de PAG.

ADM- SZ- 1-2
VLLMTS.1

2. NOMBRE DE LA UNIDAD

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO(A)
3. NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES.

OPERATIVO SUPERIOR v' CONT ABILlD AD

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
v' CONTROL DE SEGUROS

SUPERIOR.
v' OTROS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

ADMINIST ADOR SUB ZONAL DE y ACUIBA y
ADMINISTRACiÓN FINANCIERA REGIONAL

TARIJA.

6. OBJETIVO GENERAL

• Administrar racionalmente los recursos económicos financieros de la Administración
Villamontes, a través de una adecuada planificación, organización, dirección y control de los
sistemas de administración así como de las actividades técnicas administrativas financieras
con eficiencia.

7. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordina con el Administrador@ de Villamontes la formulación del Programa Operativo Anual
y Anteproyecto de Presupuesto por la gestión correspondiente, de acuerdo a directrices
emanadas por el Órgano Rector y Administración Nacional.

2. Planifica los objetivos de gestión, concordantes con el Plan Estratégico Institucional.
3. Vela por el cumplimiento del Código de Seguridad Social, su Reglamento y otras

disposiciones legales inherentes al seguro a corto plazo.
4. Supervisa la aplicación de la Ley 1178 Administración y Control Gubernamentales,

Reglamentos y Normas Institucionales: así 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

captación de recursos.
8. Verifica y viabiliza los descargos por rendición de cuentas documentadas de la

Administración.
9. Revisa y aprueba según corresponde el flujo de Caja de la Administración.
10. Aprueba y supervisa según corresponda la documentación contable (ingresos, egresos y

diarios).
11. Supervisa el stock de materiales en almacén y aprueba los pedidos de materiales.
12. Supervisa la elaboración 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, según

corresponde.
15. Supervisa vIo coordina, conforme corresponde; las liquidaciones a impuestos RC-IVA (Form. 7
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608) Y software Da Vinci por salarios.
16. Mantiene permanentemente informado a su inmediato superior, al(a) Administrador(a)

Regional y Nacional las labores desarrolladas por el área Administrativa.
17. Emite instrucciones internas y coordina la elaboración de los Estados Financieros de la

Administración.
18. Aprueba y viabiliza conforme corresponda con su inmediato superior y en coordinación con la

Administración Regional; los Estados Financieros de la gestión
19. Perfila y aprueba previa coordinación con su inmediato superior, el anteproyecto de

presupuesto de la Administración Villamontes.
20. Es responsable conjuntamente su inmediato superior, la aprobación y ejecución del Programa

Operativo Anual y anteproyecto de presupuesto del área.
21. Vela por el debido cumplimiento del Sistema y Subsistemas de la Norma Básica de Bienes y

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

Administrador(a) Regional.
23. Coordinar labores de su competencia con la Administración Regional, Autoridades Ejecutivas

y Operativas de Administración Nacional. .
24. Asesora y sugiere al Administrador de Villamontes, sobre todo aspecto relativo el mejoras en

el área administrativa.
25. Coordina con las instancias inmediatas superiores, la supervisión respecto de la ejecución

presupuestaria de ingresos como de gastos propias de la administración.
26. Informa a sus inmediatos superiores referente a las labores desarrolladas por el área.
27. Controla los distintos procesos administrativos aplicados por las unidades dependientes.
28. Evalúa el cumplimiento de objetivos del área, 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 V condiciones necesarias.

18. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES. 10. RELACIONES INTERINSTlTUCIC>NAlES •

./ TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES
DE LA INSTITUCION .

./ ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES y SUBZONALES DEL
INTERIOR.

./ OFICINA NACIONAL

./ INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES y
NO GUBERNAMENTALES

./ EMPRESAS PRIVADAS

./ EMPRESAS AFILIADAS

11. RESPONSABLE DE ELABORACiÓN: ...•..••.• 14. FECHA DE ELABORACiÓN: •••••••.••••...••••••••

12. RESONSABLE DE REVISiÓN: •...... •.• .•.•.•.•• 15. FECHA DE REVISiÓN: ••••••••••••••.••.••....•.. ,.

13. RESPONSABLE DE APROBACiÓN: •••••••....• 16. FECHA DE APROBACiÓN: ••••.•.•..........•..•

8
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, ADMINlSlRADOR
SUB ZONAL DE VlLLAIIONTES

"-"-",I COMI-re !lE , •••••••• I 1EVACUAClON

I SECRETARIA._ .._ ..-
,

1.. ~ ICHOFER MENSAJEROI

I
RESPONSABLE

AREASALUD ADMINISTRAnVO

1 RECURSOS I CAJERO IHUMANOS r
AUXILIAR CONTABLE

1 PRESUPUESTOS }
I

CONTROLDE I

H I : COnZACIONES.J
CONTADOR r

-t AFILIACIONE~'-lKardex Valorado de 1 ACTIVOS FIJOS ~
Farmacia y Almacen de

Medicamentos y maleñal
en Gral,

I ADQUISICIONES : PROGRAMA ,1
IoPERAnv" un lA

1 BIOESTADlSTICA ~ TRABAJO SOCIAL I

- ,

I I
• Aquellos éreas donde no I UMPIEZAY

1 IcUenten con el personal JARDlNERIA SERENO
correspondiente podrén ir PORTERO
'Iitándose de forma resiva

Nota.

habi prog
en fIInC!ón al f>OA. Y posibilidades

: P~sdelaAdm,
CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiG-INAL
DIREWON NACIONAL DE GESTI6N OL~, 'UDAD

UNIDAD NA~I()f!A.L DE GESTiÓN Y PLANIFIC"t-i2-"i
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Código ADM 1
SZ.-VILLM-02MANUAL DE FUNCIONES PAG.1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO ADMINISTRADOR@ SUB ZONAL DE
VILLAMONTES

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR@ REGIONAL TARIJA

4. NOMBRE DEL ÁREA O DIRECCiÓN DEL CUAL ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO EJECUTIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Dirigir de forma eficiente y eficaz la Administración de Villa montes, otorgando servicios médicos con
eficiencia, eficacia y economía, establecidas por políticas nacionales de salud, en beneficio de la población
protegida de la Institución.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Planificar, dirigiÍ", controlar y evaluar, la implementación del Plan Estratégico Institucional (PEI) a nivel

de toda la Administración, en coordinación con las autoridades superiores y la Administración
Regional, según corresponda.

3. Organizar y dirigir la atención de los servicios médicos con eficiencia, eficacia y economía en
beneficio de la población protegida en la Administración de Villamontes.

4. Organizar y dirigir a las diferentes administraciones de su dependencia, en la elaboración del Programa
Operativo Anual (POA.), anteproyecto de Presupuesto Institucional , elaboración del Plan Anual de
Contrataciones (PAC) y programas de Inversiones.

5. Controlar y dirigir la adecuada ejecución y cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA.), así
como con la formulación de los Programas Operativos Individuales (POArs ..),.y la ejecución
presupuestaria de la Administración a su cargo, con eficiencia y eficacia, tal que las mismas sean
agites y transparentes.

6. Enviar, verificar y aprobar los informes periódicos remitidos a la Administración Regional Tarija y
Oficina Nacional, sobre el cumplimiento -de objetivos por resultados obtenidos en el servicio de salud,
administración de Recursos Humanos, económicos y financieros y otros de su competencia.

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

8. Aplicar programas de Gestión de Calidad en los Servicios de Salud.
9. Cum lir hacer cum lir las recomendaciones de los informes de Auditoria Interna Externa,
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socializando las mismas e informando a la Dirección General Ejecutiva.
10. Convocar a reuniones de coordinación con las diferentes unidades de su dependencia para analizar y

resolver aspectos técnicos administrativos.
11. Promover, remover y prescindir de los servicios de los funcionarios de acuerdo a normas

institucionales, procedimientos legales y normas nacionales vigentes en coordinación con la
Administración Regional y Nacional.

12. Asumir, funciones de RPC (responsable de proceso de contratación en proceso de licitación pública y
RPA (responsable del proceso de compras Menores), conforme a designaciones que provengan de la
Dirección General Ejecutiva, cumpliendo y haciendo cumplir las Normas Básicas de Administración de
Bienes y Servicios.

13. Asumir, representación ante Instituciones Financieras y Bancarias conjuntamente al Responsable
Administrativo, para realizar operaciones bancarias y financieras de interés Institucional, según
designación por autoridad competente.

14. Emitir, Resoluciones Administrativas de acuerdo a normas Institucionales y leyes vigentes en el ámbito
de su competencia, a objeto de cumplir con la misión y visión establecida en el Plan Estratégico
Institucional. .

15. Coordinar y dirigir con la Administración Regional y Oficina Nacional, cuando asl corresponda, la
elaboración, supervisión, revisión periódica de organigramas, manuales de organización, manuales de
funciones, protocolos y procedimientos de acuerdo a normas de la ley 3131 y Decreto Supremo 26875.

16. Evaluar y aprobar balances anuales, presupuestarios, programa anual de contrataciones en forma
periódica de acuerdo a normas institucionales.

17. Ejecutar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la Dirección General
Ejecutiva, de la Dirección Nacional de Salud, Dirección Nacional Administrativa Financiera y Dirección
Nacional de Gestión de Calidad.

18. Coordinar con. las instancias pertinentes de la Institución y dirigir el desarrollo y cumplimiento de los
programas y proyectos de inversión, correspondientes a su administración.

19. Cumplir y hacer cumplir la aplicación de los reglamentos internos y especlficos, manuales, instructivos,
circulares y otra normativa emitida por la instancia y autoridad competente de la Institución.

20. Planificar, coordinar y dirigir las actividades orientadas al mejoramiento de la infraestructura física de la
administración a su cargo.

21. Dirigir y supervisar la aplicación de normas de control médico y de calidad a través de los comités :
establecidos. '

22. Emitir informes periódicos, anuales y cuando asl corresponda, sobre el cumplimiento de actividades y .
funciones, ante las instancias superiores de la Institución.

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

24. Cumplir y hacer cumplir con las normas y Decretos Reglamentarios vigentes en la Institución.
25. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
26. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia
27. Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el Honorable Directorio y la Máxima

Autoridad Ejecutiva.
28. Ejecutar otras funciones relativas al cargo que le sean asignadas por Autoridad jerárquicamente

competente y Dirección General Ejecutiva de la Institución.

13.FECHA DE APROBACION: .10. APROBADO POR:..........•.........•..........

12. FECHA DE REV. y VAllO.: ....•..........•••.....

8. ELABORADO POR: . 11. FECHA DE ELABORACION: ...........•.........

9. REVISADO POR: .............................•.•..

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiG·INAL
DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTIÓN Dl": 'UDAO

UNIDAD NACIONAL DE GESTIÓN Y PLANIFICAl.iC,N~----------------------~.
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1. Código
MANUAL DE FUNCIONES ADM.-SZ- PAG.1-2

VLLM-02

2.DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO SECRETARIA

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR@ SUB ZONAL DE
VILLAMONTES

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

Colaborar y apoyar las actividades de la Administración Villamontes, a través de la orqanlzacíón, recepción,
despacho, archivo y elaboración de notas en general, aplicando para ello procedimiento y técnicas
secretariales.

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad, eficiencia, confidencialidad y calidad.
2. Organizar la agenda del Administrador, definiendo citas, reuniones y recordatorios.
3. Recepcionar, trámites intemos y externos con el correspondiente registro y numeración correlativa.
4. Recepcionar, llamadas telefónicas, comunicando a su destinatario con prontitud y diligencia.
5. Despachar, toda documentación y trámite recibido, con prontitud y diligencia, de conformidad a

instrucciones recibidas por autoridad competente, llevando el control de registro respectivo.
6. Apoyar, con el control y seguimiento interno, de documentos que ameritan contar c:on respuesta.
7. Apoyar, a la Administración con la transcripción y redacción en general de correspondencia.
8. Controlar, la correspondencia recibida y/o enviada mediante Courrier, organizando un archivo propio

del mismo.
9. Atender, al público usuario y asegurados en general, proporcionando información orientada a facilitar

los trámites y requerimientos solicitados de interés Institucional.
10. Despachar y recepcionar fax a nivel local y nacional, con diligencia y prontitud.
11. Recibir, autorizaciones de atención médica de las Departamentales, Regionales, Zonales y Sub

Zonales a nivel nacional, comunicando el mismo a su inmediato superior.
12. Archivar, copias de corresoondencia despachada v recibida, en aolicación a realamento interno

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

13
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vigente.
13. Asignar y controlar el número correlativo a notas emitidas por la Administración, de conformidad al

reglamento de correspondencia.
14. Realizar un filtro de lo recibido, identificando los documentos, notas, informes, que sean derivadas a

otras dependencias de la Administración.
15. Informar de forma periódica y cuando así lo solicite el Administrador, respecto al control y registro de

la documentación que cursa por su despacho.
16. Coadyuvar en la elaboración del Programa Operativo Anual (POA.) correspondiente a su área, as!

como con la formulación del POAi.
17. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las

funciones y competencias del área.
18. Cumplir, con las Normas y Decretos Reglamentarios a fin a su área.
19. Tomar, conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
20. Cumplir, con la Ley 1178 de Administración y Control Gubemamental 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 área y de apoyo Que sean requeridos por el Administrador.

8. ELABORADO POR: . 11. FECHA DE ELABORACION: .•.•.•..•.•..•..•.•.•..•

10. APROBADO POR:.•.•.•..•......•..•..•.•.•.•.•.•.•.•.•...
13.FECHA DE APROBACION: .

9. REVISADO POR: ......•.......•........................•.... 12. FECHA DE REV. y VAllO.: ..•.•..•.•....•..•...•.•..

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiG-INAL
DIRECCIÚN HACIONAl DE GESTiÓN O::. .;: LlOAO

UNIDAD NACIONAL DE GESTI6N y PLANIFICAl.;ON
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Código
ADM. SZ-VLLM-2 PAG.1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO CHOFER-MENSAJERO

ADMINISTRADOR@ SUBZONAL DE
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR VILLAMONTES - y RESPONSABLE

ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL ARE A O DIRECCION DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

Brindar un servicio de transporte eficiente, con diligencia, responsabilidad y precaución a favor de la
Administración del Villamontes. Asimismo, desarrollar actividades de mensajería en general, con
eficiencia y puntualidad.

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Portar su Licencia vigente de conducir.
3. Cuidar con responsabilidad, la movilidad asignada y que se encuentra bajo su custodia.
4. Prestar el servicio de transporte, al Administrador y personal autorizado de la Administración, con

diligencia y prontitud.
5. Conducir con precaución, cuidado y respetando las reglas de tránsito.
6. Verificar diariamente, que el vehículo de la Institución este en buenas condiciones, que cuente con

combustible suficiente, aceite, neumáticos y herramientas.
7. Cumplir e informar oportunamente a su inmediato superior, respecto de la inspección vehicular,

previstas por la Unidad de Transito.
8. Solicitar la dotación oportuna de combustible y/o carburante para el vehículo oficial de la administración,

firmando los vales correspondientes e informar sobre el descargo respectivo a su inmediato superior." .
9. Tramitar el seguro de automotor (SOAT). correspondiente a la gestión, de forma oportuna, ante las

autoridades de la Administración e instancias respectivas.
10. Mantener el vehículo a su cargo en perfecto estado de funcionamiento y de limpieza.
11. Cumplir, con la aplicación del reglamento de uso de vehículos de la C.P.S.
12. Realizar el mantenimiento preventivo y básico del vehículo y cuando así corresponda, solicitar la

atención especializada.
13. Conservar el vehículo en buenas condiciones de funcionamiento.
14. Usar el cinturón de sequridad, botiquín de primeros auxilios, trianaulo luminoso para estacionamiento Y

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

15
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extintor de fuego.
15. Reportar en forma inmediata al organismo operativo de Transito, antes de la 24 Hrs., al superior

inmediato y a la compañía aseguradora sobre accidentes y similares.
16. Informar a sus inmediatos Superiores, sobre cualquier avería o desperfecto mecánica que impida el

normal funcionamiento del vehículo, para autorizar su reparación o mantenimiento.
17. Solicitar la orden de salida temporal del vehículo a la Unidad de activo fijo y según corresponda,

llenando el formulario respectivo, para casos de evacuaciones o transferencias a otros di.stritos.
18. Realizar trabajos Administrativos de mensajeria en las Unidades designadas por autoridad competente.
19. Recoger y entregar con prontitud la correspondencia asignada con el respectivo registro.
20. Apoyar en el recojo de cheques girados en favor de la Institución, por cancelación de servicios de los

seguros sociales, según corresponda, previa autorización de su inmediato superior.
21. Realizar trabajos de fotocopiado de documentación de las diferentes Unidades dependientes de la

Administración.
22. Cumplir con informar a su inmediato superior, respecto del cumplimiento de sus funciones.
23. Coadyuvar en la elaboración del Programa Operativo Anual (POA.) correspondiente a su área, así como

con la formulación del POAi.
24. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las funciones y

competencias del área.
25. Cumplir normas y reglamentos vigentes de la institución, a fin a su área.
26. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
27. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios a fin a

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

~-=:-":"":"~"':""'::'~~~-----------¡----~~~~~~~~~---'~ -'~"8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION: •.••.•....••.•..........

10. APROBADO POR:.....•.•••••.••••.••••••••••••••.•..•.•••
13.FECHA DE APROBACION: .

9. REVISADO POR: •............•..........•.....•.•.••..•••... 12. FECHA DE REV. y VAllO.: ....•.••..•••••.•••.•.....

CAJA pETROLERA DE SALUD \

Q,!!Iº,J~~~
UNIDAD NACI()NAL DE GESTIONy PLANIFIC"y··.. _
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MANUALDE FUNCIONES 1. Codigo - ADM· N!! de PAG.
SZ-VllM-02

1-3

2. DENOMINACION Del PUESTOY/O RESPONSABLEADMINISTRATIVO
CARGO.

3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR AMINISTRADOR@ DE VllLAMONTES

4. NOMBRE Del AREA O DIRECCION Del ADMINISTRATIVA
CUAL DEPENDE

5. NIVel JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO Del PUESTOY/O CARGO

Administrar racionalmente los recursos humanos, económicos, financieros y materiales en
general, con eficiencia, eficacia y economía, a través de normas técnicas y
administrativas vigentes para elevar el nivel de calidad de los servicios de acuerdo al Plan
Estratégico lnstitucional, reglamentos y disposiciones vigentes.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempeñar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Planificar Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar las actividades .d~Recursos Humanos.

administrativas en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, del POA., ejecución
presupuestaria y formulación del Programa Operativo Individual (POAL).

3. Supervisar y controlar las actividades administrativas, técnicas y reglamentarias en el
marco de la visión y misión lnstitucional.

4. Coordinar con el Administrador de Villamontes en las actividades de planificación,
elaboración, ejecución, supervisión, control y evaluación del Plan Operativo Anual, en
coordinación con las áreas médica y administrativa.

5. Solicitar información a la Regional Tarija por el porcentaje de transferencia de fondos a
Oficina Nacional, a o de a ortes a INASES Ministerio de Salud se ún corres onda.

17a
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6. Solicitar y gestionar la Implementación de sistemas informáticos para las áreas
administrativas ante la Unidad Nacional de Sistemas.

7. Supervisar el registro diario y mensual de los ingresos que son generados en la
Administración, reportando la información conjuntamente el Administrador ante las
instancias superiores y correspondientes de la Institución.

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

9. Cumplir y hacer cumplir los sistemas administrativos de control SAYCO y las
recomendaciones de auditoría interna y extema.

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

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

12. Coordinar y determinar los aspectos técnicos y administrativos, conjuntamente el
Administrador e instancias superiores correspondientes a la Regional y Oficina Nacional.

13. Tomar conocimiento de la correspondencia y documentación que cursa por su
dependencia, derivando las mismas y según corresponda. Asimismo, exigiendo su
cumplimiento en las fechas determinadas por la Regional y Oficina Nacional.

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

15. Controlar e informar a su superior periódicamente el movimiento de las cuentas bancarias
de ingresos (depósitos).

16. Controlar continuamente la correcta recepción de los cheques recibidos en caja.
17. Controlar periódica y sorpresivamente que el total recaudado en caja, sea depositado en el

banco dentro las 24 hrs. posteriores a la fecha de la recaudación.
18. Controlar que el encargado de kardex de medicamentos, material de curación y

odontológico de farmacia y almacén general, cumplan con la aplicación de toda norma
vigente y a fin al área.

19. Instruir periódicamente arqueos sorpresivos de Caja Chica y Gastos Judiciales.
20. Instruir la realización de las declaraciones juradas de impuestos en el plazo que

corresponde, mediante el portal Newton (sistema informático).
21. Controlar el pago y consumo mensual de los diferentes servicios básicos
22. Instruir y controlar el llenado de pago en los libros de compras, ventas IVA e impuestos ]

(Formularios).
23. Instruir la implementación de los libros auxiliares de las cuentas 201 facturas por pagar, 2m

documentos por pagar y la 206 acreedores varios, clasificándolas por antigüedad de
saldos.

24. Efectuar el pago y/o solicitar la misma ante la Jefatura administrativa Financiera de la
Regional por la adquisición de bienes, obras y servicios generales, según corresponda.

25. Velar por el buen resguardo de toda documentación técnico administrativo y de salud que
se genere en la Administración, habilitando espacio adecuados para la custodia respectiva.

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

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

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

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

30. Instruir y controlar el inventario semestral y anual de farmacia y almacenes.
31. Instruir la Verificación y cruce de la información del pago de aportes patronales de todas las

empresas, mediante kardex individual por empresas .
32. Supervisar el seguimiento y el proceso de cobro a través de la vía judicial con las unidades

17b
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de asesoría legal, según corresponda.
33. Validar reportes mensuales y anuales de aportes de todo el movimiento de la unidad de

cotizaciones, para su posterior envío a oficina nacional y otras administraciones según
corresponda.

34. Validar la salida de materiales de almacenes previo requerimiento del área sollcltante.
35. Validar información de inventario físico por almacenes.
36. Verifica y autoriza todas las solicitadas de afiliación y desafiliación, remitiendo a

conocimiento de Oficina Nacional.
37. Controla la emisión de solicitudes de certificaciones, listados generales requeridos por el

asegurado.
38. Elaborar informes mensuales y anuales a requerimiento de las autoridades competentes.
39. Viabilizar la emisión de las solicitudes de certificaciones Presupuestarias e inicio de

proceso de adquisición de bienes y servicios en base al Programa Operativo Anual,
conforme a POA y Presupuesto aprobado para la Administración.

40. Realizar seguimiento y evaluación al Programa Operativo Anual, aprobado para la
Administración.

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

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

43. Informar a su inmediato superior, de forma periódica y cuando as! se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

44. Cumplir y hacer cumplir las normas básicas que rigen el control de activos fijos.
45. Cumplir y hacer cumplir las normas intemas del sistema de administración de personal.
46. Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institución.
47. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal,
48. Otras funciones inherentes a su área que provengan de autoridad superior y competente.

,....--------------,-------------'",.
8. ELABORADO POR:.. .••••• •••••...•.. ...•... ...• 11. FECHA DE ELABORACiÓN ••••••••.••••..... ¡

9. REVISADO POR: ••.•••.••..•..•.•......••.•..•••• 12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: ••••

10. APROBADO POR:....................••..•••• 13. FECHA DE APROBACION: •••••••••••••••••••

CAJA PETROLERA DE SALUD-rl-lNAL
DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTION Ole 'UO~'p

UNIDAD NACIONAL DE GESTiÓN Y PLANIFICA\",~·N
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-MANUAL DE FUNCIONES 1. Código PAG.1-2
ADM.SZ-VLLM-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

I
ADMINISTRADOR@ SUB ZONAL DE

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR VILLAMONTES y RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Implementar el Sistema de Administración de Personal en la Administración de ViIIamontt~s, para alcanzar
la eficacia y eficiencia en cumolimiento al Plan Estratéoico Institucional y demás normativa vicente.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempañar 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.

3. Elaborar y cumplir con el Programa Operativo Anual (POA.) del área, asl como con la formulación
del Programa Operativo Individual(s} (POArs.).

4. Aplicar políticas salariales y de gestión de calidad establecida por la Institución.
5. Elaborar anualmente, y cuando así corresponda, planillas presupuestarias referenciales de

la Administración, para conocimiento y aprobación de las autoridades inmediatas
superiores.

6. Determinar y establecer los objetivos generales y específicos a alcanzar anualmente en la
Administración, conjuntamente a sus inmediatos superiores, en concordancia con los objetivos
estratégicos del PE\.

7. Realizar un análisis descriptivo y de valoración de los cargos, asl como la evaluación de desempeño
del personal, conforma a instrucciones previstas en la Institución, conjuntamente a sus inmediatos
superiores. .

8. Coordinar con el Administrador@ de Villamontes y autoridades superiores y nacionales, respecto a
la provisión de contratos e ítems en el marco de la política y el Plan Estratégico Institucional.

9. Coordinar con el Administrador@ de Villamontes, los procesos de reclutamiento, selección,
dotación, nombramiento e inducción de ersonal ara el área Administrativa de Salud, en el marco
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de las normas vigentes en la institución.
10. Programar conjuntamente las autoridades locales y nacionales la evaluación de desempet'io de

personal.
11. Detectar necesidades de capacitación e incluir las mismas en el POA. institucional, previo trámite y

aprobación del(a) Administrador@.
12. Ejecutar y evaluar los programas de capacitación, desarrollados en cada gestión, evitando la

obsolescencia laboral y buscando la mejora en la calidad del personal dependiente.
13. En coordinación con el(a) Administrador@ de Villamontes y el Responsable Administrativo, aplicar

procedimientos de movilidad funcionaria, rotación promoción y transferencia del personal producto
de la evaluación del desempeño.

14. Emitir los certificados de trabajo, cuando el personal interesado así lo requiera, previa autorización
del(a) Administrador@.

15. Coordinar, la elaboración y presentación con sus inmediatos superiores, el anteproyecto de
presupuesto del Personal dependiente de la Administración, para conocimiento de las instancias
respectivas de la Administración Regional y de Oficina Nacional.

16. Controlar, custodiar y mantener actualizadas las carpetas individuales del personal.
17. Orientar a los Trabajadores de la Institución, sobre los derechos y obligaciones que competen al

trabajador ante la Institución, así como de los trámites referentes a los servicios de seguro sociales y
otros, que le corresponde conocer y cumplir.

18. Preparar, presentar y revisar conjuntamente a sus inmediatos superiores la información de planillas
de haberes de pago, declaración a impuestos nacionales (utilizando los formularios
correspondientes y medios de información vigentes) y planillas de aportes a las AFPS, Futuro de
Bolivia y BBV Previsión, mensualmente y según corresponda.

19. Mediar en los conflictos laborales, en coordinación con las autoridades de la Administración y
cuando así corresponda con la Administración Regional, Nacional y Asesoría Legal.

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

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

22. Presentar e informar sobre los contratos laborales generados en la administración, 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 atención de los mismos.

23. Elaborar mensualmente las planillas de sueldos y salarios del personal de planta, a contratos y
asignados hasta el 20 de cada mes y según instructivo de oficina nacional y autoridad competente.

24. Consolidar y presentar. ante las autoridades superiores, las vacaciones anuales del personal de
planta, remitidas por las unidades y servicios dependientes de la Administración.

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

26. Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institución.
27. Cumplir y hacer cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
28. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
29. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
30. Realizar otras tareas inherentes a su cargo que le sean solicitadas por su inmediato superior.

8. ELABORADO POR: ........................................ 11. FECHA DE ELABORACION: ...•.•...••..•...•••..•.

9. REVISADO POR: ........•................................... 12. FECHA DE REV. YVALlD.: •...•.....•...•.•.........

10. APROBADO POR: .......•................................. 13.FECHA DE APROBACION: ...........................
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MANUAL DE FUNCIONES
1. Código

ADM. SUB ZONAL- PAG.1-2
VLLM-2

I.
2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO RESPONSABLE PRESUPUESTOS

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Elaborar, consolidar el anteproyecto de presupuesto de recursos y gastos a nivel de la
Administración, realizando la evaluación, control y seguimiento de la ejecución presupuestaria.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de la Administración de Villamontes en base a los

lineamientos generales de política presupuestaria y directrices fijadas por el Órgano Rector, en
coordinación con las diferentes unidades para su revisión y consolidación de dicha información.

3. Aplicar y cumplir con las políticas presupuestarias emanadas de Administración Nacional.
4. Controlar, revisar y remitir a las instancias superiores de la administración local, regional y nacional el

anteproyecto de presupuesto para su aprobación.
5. Expresar de forma ordenada y de fácil comprensión, el presupuesto de la gestión, con el seguimiento

y evaluación de la ejecución presupuestaria, mismo que debe ser compatible con el plan anual
operativo, aprobado para la Gestión.

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

7. Preparar informes requeridos por Oficina Nacional, Contralorla General del Estado, unidad de
programación fiscal (La Paz), auditorías internas y externas.

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

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

10. Elaboración e impresión de reportes de la ejecución del presupuesto de ingresos y de gasto para
efectos de revisión control eriódicamente.
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11. Recibir notas regional mente, de organismos gubernamentales y Oficina Nacional para su respuesta a lo
solicitado, por conducto regular.

12. 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.

13. Recibir informes periódicos de ingresos por venta de servicios en detalle según las prestaciones que se
ofrecen, para su análisis, proyección y sugerencias.

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

15. Coordinar con las autoridades superiores de la Administración local y la Administración Regional,
cuando así corresponda, la revisión de los gastos incurridos donde se aprueba o rechaza los
comprobantes de pago, de ingreso, diarios y otros, previa certificación del gasto en función a saldos
presupuestarios.

16. Elaborar certificaciones presupuestarias respecto a saldos a la fecha, para viabilizar compras mayores
y compras menores en atención a las diferentes solicitudes de la administración.

17. Coordinar con la unidad de Contabilidad para conciliar información y efectuar el análisis de consistencia
del sistema integrado de Contabilidad y presupuesto (SICOPRE).

18. 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.

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

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

21. Controlar y coordinar la distribución del presupuesto consolidado de la administración local, para cada
gestión en el marcó de las disposiciones de Oficina Nacional.

22. Participar y controlar en la formulación de los ajustes o modificaciones presupuestarias de la
Administración, de conformidad a instrucciones determinadas por la Administración Regional y Oficina
Nacional.

23. Aplicar y cumplir con la ejecución del presupuesto aprobado para la gestión, conjuntamente al personal
jerárquico y áreas dependientes de la Administración Local.

24. Efectuar la revisión en detalle de las partidas de ingreso y gasto para efectos de ajuste, para el balance
general de cada gestión e informa sobre el mismo a las instancias superiores de la Administración. "

25. Efectuar un trabajo de coordinación con el área y Departamento de Contabilidad, con el propósito de .
realizar la conciliación de la información presupuestaria y de contabilidad, informando los resultados del
mismo a las instancias superiores de la administración local.

26. Cumplir con las Normas Básicas de Presupuesto y flujo Financiero.
27. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las funciones

y competencias del área.
28. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del área, y el Programa Operativo Individual (POAi.).
29. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
30. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
31. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios.
32. Realizar otras funciones que le designe el jefe inmediato con relación al cargo.

9. REVISADO POR: •..........•..••...•.........•.....•........

10. APROBADO POR:.•...••••...•.......•................•...

11. FECHA DE ELABORACION: .

12. FECHA DE REV. y VAllO.: .

13.FECHA DEAPROBACION: .

8. ELABORADO POR:

r:

A
DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTIÓN DE e 'l:.ltlAD
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..

MANUAL DE FUNCIONES 1. Código PAG.1-2ADM.SZ-VLLM-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO CONTADOR@

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO
Aplicar los sistemas de control administrativo de las operaciones Contables, Financieras, Presupuestarias y
Patrimoniales de la Administración de Villa montes, cumpliendo y haciendo cumplir las normas y
reglamentos vigentes.

r--=-=~~-::-:-~~~~~=~~~~-------------------------'~',7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Controlar, elaborar y presentar a las instancias respectivas, los estados financieros presupuestarios

y patrimoniales de la Administración de Villamontes a una gestión o periodo determinado con
eficiencia eficacia en cumplimiento de las normas y reglamentos vigentes.

3. Proporcionar la información financiera - contable a ser utilizada para la formulación del presupuesto
y del Programa Operativo Anual (POA) de la Administración de Villa montes.

4. Elaborar, revisar y presentar en forma periódica el análisis de los Estados Financieros, para
conocimiento y atención de las' autoridades superiores de la Administración local, Regional y Oficina
Nacional.

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

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

7. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa en relación a los aspectos
contables, presupuestarios y tríbutarlos,

8. Supervisar y llevar el registro de toda la información contable de la Administración Sub Zonal
(comprobantes de Ingresos y Egresos ... ) en el Sistema Integrado de Información Financiera SIIF·
NO de forma periódica, presentándolos a las autoridades superiores de la Administración local }'

osteriormente se ún corres onda a conocimiento de la Administración Re ional Oficina
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9. Verificar, controlar diariamente el movimiento de las cuentas bancarias de ingresos y egresos, en
coordinación con el Responsable Administrativo e informando sobre el mismo a su superior.

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

11. Controlar diariamente el movimiento contable de ingresos de la Sub Zonal en coordinación 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 recaudación.

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 documentación.
15. Elaborar mensualmente la conciliación bancaria de la cuenta corriente de egresos.
16. Recibir y revisar las rendiciones de caja por concepto de pagos de reposición 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 Ejecución. debiendo clasificarlas por antigüedad de saldos.
19. Efectuar periódicamente arqueos de Caja Chica y Gastos Judiciales.
20. Realizar las declaraciones juradas de impuestos en el plazo que corresponde, mediante el portal

Newton (sistema informático).
21. Contabilizar el consumo mensual de los diferentes servicios de energía eléctrica, teléfonos, internet

yagua.
22. Coadyuvar con el control oportuno de las cuentas contables a su cargo, para la elaboración de los

estados financieros.
23. Elaborar y consolidar mensualmente los libros de compras, ventas IVA e impuestos (Formularios),

de acuerdo a la documentación de kardex físico valorado e información del Policonsultorio.
24. Recibir, revisar que los procesos de contratación concluidos, estén de acuerdo a disposiciones

vigentes del sistema de adquisición de bienes y servicios y normativa institucional. Confeccionar
adicional mente libros auxiliares de las cuentas 201 facturas por pagar, 202 documentos por pagar y
la 206 acreedores varios, c1asificándolas por antigüedad de saldos.

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

26. Realizar análisis y ajustes contables, según corresponda.
27. Archivar cronológicamente, 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 área, y el Programa Operativo Individual (POAi.).
29. Optimizar el manejo y disposición 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 área.
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 Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
33. Cumplir con otras funciones que le aslane el jefe inmediato en relación al cargo Que ocupa.

8. ELABORADO POR: .
9. REVISADO POR: •.•...•.•...•.•.•.•.•.•.•.•.•.•.•.•.•.•.•.••
10. APROBADO POR:.•.•..•........•.......•....•...•.•..•...

11. FECHA DE ELABORACION: •.•.•.•.•.•.•.•.•.•.•.•.
12. FECHA DE REV. y VAllO.: •••.••.••.••.•.•.••.•.••.•
13. FECHA DEAPROBACION: .

L----------------------------i~::::~~~...~.~.~~~~;;;tt~~=====;------------------,--.--
ORiGINAL

DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTiÓN o, ~.UDAD
UNIDAD NACIONAL DE GESTiÓN Y PlANIFICAL;2~
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Código ADM
SZ-VLLM-2 PAG.1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO
AUXILIAR CONTABLE

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR CONTADOR@

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Coadyuvar en la ejecución de actividades correspondientes al sistema de contabilidad inte~lrada y de control
previo, proporcionando información adecuada y oportuna para la toma de decisiones, conforme a los
principios de contabilidad gubernamental, normas y procesos vigentes para la correcta ejecución
presupuestaria y la adecuada presentación de los estados financieros.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
2. Colabora en la elaboración 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 documentación sustentatoria de los r9!~istros contables,

estableciendo los métodos necesarios para su conservación y seguridad.
4. Coadyuva en la elaboración mensualmente las notas de Contabilidad, de los aportes cobrados para

otras regionales y circularizar los mismos.
5. Apoyar en la elaboración de informes mensuales para su remisión a Oficina Nacional a través de

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

procedimientos.
7. Apropiar contable mente los formularios de seguros COT-01, sin ninguna cancelación a la Institución.
8. Apoyar en el registro contable de planillas de pago de haberes, planilla de incapacidad, eventuales,

subsidio, descargos por rendición de cuentas, notas de debito, conciliaciones de cuentas corrientes
internas, aportes cobrados en otras regionales, refrigerio, pasajes y viáticos.

9. Llevar el registro permanente de los comprobantes de pagos emitidos por el área contable.
10. Apoyar en la conciliación mensual de los aportes recibidos, con la unidad de Cotizaciones, para su

remisión a oficina central hasta el 10 del siguiente mes. Efectuar cancelaciones al personal de la
Institución por concepto de: reposición de refrigerio y transporte, planillas adicionales y otros,
cuando corresponda.

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

12. Coad uva en la elaboración cum limiento del Pro rama O erativo Anual POA. del área, así
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como con la formulación del POAi.
13. Informar a su inmediato superior, de forma periódica y cuando as! se lo solicite. sobre el

cumplimiento de sus funciones.
14. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
15. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios a.

fin al área.
16. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia
17. 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 VAllO.:

13.FECHA DE APROBACION:10. APROBADO POR:

CAJA PETROLERA DE SALUD ~

ORiGINAL
DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTIÓN Ol. • '('DAD

UNIDAD NACIOr~ALDE GESTIÓN Y PLANIFIC~:,;ON
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Código PAG.1-2AbM.S:Z-VLLM-2

RESPONSABLE KARDEX VALORADO DE
2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO ALMACÉN DE MEDICAMENTOS, FARMACIA Y

ALMACÉN DE MATERIALES EN GENERAL

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

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

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Valoración de las notas de egreso de medicamentos y otros insumos médicos de farmacia y almacén

General.
3. Elaboración mensual del movimiento físico valorado de medicamentos, material de curación y

odontológico de farmacia y almacén general, para su remisión a las Administración Regional Tarija y
Oficina Nacional.

4. Recepcionar y registro de las recetas entregadas por farmacia para su descargo en el sistema, para
verificación y revisión de saldos.

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

6. Conciliar y validar información física con almacén de medicamentos, almacén de materiales en
General y Farmacia.

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

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

9. Realizar la toma de inventarias semestrales y anuales de farmacia y almacén general.
10. Resguardar apropiadamente los reportes mensuales de farmacia y almacén general.
11. Conciliar mensualmente las cuentas de farmacia y almacén con los saldos reportados de kardex físico

valorado.
12. Sugerir ylo proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato suoerior, resoecto a las funciones
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y competencias del área.
13. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA.) del área, y el Programa Operativo Individual (POAi.).
14. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institución.
15. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
16. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
17. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
18. Realizar otras funciones que le designe el jefe inmediato, con relación al cargo.

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION: ••••••.•••••••.•••••••••

9. REVISADO POR: •.••••••.••.............•.....•.••..••.•.•.. 12. FECHA DE REV. y VAllO.: •••••••••..••••••••••.••••

10. APROBADO POR:.•••.•••.....•..•....••••...•.•...••••••• 13.FECHA DE APROBACION: .

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiGINAL
DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTIÓN Ol • 'l'r'lAD

UNIDAD NACIONAL DE GESTIÓN Y PLANIF/r.;~~,c:~
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Código PAG.1-2
ADM.SZ-VLLM-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL ÁREA O DIRECCiÓN DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Apoyar a la Administración de Villamontes, con el registro real y confiable de los activos fijos asegurando su
registro, control y salvaguarda de bienes de uso de la institución en cumplimiento a las normas básicas del
sistema de administración de bienes y servicios.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Planificar las actividades propias de la unidad en lo que se refiere al mantenimiento y control de 1:: ~ .

activos fijos. ;
3. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del área y su Programa Operativo Individual (POAL). .
4. Verificar el uso racional y conservación de los activos fijos a través de inventarias periódicos,
5. Cumplir y aplicar las Normas Básicas de Administración de Bienes y Servicios en sus subsistemas

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

fijos.
8. Recepcionar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la Administración Sub Zonal, en

coordinación con la Comisión de Recepción, en el marco de previsto en las NB-SABS.
9. Adoptar sistemas de registro y codificación de los activos fijos incorporados, mediante claves,

simbolos, o la combinación de ambos, para facilitar su clasificación, ubicación, verificación y
recuento físico.

10. Implementar el sistema informático de activos fijos y determinar la depreciación de forma anual de
los activos fijos

11. Asignar activos fijos muebles a los funcionarios de la Administración Sub Zonal, cuando exista orden
documentada (memorándum) o autorización expresa del Responsable Administrativo a través del
inventarios personal,

12. Registrar sistemática y ordenadamente, los muebles, vehlculos, inmuebles, equipos de computación
y enseres de propiedad de la entidad y generar información mensual de incorporaciones y bajas.

13. Actualizar continuamente los registros y documentos de entrega y recepción de activos fijos
tomando medidas de salvaguarda contra robos, pérdidas, daños y accidentes.

14. Tener actualizado el formulario de los inventarias personales con fechas y reolstro correlativo pre
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impreso.
15. Realizar consultas a las instancias respectivas y su inmediato superior para bajas de activos fijos.
16. Elaborar formularios de control de ingreso y salida de acuerdo a la solicitud realizada.
17. Prever el resguardo en un almacén de los activos fijos que cumplieron con su vida útil, asi como la

disposición final de conformidad a normas vigentes.
18. Remitir a Oficina Nacional (sección activos fijos nacional) copias del inventario kardex fisico valorado

de activos fijos en forma anual y según corresponda.
19. Controlar con el formulario de ingresos, salidas, transferencias y bajas de activos fijos, de acuerdo a

solicitud realizada.
20. Informar sobre los bienes extraviados, o dañados ante sus inmediatos superiores y según

corresponda a las instancias pertinentes aseguradoras.
21. Efectuar seguimiento y control sobre el saneamiento de la documentación legal de los vehlculos y

motorizados de la entidad, informando a su inmediato superior e instancias pertinentes.
22. Realizar inventarios anuales y consolidarlos de acuerdo al informe emitido por el sistema de activo

fijo y realizar inventarios periódicos y sorpresivos, e informar a las instancias respectivas de la
Institución.

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

24. Coordinar el proceso de disposición de bienes en cumplimiento a la norma establecida.
25. Coordinar con Asesoria Legal el derecho propietario de los activos fijos de la Institución.
26. Informar a su inmediato superior, de forma periódica y cuando asl se lo solicite, sobre el

cumplimiento de sus funciones.
27. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
28. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institución y de aquella propias a la

administración de activos.
29. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
30. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

conforme a su área.
31. Realizar otras funciones inherentes con el puesto y de aquellas que le sean asignadas por el
Administrador local y autoridad competente .

•...._------------------------------~ ...

8. ELABORADO POR: . 11. FECHA DE ELABORACION: •••.••••..•••••.•••.••.•

9. REVISADO POR: ...........•..•............................. 12. FECHA DE REV. y VAllO.: ••••.••..•..••.•••.••.•...

10. APROBADO POR:.................•....•.....•.........•••• 13.FECHA DE APROBACION: .

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiG-INAL
DIRECCIÓN NACIONAL DE GESTiÓN o•. .: LIGAD

UNIDAD NACIONAL DE GESTiÓN Y PLANIFIChl.;~~
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Código PAG.1-2ADM.SZ-VLLM-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O D1RECCION DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

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

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Planificar y Organizar las actividades administrativas en cumplimiento a disposiciones legales

vigentes y resoluciones emitidas por la Institución para una adecuada gestión de adquisición lo
contratación de bienes y servicios y el debido cumplimiento del POA y la ejecución Presupuestaria.

3. Coadyuvar en la elaboración del POA correspondiente a su Unidad y/o área de dependencia, asl
como la formulación del POAi.

4. Coadyuvar a la administración local, en la programación del Programa Anual de Contrataciones
PACo y su correspondiente cumplimiento, de acuerdo a Presupuesto de la Administración de
Villa montes. '

5. Prestar apoyo en todos los procesos y procedimientos de adquisiciones que realiza la
Administración Sub Zona\.

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

7. Solicitar, según corresponda al Responsable del Procesos RPA. y/o al Responsable del Procesos de
Contrataciones (RPC.) la validación del documento Base de contratación, en las modalidades ANPE
y Licitación. .

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

9. Iniciar el trámite de adquisición a solicitud del Responsable de Proceso de Adquisiciones R.P.A.
10. Re istrar en el Sistema de Contrataciones Estatales, todos los recesos de ad uisiciones en
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estricta sujeción a la norma base de la SABS.
11. Verificar y revisar que toda la documentación presentada para las adquisiciones, esté de acuerdo a

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

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

.trabajo de la unidad.
14. Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institución.(Sistema de Administración

de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico del SABS - RESABS y normas conexas vigentes.
15. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del área y su Programa Operativo Individual (POAi.).
16. Informar a su inmediato superior, de forma periódica y cuando as! se lo solicite, sobre el

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

funciones y competencias del área.
18. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
19. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
20. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios.
21. Realizar otras tareas administrativas delegadas por su inmediato superior relacionadas con el cargo.

8. ELABORADO POR: . 11. FECHA DE ELABORACION: ••..••••.••••••.•...••••

9. REVISADO POR: . 12. FECHA DE REV. y VAllO.: •....•..•......•..•.....•.

10. APROBADO POR:..........................•.............. 13.FECHA DE APROBACION: .
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO NlldePAG.
ADM-SZ-VLLM- 1-2

02

2. DENOMINACION Del PUESTO VIO
CARGO. RESPONSABLE DE BIOESTADlsTICAS

3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEl'AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

S. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO Del PUESTO VIO CARGO

Emitir información bioestadística y epidemiológica confiable y oportuna de la
Administración, para conocimiento de las autoridades del área y oficina nacional.

7. FUNCIONES Del PUESTO VIO CARGO.

1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
2. Cumplir la aplicación de la Ley 1178 Administración y Control Gubemamentales,

Reglamentos y Normas Instit\.Jcionales; así como manuales, instructivos, resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes

3. Diseñar en coordinación con el Responsable Administrativo y Administrador@ Sub Zonal,
instrumentos de recolección de información.

4. Recolectar información de consulta externa, hospitalización y servicios auxiliares, verificando
la coherencia de los datos.

5. Desagregar y clasificar la información por servicios y sectores y similares según corresponda.
6. Clasificar, seleccionar, tabular y procesar la información mensualmente.
7. Codificar la información de consulta externa de acuerdo al clasificador internacional de

enfermedades CIE-10.
8. Procesar la información generada por Trabajo Social.
9. Recolectar y procesar datos generados en consulta externa y hospitalización, clasificada por

categoría de pacientes y servicios. .
10. Recolectar, tabular y procesar la información mensual de egresos hospitalarios (asegurados,

beneficiarios, rentistas y otras clasificaciones previamente definidas).
11. Tabular la información de servicios auxiliares y diagnostico, laboratorio clínico, radiología y

otros de acuerdo a instructivo del Responsable de Bioestadística de Administración Nacional.
12. Emitir el boletín mensual de bioestadística, ara el llenado de cuadros estadísticos del
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anuario del área de salud.
13. Emitir informes mensuales y a solicitud de autoridades superiores, regionales y nacionales.
14. Elaborar el anuario estadístico y remitir conjuntamente el Administrador de Villamc)ntes a

Administración Nacional, para su consolidación, hasta el 15 de enero de la próxima gestión y
cuando así corresponda.

15. Elaborar el Programa Operativo Anual del área y el Programa Operativo Individual (POAi.).
16. Emitir sugerencias destinadas a mejorar la información, que permita emitir reportes de fácil

entendimiento.
17. Realizar control cruzado con los servicios, para constatar la veracidad de la información.
18. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las

funciones y competencias del área.
19. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
20. Cuidar y resguardar los activos que le fueron entregados.
21. Cumplir otras actividades inherentes al cargo que las autoridades de la Administración Sub

Zonalle asignen.

10. APROBADO POR:•••...•..••.•.•.•.....•••••...•••...

11. FECHA DE ELABORACiÓN: ••••..•.•••.•••••••••••••••

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: •..•••••••••••

13. FECHA DE APROBACiÓN: ••••••••••••••••••••••••••••••

8. ELABORADO POR: ...•....•.........•...........•...•...

9. REVISADO POR: .

, CAJA PETROLERA DE SALUD

·ORiG-INAL
D!RECCIÓN NACIONAL DE.GESTION UL ,: •,UO~E

UNID: ,) N '.r' !I"N!>t DE GESTiÓN Y PLANIFIl;h(",-,N
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Código PAG.1-2
ADM.SZ-VLLM-2

.

-
2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO CAJERO@

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL ARE A O DIRECCION DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Cumplir con la normativa y procedimientos del sistema de Tesorería 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 YIO CARGO

1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Efectuar con responsabilidad y eficiencia la custodia del efectivo y cobros con facturación y/o recibo

pre-numerado (formularios), para registro diario en el sistema por los diferentes servicios hasta su
depósito diario en Bancos.

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

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

5. Realizar la conciliación bancaria en la tesorería 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 documentación de ingresos y depósitos
bancarios del día anterior para su revisión y visto bueno.

7. Realizar oportunamente, la rendición 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, así corno el
resumen de ingresos y archivar cronológicamente 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 ara Caja.
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12. Custodiar las chequeras de banco.
13. Informar a su superior de forma peribdica y conforme a solicitud por autoridad competente, sobre el

cumplimiento de sus funciones y actividades realizadas.
14. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del área, y el Programa Operativo Individual (POAi.).
15. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las

funciones y competencias del área.
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 institución.
18. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
19. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Re~llamentarios
20. Ejecutar otras funciones que le designe el jefe inmediato con relación al cargo que ocupa.

13.FECHA DE APROBACION: .

8. ELABORADO POR: . 11. FECHA DE ELABORACION: .

9. REVISADO POR: . 12. FECHA DE REV. y VAllO.: .

10. APROBADO POR: .

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiG-INAL
DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTION o. ~'l!D.AO

UNir'!'" ~!,.r'10'ltl. DE GESTiÓN Y PLANIFICh~/\N
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Código PAG.1-2ADM.SZ-VLLM-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO CONTROL DE EMPRESAS

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O D1RECCION DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO
Controlar, dirigir y supervisar conjuntamente el Administrador local y regional, el cumplimiento del código de
seguridad social y su reglamento, para la verificación del cumplimiento de las obligaciones al régimen de
corto plazo de las empresas afiliadas a la Administración Sub Zonal de Villamontes, en el marco de una
gestión de calidad y demás normativa vigente, aplicando y cumpliendo asimismo; el Plan Estratégico
Institucional.

1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Realizar la planificación del Programa Anual de Fiscalizaciones de Empresas. (PAFE), en

coordinación con la administración local, regional y nacional.
3. Cumplir con la aplicación del Manual de Procedimiento de Seguros y demás normativa vigente a fin a

su área.
4. 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 administración local
y regional.

5. Controlar a las empresas, por lo menos cada dos años, cuando se liquida la empresa ó la empresa
pase a depender de otra Caja, en coordinación con su inmediato superior y oficina nacional.

6. Constituirse en las empresas o Institución objeto de fiscalización dentro del horario de trabajo
mediante las credenciales emitidas para el efecto.

7. Proceder en el marco del objetivo previsto, a cualquier examen, comprobación o investigación que
considere necesario para tener la propia convicción de que se observa estrictamente las
disposiciones legales.

8. Interrogar 5010 o en presencia de testigos al empleador y al personal de la empresa sobre la
aplicación del Códioo de Seouridad Social del presente Reolamento y demás disooslclones legales

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
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relativas;
9. Pedir la presentación 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.

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

11. Realizar y emitir la liquidación de multas por retraso en presentación de partes de retiro y notas de
aviso por infracciones, en aplicación y cumplimiento a norma vigente.

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

13. Emitir y realizar seguimiento a notas de cargo para inicio del cobro por vía coactiva social y los
procesos coactivos sociales iniciados por la Unidad de control de empresas, previa coordinación con
la administración local y regional, según corresponda.

14. Realizar inspecciones en coordinación con su inmediato superior y asesor legal coactivo según
corresponda, a las distintas empresas aññadas a la C.P.S. Villamontes, a objeto de prever el debido
cumplimiento del Código de Seguridad Social y demás normativa conexa.

15. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del área., yel Programa Operativo Anual Individual
POAi.

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

17. Informar a su inmediato superior, de forma periódica y cuando así se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

18. Cumplir con la Ley 1178 (SAFCO) y sus Subsistemas.
19. Optimizar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.
20. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
21. Realizar otras funciones que le designe el jefe inmediato superior con relación al cargo.

8. ELABORADO POR: . 11. FECHA DE ELABORACION: ..•..• ,•.•••............

9. REVISADO POR: . 12. FECHA DE REV. y VAllO.: .

10. APROBADO POR:,..........•....................•........• 13.FECHA DE APROBACION: .

- CAJA pETROLERA DE SALUD

\QE!!t!.º!~~~
~"C r> '1 01' GESTiÓN Y PLANIFIGh" :~~ U~~j I ~ '\ •• ...". ~ _

~--------------------------------~------------
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Código PAG.1-2
ADM.SZNLLM-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO RESPONSABLE DE COTIZACIONES

3.DEPENDENCIA INMEDiATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO 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 conñables debiendo ser
efecfivizados en forma oportuna, conforme plazos establecidos previstos por ley y en apego estricto al
código de Seguridad Social y normativa conexa.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Controlar el pago de aportes patronales de todas las empresas, asegurados voluntarios e

instituciones afiliadas a la administración Villamontes de Caja Petrolera de Salud.
3. Revisar la documentación presentada por las empresas y asegurados y elaborar los estados

mensuales de aportes.
4. Elaborar los planes de pago por aportes devengados, en coordinación con su inmediato superior.
5. Coordinar el seguimiento y el proceso de cobro a través de la vía judicial con las unidades de

asesoría legal, control de seguros y contabilidad según corresponda.
6. 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 área, para su
posterior envío a Oficina Nacional y otras regionales cuando así corresponda.

8. Elaboración de comprobantes de ingreso pre numerado de forma semanal y mensual.
9. Elaborar las planillas de los estados de aportes de forma periódica. .
10. Reportar informes mensuales y periódicos a las instancias respectivas sobre aportes en mora y

otros, según corresponda y cuando así 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 kárdex por empresas afiliadas y llevar estadisticas sobre el comportamiento

de las mismas.
13. Atender las solicitudes de exámenes pre ocupacionales, pos ocupacionales de las empresas que

requieren afiliar a sus trabajadores, debiendo llevar un registro de los inoresos generados y de los
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depósitos realizados en el ténnino de las 24 horas, e infonnando a sus superior sobre los resultados
obtenidos.

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

15. Cumplir y hacer cumplir el Código de Seguridad a fin al área asl como el Manual de Procedimientos
de Seguros y demás normas y disposiciones legales en vigencia.

16. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del área. y su Programa Operativo Individual (POAi.).
17. Infonnar a su inmediato superior, de forma periódica y cuando asl se lo solicite, sobre el

cumplimiento de sus funciones.
18. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las

funciones y competencias del área.
19. Consolidar la información sobre los aportes recepcionados en la administración, según corresponda.
20. Conciliar periódicamente y según corresponda con el área 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 Administración 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 inmediatocon relación al cargo que ocupa.

8. ELABORADO POR: . 11. FECHA DE ELABORACION: •..•.......•..••.•......

9. REVISADO POR: . 12. FECHA DE REV. y VAllO.: ..•...••..•............•••

10. APROBADO POR: . 13.FECHA DE APROBACION: 1
. •. . ~--j

IO CAJiGiNAL \
DIRECCiÓN NACIONAL DE:. GESTiÓN Dl :. ' ~'?~.?

UNIDr,O N.~.r:!('.~!~.\.OE GESTION Y·PLANIF\Cf..~.,.,N
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MANUAL DE FUNCIONES 1. Código PAG.1-2ADM.SZ-VLLM-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO RESPONSABLE DE AFILIACIONES

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
ADMINISTRATIVADEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Contar con un sistema de afiliaciones optirnó, oportuno y confiable en la Administración I Villamontes, en el
marco del Código de Seguridad Social y normas vigentes.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO ---¡
l. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad. ,
2. Proporcionar toda la información necesaria sobre los requisitos e insumos que se requieren pare. ;-

afiliación de empresas, trabajadores, sobre la cobertura que entrega la institución.
3. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del área y su Programa Operativo Individual (POAi.).
4. Revisar si la documentación presentada por los trabajadores titulares y beneficiarios cumple con los

requisitos para cantal' con el seguro, manteniendo organizado y actualizado los archivos.
5. Recibir todas las solicitudes de afiliación, sirviendo de guía de todas las empresas para que cumplan

con todos los requisitos exigidos para la afiliación.
6. Insertar al sistema de todos los trabajadores nuevos, dotación de numero de historia clínica rotulación

de sobre laboral y otros.
7. 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
órdenes de pago de subsidio pre natal y pago de asignaciones familiares, debiendo archivar una
copia de cada orden emitida, para su control mensual.

8. Insertar al sistema de titulares y beneficiarios de las diferentes regionales y zonales del país para su
atención en esta Administración Sub Zonal.

9. Coordinar con fichaje para revisión de números de historia clínica (duplicados) y proceder al Archivo
de la documentación.

10. Solicitar la capacitación continua del personal de afiliaciones, a fin de mejorar el desempeño laboral.
11. Control y seguimiento de vigencia de empresas en sujeción a los avisos de novedades de empleados.
12. Elaborar y presentación de informes mensuales y anuales del número de afiliados, para su remisión a

oficina nacional e INASES.
13. Elaboración de grupos etarios semestrales y anuales.
14. Solicitud de extensión de número atronal.
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15. Solicitar la provision de elementos, insumos y equipos, para cumplir a cabalidad las tareas y
actividades programadas.

1b.SuperVisa la entrega de requisitos a empresas, trabajadores y benefiCiarios, sobre los procesos de
afiliación y desafiliación.

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 económico.
19. Solicitar número patronal a oficina nacional, sobre la base de la información evacuado por

Cotizaciones y Servicio social como la ampliación de número patronal para interior.
20. Cumplir y hacer cumplir el Código de Seguridad a fin al área así como el Manual de Procedimientos de

Seguros y demás normas y disposiciones legales en vigencia.
21. Informar a su inmediato superior, de forma periódica y cuando así 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 área.
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 Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
27. Realizar funciones que le designe el jefe inmediato superior con relación al cargo.

8. ELABORADO POR: . 11. FECHA DE ELABORACION: •................•.•....

9. REVISADO POR: . 12. FECHA DE REV. y VAllO.: ..............•.•.........

10. APROBADO POR: . 13.FECHA DE APROBACION: .

CAJAPETROLERADESALÚo--

ORiG-INAJL
DIRECCiÓN NACIONAL DE.GESTiÚN Dl ~ 'UDAD

UNIDP.DNt,':''''!AJ DE GESTiÓN Y PLANIFICht,,;:":N
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N"dePAG.
ADM. SZ. VM-02 1-1

2. DENOMINACION Del PUESTO v/o RESPONSABLE DEL PROGRAMA OPERATIVO
CARGO. ANUAL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE Del AREA O DIRECCION Del
CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

s. NIVel JERARQUICO OPERATIVO

I
e

r'

6. OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar con eficiencia y eficacia el debido cumplimiento del Programa Operativo
Anual de la Administración de Villamontes, en el marco del Plan Estratégico
Institucional, Reglamentos y demás disposiciones vigentes a fines al área.

7. FUNCIONES DEL PUESTO V/O CARGO. I
1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad. . 1
2. Elaborar en coordinación con las autoridades superiores de la Administración, el Programa ¡

Operativo Anual de acuerdo a directrices emanadas por el Órgano Rector y Oficina Naclor.ar. ,
3. Coordinar con autoridades señaladas en el punto anterior las modificaciones y ajustes 2: I

programa operativo anual.
4. Emitir certificaciones del Programa Operativo Anual.
5. Realizar seguimiento y evaluación al Programa Operativo Anual.
6. Elaborar reformulaciones al POA. y su Programa Operativo Individual (POAL).
7. Emitir reportes de ejecución del POA. a sus inmediatos superiores y Oficina Nacional.
8. Generar información para el Plan Estratégico Institución al PEI. Según corresponda al área.
9. Emitir informes periódicos y a requerimiento de las autoridades superiores y nacionales,

eferente el avance y cumplimiento del POA ..
10. Proporcionar información oportuna y confiable a requerimiento de su inmediato superior.
11. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos

Reglamentarios
12. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.
13. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las

funciones y competencias del área.
14. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
15. Curn lir otras funciones inherentes al car o, asi nado or las autoridades su eriores.

·'NAL
DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTiÓN DE.~"lIOAO

UNIDAD NACIONAL DE GESTiÓN Y PLANIFICACi~N

8. ELABORADO POR: •...•.•..•.••...•.••.........••.......
9. REVISADO POR: .
10. APROBADO POR:...•....••.....••..•.•..............

11. FECHA DE ELABORACiÓN: •..•.•...•.•............•..
12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: ...•..•.......
13. FECHA DE APROBACiÓN: •••...•......•••••..•.•.......
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CODIGO N° de PAG.
MANUAL DE FUNCIONES

ADM SZ.- VLLM-02 1-2

2.• DENOMINACION DEL PUESTO YIO
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

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

6. OBJETIVO Del PUESTO VIO CARGO

1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
2. Desarrollar el proceso de atención de trabajo social a los usuarios de los servicios de salud

en consulta extema de acuerdo a programación emitida por instancias superiores.
3. Pres.tar atención integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la institución con

capacidad técnica resolutiva.
4. Orientar al asegurado y beneficiario respecto a los reglamentos y disposiciones legales del

Seguro Social a Corto Plazo, derechos y obligaciones
5. Intervenir en los casos de problemática social, familiar, médico y/o de trabajo, con técnicas y

trabajos de trabajo social.
6. Coordinar con centros hospitalarios, instituciones y otras regionales.
7. Recibir pacientes evacuados a consulta externa y orientar su atención.
8. Tipificar riesgos extraordinarios, accidentes de trabajo para su respectiva orientación y

I

seguimiento de los mismos.
9. Participar en las reuniones semanales de la comisión de prestaciones. Con la presentación

de solicitudes de las diferentes prestaciones que contempla el Seguro Social a Corto Plazo.
10. Recibir solicitudes, revisión de documentos, orientación al trámite e investiaación en los casos

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
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de ampliación de atención médica, inserción de padres, inserción de esposos.
11. Depurar beneficiarías (os) cuando corresponda.
12. Participar en los Comités de Asesoramiento Médico del establecimiento.
13. Elaborar informes sociales en la otorgación de subsidios de natalidad y lactancia, debiendo

mantener una copia en archivo.
14. Recepcionar solicitudes para la otorgación de bajas médicas por enfermedad y matemidad.
15. Recepcionar solicitudes de visita y elaboración de informe para afiliación de empresas.
16. Entrevistar y coordinar con el Jefe Medico la elaboración de informe social en caso de

invalidez ante las AFPs.
17. Entrevistar a pacientes en caso de atención médica vitalicia,
18. Elabora resoluciones administrativas de evacuaciones, transferencias de pacientes a otras

Administraciones donde requiera la respectiva atención.
19. Elabora los contratos de seguro voluntario en coordinación con el área de afiliaciones,

informando las condiciones de ingreso del nuevo asegurado.
20. 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.

21. Llenar el formulario intemo F-101, de nuevos asegurados, para su verificación ante las
diferentes aseguradoras.

22. Llenar el formulario F- 101 para verificar a las empresas respecto de otras aseguradoras,
23. Emitir órdenes de atención en otras administraciones del interior, en coordinación con sus

inmediatos superiores.
24. Coadyuvar en la coordinación de juntas médicas con la Administración.
25. En caso de reembolso extra institucional se procede a la revisión de documentos, y posterior

elaboración de informe de acuerdo al reglamento intemo.
26. Coadyuvar y coordinar con la unidad de medicina del trabajo y similares.
27. Realizar inspecciones conjuntamente el responsable de afiliaciones, para la afiliación de

nuevas empresas.
28. Participar en la elaboración de manual de proceso y procedimientos de su área cuando lo

requiera. ,
29. Informar a su inmediato superior, de forma periódica y cuando así se lo solicite, sobre (_i !

cumplimiento de sus funciones.
30. Cumplir con toda norma vigente y compatible a las funciones que desempeña.
31. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las

funciones y competencias del área.
32. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del área y el Programa Operativo Individual

(POAi.).
33. Prever el cuidado de los activos fijos asignados.
34. Realizar otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior, y autoridad

competente.

11. FECHA DE ELABORACIÓN:-

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACIÓN:-

8.ELABORADO PoR:--------------

9.REVISADO POR:-------------

10. APROBADO POR: ----------:=-::---::::-:::--:.:--:.::--=---IJL.l..It:J;.I,,~u.LIi;..~I:.W,¿,w~ION: --------------
CAJA

..•..
DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTIÓN Ul e 'lIDAO

UNIDAD NACIONAL DE GESTIÓN Y PLANIFICAGié-N
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MANUAL DE FUNCIONES 1.CODIGO N. dePAG.
ADM.SZNLLM-2 1-2

2. DENOMINACION Del PUESTOV/O CARGO LIMPIEZA Y JARDINERIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR.
ADMINISTRADOR@ SUB ZONAl DE
VILLAMONTES y RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE Del AREA O DIRECCION DELCUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

S.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6.0BJETIVO Del PUESTOV/O CARGO
• Brindar un servicio eficiente y oportuno, referente a la limpieza de todos los ambientes de la

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

7. FUNCIONESDel PUESTOV/O CARGO
1. Desempañar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
2. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del área y su Programa Operativo Individual

(POAi.).
3. Ejecutar la limpieza de todos los ambientes de la Administración, así como de los jardines y

las aceras externas, de forma diaria y periódica.
4. Efectuar el regado de las plantas ornamentales y grama tanto interiores como exteriores.
5. Efectuar el podado de plantas ornamentales de planta y gramas.
6. Fumigar las plantas y gramas(control de insecto)
7. Efectuar en forma periódica el trabajo de fumigación de todos los ambientes del área

hospitalaria.
8. Debe solicitar materiales e insumos al- almacén de acuerdo a programación elaborada al

respecto.
9. Debe recoger todos los días 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 tráfico peatonal que se encuentran dentro de los
jardineros y ambientes de la Administración en general.

11. Elevar informes periódicos a su inmediato superior sobre las actividades que cumple.
12. Res uardar mantener en buen estado los bienes materiales activos ñíos balo su
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custodia.
13. Tomar conocimiento y cumplir con io previsto en el Reglamento Interno de Personal.
14. Cumplir con la Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos

Reglamentarios
15. Realizara otras actividades inherentes al careo, por instrucción del inmediato superior.

r> 8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION: •.....•.....

9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REV. y VAllO.: .

10. APROBADO POR:......................................... 13.FECHA DE APROBACION: .

CAJA PETROLERA DE SALUD

\0,RiGINAL
GESTION Dl ;;,. UOAO

DiREWON NÍ\CIONAElG~ESTI6Ny PLANIFICA\,;iC·N
UNIJI-.:1 Nf..C,"INi\l D _ t:.

47



Manual de Funciones - MAFU
Administración SZ- VlLLAMONTE5.

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO N. de PAG.
ADM.SZ-VLLM-2 1-2

2. DENOMINACION DEl PUESTOYIO CARGO SERENO PORTERO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR.
ADMINISTRADOR SUB ZONAL DE
VILLAMONTES y RESPONSABLE
ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE Del AREA O DIRECCION DELCUAL ADMINISTRATIVA

DEPENDE

S.NIVEl JERARQUICO OPERATIVO

6.0BJETIVO Del PUESTOYIO CARGO :J
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 Administración de Villamontes.

7.FUNCIONES Del PUESTOY10 CARGO

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

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

(POAL).

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 situación anormal que puedan suscitarse sobre todo

en horas de la noche.

6. Coadyuvar con las actividades de custodia y preservación de todos los bienes propios de la

Administración de Villa montes, informando de forma oportuna los daños o perjuiclos que

observe sobre los mismos.

7. Informar a su inmediato superior, de forma periódica y cuando asi se lo solicite su inmediato

superior, sobre el cumplimiento de sus funciones.

8. Cumplir con la Ley 1178 de Administración 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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Manual de Funciones - MAFU
Administración SZ-VI~MONTES.

funciones y competencias del área.

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: . 11. FECHA DE ElABORACION: ...•........

9. REVISADO POR: . '12. FECHA DE REV. y VAllO.: ..•....••.....

10. APROBADO POR: . 13.FECHA DE APROBACION: .

I CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiGINAL
DIRECCIÓN NACIONAL DE.GESTiÓN DE.': 'lIDAD

UNiDADN/,r''\':.hL gE GESTiÓNY PLANIFIC¡;CiÓN
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ESTRUCTURA ORGÁNICA FUNCIONAL
ADMINISTRACiÓN SUB - ZONAL VILLA MONTES

----- ._----_.-

l

l

I _J [ ¡MÉDICO . I
i GENERAL FARMACÉUTICA ;

_._~
,
I

'ME~
PEDIATRA

L__ I
I~-'- I

¡
I AUX DE ENFERMERlA

I MÉDICO---¡ l_~: CIRUJANO GENERAL I
-------

~UX ~E~;RV1CIO'~

~~:OGol
F'" ---- --------.

I INFORMACIÓN. FICHAJE ¡

ADMINISTRADOR 1
SUB-ZONAL I

VILLA MONTES
J

L I---------'

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiGINAL
DIRECCIÓN NACIONAL DE GESTiÓN ()~ : • LI:JAO

UNIDAD NACiONAL DE GESTICN y PLANIFIGhe :":'-N
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1. (;ODIGO
ADsz,r·02

~-d«>. Pi-'G.
1·2

!
2. DENOMINACiÓN DEL PUESTO YIO CARGO. MEDICO GENERAL I

I
!
i

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL i,,
,
I

4. NOMBRE DEL ÁREA O DIRECCiÓN DEL CUAL ADMINISTRACiÓN SUB-ZONAL
,
!

DEPENDE ,
,

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
,
;

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Aplica el proceso de atención de salud en medicina general integral. a pacientes asegurados y beneficiarios :
en el marco de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
1
j,
j

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta externa, y ¡i
emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias superiores. .

2. Prestar atención integral e intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de la institución con capacidad 1
técnica resolutiva. J

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación e interconsultas de acuerdo a protocolos de atención y i
normas técnicas vigentes en medicina general. . 1

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clínico, prescribiendo las,
indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible. !

5. Registrar la atención de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizado utilizando el I
código internacional de enfermedades CIE-10. 1,

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

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

DIRECC'lO:-; NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
V:"IDAD NAL DE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDITACiÓN

.-\D\IINISl R..\ClO:-; RE(jIO:\AL. TARIJA
AD\I SUB-ZON.-\LES \·ILLA\IO:"TES. Y"CLlB.-\ y BER.\IEJO
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"8. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos y adecuación de "Protocolos de
Atención Médica en medicina general cuando se requiera.

9. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
10. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna vigente.
11. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al usuario.
12. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
13. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
14. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
15. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos

y otros materiales que requieran.
16. Cumplir con el reglamento interno de personal y respetar las lineas de autoridad.
17. Participar en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio y la Sub-Zonal
18. Elaborar su POAI en forma anual.
19. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
20. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas médica y salud pública.
21. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicitud de entidad

competente.
22. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su servicio.
23. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
24. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Regional y Oficina Nacional inherentes a su

cargo.

10. APROBADO POR: ------------------------------

11. FECHADE ELABORACiÓN: •••••.••••••_._-_. I
12. FECHA DE REVISION Y.VALlDACION: - ..-----------J.
13. FECHA DE APROBACION: •••••--••••••••••••••

8. ELABORADO POR: -----------------------------

9. REVISADO POR: --------------------------------

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiGINAL
D\RECCí<JN NACIONAL DE. GESTION Di:. ~ •!-!D~?

UNIDAD NACIONAL DE GESTiÓN '( PLANIFIC,...~'- "'l

D1REC'C'ION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
u"mAD NAL. DE rO~,.,·ROL DE CALIDAD Y ACREDITACIÓN

AD\\I;\ISTR'-\(JüN REGIO:-J.-\L T ..\RI.I.·\
AO\I SLIl-lO' ..\LES \·II.L\\IO\lTES. Y.Kl:IIJ.\ y IlI'R\II'.JO
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1. ~ODIGO
ADSz,r.02

N- de PAG.
1·2

MEDICO PEDIATRA ~2. DENOMINACiÓN DEL PUESTO Y/O CARGO. I
I
\
I

ADMINISTRADOR SUB-ZONAL3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

4. NOMBRE DEL ÁREA O DIRECCiÓN DEL l'

CUAL DEPENDE ¡

I~--------------------=--=----=-+-I---=-----------==------=--=----------J.
. \ OPERATIVO i

ADMINISTRACiÓN SUB-ZONAL

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de atención de salud en Pediatria a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la .
SAFCI y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud en consulta externa,
hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por el Administrador Sub-zona!.

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

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación e interconsultas de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Pediatria.

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.

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

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

7. Participar en vistas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas a requerimiento.
8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y juntas médicas

que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.
9. Participar en la elaboración y/o adecuación de Protocolos de Atención en Pediatria cuando se requiera.

DIRECCION NACIONAL DE GESTIO" DE CALIDAD
UNIDAD NAl.. DE CONTROL DE CALlD.~D y ACREDITACIÓS

AD\II:\lqR \(10" REGION.·\l. TARIJ r\

AD'I.sl;II·Z0"AI.ES \ ILl .. \\IONTE~. YACUIIl.-\ y BER\IEJO
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10. Realizar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos rnédlcos, medicamentos, insurnos

y otros materiales que requieran.
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio

de turnos y licencias.
18. Participar en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio con el Administrador

Sub-zonal,
19. Participar de las actividades de enseñanza e investigación, educación médica continua y capacitación.
20. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas médica y salud pública.
21. Elaborar su POAI anualmente.
22. Presentar informe mensual de atenciones en el servicio.
23. Presentar informe trimestral de avance y ejecución del POA.
24. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicitud de

entidad competente.
25. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
26. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
27. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Sub-zona' y Oficina Nacional inherentes a su

cargo.

8. ELABORADO POR: ---------------------------- 11. FECHA DE ELABORACiÓN: 1
\

9. REVISADO POR: -------------------------------. 12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: ----.-------------

13. FECHA DE APROBACiÓN: •••••••••••••••••••••10. APROBADO POR:

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiG-INAL
DIREWON NACIONAL DE.GESTlON UL .: 'UOAD

UNIDAD NACIONAL DE GESTION y PLANIFIC""i:}N

D1RECC"lON NAC"lO:-<AL DE GESTlON DE CALIDAD
UJ';1DAD NAL DE CONTROL DE CAUDAD y ACREDIl ACIÓN

,-\D\II\ISTRACIO\ REGION.-\L T.-\RI.I'\
,\D\I Sl"B-ZOI\ALES \'lLLM10'TES. ,",\CcUl.\ y !lER~l[,lO
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2. DENOMINACiÓN DEL PUESTO YIO CARGO. MÉDICO CIRUJANO GENERAL 1

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMBRE DEL ÁREA O DIRECCiÓN DEL CUAL

\

ADMINISTRACiÓN SUB-ZONAL
DEPENDE

15. NIVEL JERARQUICO
1

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Aplica el proceso de atención de salud en Cirugía General a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco
de la SAFCI y Plan de Gestión de Calidad. I

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencíón a los usuarios de los servicios de salud en consulta extema,
hospitalización y emergencias de acuerdo a programación emitida por instancias superiores.

2. Prestar atención integral a todos los asegurados y beneficiarios de la institución con capacidad técnica
resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación e interconsultas de acuerdo a protocolos de atención y
normas técnicas vigentes en Cirugia General.

4. Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la norma' técnica para el expediente clínico, prescribiendo las
indicaciones, evolución diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.

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

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado que corresponda.
7. Participar en visitas médicas matinales, sesiones clínicas y juntas médicas de la Sub-zona'.
8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y juntas médicas

que fuesen necesarias para rnelorar la calidad de atención del usuario.

D1REC(')O;-';N..KIONAL DE GESTIO;\ DE C-\lIDAD
L:~IDAD NAL DE CONTROl. DE CAUD,\D y ACREDITAClÓ"

.·\D\II:-;ISTR.-\(')O:-': REGIONAL T ..\RIJ.\
AU~I.Sl.'B·LO".-\LES YIl.l..-\\I0" rES. YACl'IB.-\ y UER\IUO
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9. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención Médica en Cirugia GeneraL
10. Realzar actividades de promoción y prevención en el área correspondiente.
11. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Código de la Seguridad Social y normativa interna vigente.
12. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al usuario.
13. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
15. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
16. Part.cipar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y

otros materiales que requieran.
17. Currplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio

de turnos y licencias.
18. Part.cpar en reuniones periódicas de coordinación de actividades de su servicio.
19. Elaborar su POAI en forma anual
20. Participar de las actividades de docencia, educación médica continua y capacitación.
21. Part.cipar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando corresponda.
22. Desarrollar acciones de investigación en las diferentes áreas medico-quirúrgicas y salud pública.
23. Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicitud de entidad

competente.
24. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su unidad.
25. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
26. Curplir otras disposiciones emanadas de Administración Sub-zonal y Oficina Nacional inherentes a su

carga.

i8. ELABORADO POR: ---------------.-.-----------
.¡

9. REVISADO POR: ------ .-------------------------

13. FECHA DE APROBACiÓN: ••••••••••••••••• ~••.

11. FECHA DE ELABORACiÓN:

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: ------.-----------.

10. APROBADO POR: .------------------------------

1- CAJ~ETROLERA DE SALUD

¡ORIGINAL
¡DIRECCiÓN NACIONAL DE.GESTiÓN Dl .: • L!DAO

Ui':" .,"> , .• ~'f'''ól DE GESTiÓN Y PLANIFICA~./·'1Il

OIRECClO'\ '\.-\CIO'\.-\I. DE GESTION DE C.-\L1DAD
l·'ID,\D '.~L DE(el' TROLDE(ALlI'AD Y ACRUJIT,\CIO:-¡
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3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR

-~
ADMINISTRADOR SUB-ZONAL I

I

2. DENOMINACiÓN DEL PUESTO YIO CARGO. ODONTOlOGO

4. NOMBRE DEL AREA O DlRECCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRACiÓN SUB-ZONAL

1
5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Aplica el proceso de atención de salud en Odontología a asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFC' i
y Plan de Gestión de Calidad.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desarrollar el proceso de atención a los usuarios de los servicios de salud oral de acuerdo a
programación emitida por instancias superiores.

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

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitación de acuerdo a protocolos de atención y normas técnicas .
vígentes de Odontología.

4. . Realizar promoción y prevención, diagnostico, tratamientos curativos,- tratamientos de emergencia y
prescripción de recetas, órdenes de laboratorio y transferencia de la especialidad que corresponda.

5. Elaborar Historias clínicas Odonto- estomatologíca completa ,registrar diagnósticos, acciones clinicas.
tratamientos realizados en cada consulta, puntualizando el proceso de tratamiento de cada pieza dentaria.
con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.

6. Realizar consentimiento informado en cada caso atendido.
7. Realizar llenado del formulario de Registro Diario, tomando en cuenta que cada actividad es un paciente.
8. Atender a los pacientes con oportunidad y por ningún motivo se les rechazara la atención.
9. Proporcionar la atención de emergencia a todo paciente que lo requiera.

DIRECTION I'AClO:-':AL DE GESTIO:-': DE CALIDAD
L:l'IDAD l'AL OE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDIT ACION

AD~\I:\ISTRACIO:\ REliIO:\ ..\L T.-\RIJA
AD:I,I SU)·ZONALES 'I'-L.·\\lO'TfS. y \Cl·IB.~' BER\lF.'O
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1
1O. Participar en la implementación de los Programas de Promoción y Prevención de Salud Oral en base a I

guias y normativas vigentes emanadas de Oficina Nacional Administración Zona!. INASES y Ministerio de
Salud y Deportes.

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

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

13. Participar en la elaboración y adecuación de Protocolos de Atención en Odontológica.
14. Supervisar el proceso de esterilización del Instrumental e insumos, la desinfección de los equipos y el

consultorio.
15. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atención al usuario.
16. Aplicar el Plan de Gestión de Calidad en el proceso de atención al usuario.
17. Participar en la elaboración, ejecución y evaluación del POA de su área.
18. Participar en la elaboración de solicitudes de requerimientos de equipos médicos. medicamentos, insumos

y otros materiales que requiera.
19. Cumplir el reglamento interno de personal en relación a horarios de trabajo, vacaciones, cambio de turnos

y licencias.
20. Participar en reuniones periódicas de coordinación 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 elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando corresponda.
23. Integrar y analizar el diagnóstico de situación de salud de su área.
24. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administración Zonal y Oficina Nacional inherentes a su cargo.

~~~~====================~====.<" ..='__~_,=.'-=. c."·'.=

r·

i 9. REVISADO POR:·············· .. •••••••••••••·.. ·
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2. D~NOMINACIÓN DEL PUESTO YIO CARGO. \ FARMACEUTICA
i

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR REGENTE DE FARMACIA REGIONAL

4. NOMBRE DEL ÁREA O DIRECCiÓN DEL REGENCIA DE FARMACIA REGIONAL
CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

Aplicar el proceso de dispensación de medicamentos con calidad, disponibilidad y act:,.:lsibilid<1dpara los
asegurados y beneficiarios, a través de un suministro oportuno, adecuado y eficiente.

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

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

2. Mantener la ética, calidad, calidez y eficiencia en el ejercicio de su trabajo.
3. Realizar inventario semestral y anual de medicamentos.
4. Cumplir con el rol de turnos asignados PQr.su inmediato superior
5. Dispensación de medicamentos de uso hospitalario, consulta externa, quirófano y emergencias según

Receta, verificando datos generales del paciente, firma y sello del médico, código y cantidad de los mismo
6. Descargar recetas en kárdex manual y también el sistema informático.
7. Realizar el ingreso en kárdex manual.de los medicamentos enviados del almacén de Farmacia de manera

oportuna.
8. Realizar el control diario de saldos de medicamentos e insurnos.
9. Verificar el estado de los insumos y medicamentos en lo referente a lote, fecha de vencimiento y su estado

físico en el que se encuentre.

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

DIRECTIO\ N,\C'lONAL DE GESTIO;-';DE C\LlDAD
I.::\ID ..\D :\AL DE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDIT.-\CION

,l.D\II\ISTRACIO\ REGIONAL T,-\RIJA
~I)\I St'B·ZO' ..\LES \'Il,LA\IO\' TES, YA( um \ Y BER\IEJO
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10. Informar a Regencia sobre el movimiento de insumos y medicamentos de alta y poca rotación. para evitar el
sobre stock. í

11. Registro de pacientes que reciben estupefacientes y psicotrópicos. en cuadernos establecidos. 1
12. Recuperar medicamentos de todos los servicios y de pacientes mediante el llenado respectivo del formula,'
13. Elaborar el pedido mensual de medicamentos tomando en cuenta los

Consumos promedios mensuales de existencias. !
14. Manejar y operar la prescripción. dispensación y almacenamiento de los medicamentos. l
15. Mantener buenas relaciones interpersonales con funcionarios del centro y público en general que demandEi!

atención basado en el Reglamento de dispensación. I
16. Señalizar e identificar las áreas de farmacia basada en el reglamento de almacenes y normas de bio'seguriq¡
17. Participar en la elaboración de manuales de procesos y procedimientos de su área cuando corresponda i

en coordinación con Regencia de Farmacia. 1
18. Asistir a las actividades académicas y de capacitación programadas por los diferentes \.

servicios de la Institución. Administración Zonal y Oficina Nacional :
19. Cumplir las disposiciones o recomendaciones emanadas de las Autoridades de la Administración Zonal,

Oficina Nacional. INASES y Ministerio de Salud y Deportes. !
20. Realizar otras tareas inherentes al cargo delgadas por su inmediato superior ¡

.,

8. ELABORADO POR: ----------------------------
I .
111. FECHA DE ELABORACiÓN: ••.••••••••••--•••••••••

I . Ó .·12. FECHA DE REVISION y VALlDACI N. ------------------9. REVISADO POR: -------------------------------

13. FECHA DE APROBACION: •••••••••••.•••••••••10. APROBADO POR: ------------------------------
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CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiG-INAL
DIRECCIÓN NACIONAL DE GESTiÓN Dl : 'UDAO

UNID' ') Nt.·f"""n DE GESTiÓN Y PLANIFIC"V"iIj

DIRECCI01\ \.-\CION.-\L. DE GESTIO:--; DE C-\LIO ..\D
UNIDAD I'AL DE CONTROL DE CALIDAD Y At'REDIT.\CIO\;

..\I)\lI'.I'IR.-\l"I()' RFtiIU1\ ..\1. T ..\RIJ.\
.~IJ~1SUI-ZO'.\1.F.S '·ILL·\\10'TES. ~ AtTIII.\ Y IlLR\IUO

60

-~--------------------------------------------------------------- -------



·",,,,,14,1 ,/p F,,,,r;f'lIf'N.
,1,1,,,i,,;.'ltrl.,r;fíll .""1, - ZOlltll • ·illl."IIfllltP.'1------------------------------------------

l\IANUAL DE Fl~CIO~ES l. (;OOIGO N••••e PAG. Is : .. AOSZ\-'.02 1·2

r=

2. DENOMINACiÓN DEL PUESTO YIO CARGO. AUXILIAR DE ENFERMERIA

!

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR \ ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
!

4. NOMBRE DEL ÁREA O DIRECCiÓN DEL CUAL \ ADMINISTRACiÓN SUB-ZONAL
DEPENDE I

I
5. NIVEL JERARQUICO

\
OPERATIVO

16. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

I Facilitar de forma oportuna y adecuada los instrumentos e insumos, al personal médico y odontólogo
dependientes de la Sub-zonal, en el marco de la SAFCI y del Plan de Gestión de Calidad.

7 .FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

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

2. Cumplir las normas y reglamentos de la Institución.
3. Llegar 5 minutos antes al servicio, vistiendo uniforme formal con su respectiva identificación.
4. Controlar. la limpieza, orden y la disponibilidad de instrumental estéril.
5. Mantener la ubicación correcta de los basureros de acuerdo normativa vigente de Bioseguridad y Gestión

de Residuos Sólidos.
6. Organizar la consulta según 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 Clínica del paciente.
8. Preguntar al paciente si tiene estudios pendientes y verificar si están en la Historia Clinica, de lo contrario

solicitar al servicio correspondiente.
D1RECTI001 N.-\CIONAL DE GESTlOi\ DE C\UD.-\D
UNIDAD N.\l. m: roxr ot, DE CIUDAD Y ACREDIT \ClO'
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9. En caso de ausencia o retraso tlel médico comunicar al inmediato superior. para dar soucíón opDrtuna de ,.
reemplazo o reprogramación.

10. En caso de estudios complementarios llenar correctamente todos los datos del asegurado, según el
formulario correspondiente.

11. De no encontrarse el expediente clínico, deberá llenarse la consulta en una hoja de evolución identificada
con los datos del paciente para su posterior archivo.

12. Luego de la consulta, deberá orientar al paciente sobre los servicios de apoyo solicitados por el médico.
13. Si el paciente requiere internación, deberá informar sobre tejo el procedimiento para su internación

acompañarlo si es necesario.
14. En caso de atraso del paciente, deberá registrar en su ficha la hora en que el paciente se presentó en la

consulta, para evitar reclamos posteriores.
15. Verificar e informar oportunamente el estado de los equipos para el uso adecuado
16. Realizar desinfección y limpieza de carros de curación, tratamiento otros enseres que lo requieran para

procedimientos al paciente.
17. Preparar material para esterilizar, llevar, entregar y recoger el material de esterilización.
18. Mantener la ética profesional, respeto por el paciente y familiares.
19. Brindar atención amable, oportuna y trato digno sin discriminación al paciente respetando sus derechos e

integridad.
20. Cumplir las lineas de autoridad y el respeto por sus superiores, personal de enfermeria y compañeros de

trabajo.
21. Participar de los cursos, talleres, jornadas de educación continua programada por el servicio y la

institución.
22. Participar en la elaboración del POAI en forma anual y colaborar en la realización su evaluación de

oesempeño de acuerdo a normativas vigentes.
23. Cumplir el reglamento interno de la institución y disposiciones emanadas del inmediato superior.
24. Comunicar con anticipación a su inmediato superior la solicitud de permiso. bajas, vacaciones respetando

las líneas de autoridad de acuerdo a normas.
25. Coadyuvar en el control y salvaguarda de los recursos materiales, equipamiento, documentos y otros de la i

institución I
26. Cumplir con otras tareas inherentes al cargo delegado por su inmediato supenor. J

8. ELABORADO POR: ....•...••.•......... - .. - .••...•.•....... 11. FECHA DE ELABORACiÓN: .- ••••••••..•••••.•••....

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: •.••.•........9. REVISADO POR: •••••••••••.•••••••••••••••••••••••••••••.•.••

10. APROBADO POR: ••••..•..................•.....•.......... 13. FECHA DE APROBACION: •••••••••••••••••••••
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2. DENOMINACiÓN DEL PUESTOYIO CARGO. AUXILIAR DE SERVICIO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR - -r------ - JEFE DE ~·=N:F.;;;;E=·R..;..-=~.;.;,;;V=1E:R;I~A::::::_~~:

NOMBRE DEL AREA O DlRECCION DEL CU~~ ENFERMERIAi
DEPENDE :

4.

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

L- ~ -=__-=~ ~~ ~ ~

6. OBJETIVO DEL PUESTOYIO CARGO

Aplica el proceso de atención en Enfermería a pacíentes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCI y
Piar; de Gestión de Calidad ..

7 .FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

\1. Asistir puntualmente y debidamente uniformada al puesto de trabajo l
12. Revisar. ordenar y disponer el material y quipo de acuerdo al orden de su uso y según la especialidad. !

3. Cumplir con otras tareas inherentes al cargo delegado por su inmediato superior. :1

4. Recoger las carpetas de fichaje del día anterior a la consulta médica para preparar anticipadamente los l
recetarios y solicitudes de servicio. ,¡

5. Elaborar una lista con la nómina de pacientes que asisten al consultorio, en orden y horario de atención ~
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 j
!~--====~----==~==----====~==========~======================--====-=_.===. !
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9. REVISADO POR, .••....•.•.•.•.........••..•...•.•...........• 112. FECHA DE REVISIÓNY VALIDACiÓN, _........ I
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,
2. DENOMINACiÓN DEL PUESTO YIO CARGO. i INFORMACiÓN· FICHAJEi

i

i

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR i ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
I

4. NOMBRE DEL ÁREA O DIRECCiÓN DEL
,

ADMINISTRACiÓN SUB-ZONAL,
CUAL DEPENDE

I

i

5. NIVEL JERARQUICO , OPERATIVO
._. - ...

t

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

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

.·\[)\II~ISTR.-\ClO¡;; REGIO~.\L Tr\RIL\
AD~I SliB·ZU:--~LES \"lLLA~IUSTES. YACTlllA v BER\IEJO

7.FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
2. Elaborar, ejecutar, evaluar y reformular del Programa Operativo Anual (POA) de fichaje.
3. Cumplir la Ley 1178 de administración y control gubernamentales y normativa interna emitida por la

Institución.
4. Proporcionar información 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 clínicas y entregar a las responsables de servicio.
10. Recoger historias clínicas de los consultorios.
11. Ordenar y mantener actualizado el archivo de las historias clínicas.
12. Aperturar carpetas familiares e historias clínicas, según normas.
13. Codificar en orden cronológico y alfanumérico las historias clínicas.

.~.
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15, Llevar registro de pacientes no asegurados, en caso de atem::iofl~smedicas.
16. Cruzar información con afiliaciones ante cualquier observación.
17. Mantener actualizado el registro de pacientes asegurados, en coordinación con filiaciones.
18. Resguardar las historias clinicas.
19. Resguardar las carpetas de los asegurados.
20. Apoyar las actividades administrativas, a requerimiento de la administración.
21. Programar los requerimientos físicos 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.

r

8. ELABORADO POR:···························.· 1111. FECHA DE ELABORACiÓN: ••••••••••••••••••

~12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: ••••••

I .113. FECHA DE APROBACIO: ••••••••••••••.••••••

i
9. REVISADO POR: ••••..••............••.. ·••••..••
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LAMONTES

iiiiiiiiiii~~~_T_A__

Administración:
Calle Mons. Salvatierra 176
Te\. Secretaria Serv. Grales. 333-4495 Fax: 334-1820
Telf. Secretaria Adm. Reg.: 334-3222 - Fax: 333-6471
Contab. 334-3177 / 333-8572 Cotizo 334-3223 Caja 334-3336
Adq. 333-5505/332-7493 Cont. Emp. 333-1486 Asesoria Legal 337-7382
Afiliaciones: 334-3528 Casilla 423 Trabajo Social 334-3338

Hospital:
calle Rafael Peña / España
Te\. Piloto: 333-9111 /335-0000/333-9118
Telf.: Secretaria Dirección: 333-9119 FAx: 336-7775
Telf.: Secretaria Adm. Hosp. 337-6207
Telf.: Secretaria Serv. Salud: 334-5282

RESOLUCIÓN DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

APROBACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF)
y MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACIÓN

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 Administración y Control Gubernamentales), Normas Básicas
del Sistema de Organización Administrativa aprobada mediante Resolución Suprema No. 217055 de 20
de mayo de 1997, Estatuto Orgánico de la Caja Petrolera de Salud, Informe Técnico CITE:
OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT-341-A/2011 - CITE: OFN/DNGClDNGP/UNCCA-IT-247/2011, Informe
Legal CITE/OFN/DGE/JDNAL/INF. N° 084/2012 defecha 19 de marzo de 2012, y toda documentación
que ver convino se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Que, el inc. b), Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administración y Control Gubernamentales) determina
que; "Toda entidad pública se organizará internamente, en función de sus objetivos y la naturaleza de
sus actividades, ... O ".

Que, el Art. 27 del cuerpo legal citado precedentemente establece; "Cada entidad del sector Público
elaborará en el marco de las normas básicas dictadas por los órganos rectores, los reglamentos
específicos para el funcionamiento de los sistemas de Administración y Control Interno regulados por
la presente Ley .... O ".

Que, el artículo 15 de las Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa aprobado
mediante Resolución Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, prescribe; "El diseño organizacional
se formalizará en los siguientes documentos aprobados mediante resolución interna pertinente: a)
Manual de Organización y Funciones .... O".

Que, mediante Informe Técnico CITE: OFNIDNGC/DNGP/tJNGP-IT-341-A/2011 CITE:
OFN/DNGClDNGP/UNCCA-IT-247/2011 de fecha 19 de diciembre de 2011, se señala que el MOF y
MAFUs de la Administración Sub Zonal Vil/amontes tiene como primordial objetivo el dotar e implantar
instrumentos técnicos administrativos y de organización, tal que permita identificar las líneas de
autoridad., dependencia y las funciones a desarrollar en cada cargo y/o puesto. Asimismo se señala que
con la implemeniacion de la nueva Estructura Orgánica, los Manuales de Organización y Funciones y
Manual de Funciones para esta Administración, se consolidará la misma en concordancia con la misión,
visión y objetivos de la Institución, así como en la optimización de la gestión de calidad a través de una
adecuada prestación de servicios y actividades a desempeñar.

Qué, a través de Informe Legal CITElOFN/DGE/JDNAL INF. N° 084/2012 de fecha 19 de marzo de
2012, se señala lo siguiente: : "Siendo que el reglamento puesto a conocimiento del Departamento
Nacional de Asesoría Legal, se trabajo en el marco de lo que establece la Ley 1178, D.S. N° 23318-A
Reglamento por la Función Pública modificado en parte por el Decreto Supremo 26237, Reglamento
Especifico del Sistema de Organización Administrativa (RE-SOA) aprobado mediante Resolución de
Directorio N° 037/2008 defecha 05 de diciembre de 2008, norma que rige el presente caso se recomienda
a su Autoridad que el MOF y MAFUs de la Administración Regional Tarija y las Sub Zonales de su
dependencia Yacuiba, Villamontes y Bermejo, realizado por la Dirección Nacional de Gestión de Calidad
sea puesto en conocimiento del H. Directorio, para su consideración y aprobación ...O.

ue, de la revisión y análisis efectuado al MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF) y
MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACIÓN SUB ZONAL VILLAMONTES, así
como a los demás antecedentes remitidos al Ente Colegiado de la Entidad., se tiene que el mismo cumple
con todos los requisitos establecidos para la aprobación de estos instrumentos administrativos, asimismo
se tiene que ha sido adecua~Ú\Mt: ~tM8t~fAtni@~iW~a 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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de Resolución expresa de acuerdo a lo establecido por el inc. e), Art. 12 del Estatuto Orgánico de la
Institución.
POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO DE SUS
ESPECÍFICAS FUNCIONES YATRIBUCIONES. -:

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACIÓN DE FUNCIONES (MOF) y MANUAL DE
FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACIÓN SUB ZONAL VILLA MONTES conforme a los
parámetros establecidos en el Informe Técnico CITE: OFN/DNGC/DNGPlUNGP-IT-34 I-A/20 11 - CITE:
OFN/DNGC/DNGP/UNCCA-IT-247/201 I de fecha 19 de diciembre de 201 I e Informe Legal
C1TE/OFN/DGE/JDNAUINF. W 084/2012 de fecha 19 de marzo de 2012, los cuales forma parte
integrante e indivisible de la presente Resolución.

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

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
normativo administrativo, se lo realizará conforme a su aplicación y necesidad institucional a través de
las instancias correspondientes previa aprobación por el H. Directorio.

Regístrese, comuníquese, archívese y envíense copias a la Dirección General Ejecutiva, Dirección
Nacional de Gestión de Calidad y demás instancias que correspondan.

Sra. :María~ceál.~~~
'RP'I'T'E. u.:B;¡;;.
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