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DIRECClbN NACIONAL DE ()ESTIO~) D.E CAlipAD.
UNIDAD NACIONAL DE GEStlON y PLANIFICACION

","

RESEÑAHISTORICA

ADMINISTRAC/ON ZONAL ORURO
':!} ,

"LaCajaPetrolera de Salud administración zonaí Orúro fue fundada en fecha 28de
Octubre de 1972 a.:!~consecuencia de que Yacimientos Petrollferos Fiscales
Bolivianos, vino i e~lorar Vilque y cavaron un pozo donde, encontraron gas no
comerciable. Duranteslos primeros años se compro servicios médicos Integrales a
la Policllnica Oruro, slendo su primer administrador el Sr. Armando Angulo y Jefe
Administrativo Financiero el Sr. Victor Mejia Guerra.

La Caja Petrolera de Salud-Oruro con el transcurso de los años fue fortaleciendose
con el ingreso dé nuevas empresas aportantes aumentando su patrimonio regional
y constituyéndose en Un pedestal para Oficina Central.

La Caja/Petrolera d~1Salud- Oruro nació a la vida corno Agencia Zonal pero al
aumentar su pOblacl6n protegida se convirtió en agencia regional ¡en el año 1988
por desconocimiento de las aUtoridades de ese, entonces. volvieron a darle el
denomínatlvo dé Agencia Zonal, hasta la fechavleHe solicitando con argumentos
valederos que nuevamente réciba íá denominaci6n dé Agencia Regional.

En la parte fin~nciera sé pude señalar .que la C,F)¡S. de Oruro desde que nació
siempretuvo uh "Súperávit" demostrando eficiencia y transparencia en el manejo
de los recursós écohómtcos. Actualmente, cuenta .con inmueble propio ubicado en
el centro de la ciudad de Oruto, queéh otrahot~due suficienlé para la atención de
los Asegurados y Ben..ficiarlosperó I~.cteC!éhté .demEitidá ae las. empresas con
aspiración. de, fotmát paHe détlUestrapobiddÓnptotegida y curnpliendo nuestra
visión Itlstituóíonal. de'dreber hito. qlÍ~ a hi fecha sé vea '.como una imperiosa
necesidad de ftlttsieCéf con I~Hlaquisld6n d~ un tétreh.o ,qUéeste dentro del POA y
Presupuesto dé gestión, t:6n la pétspéctlva dé contar 'cón Uha ihftaestructura de
una Clinica de 2do nivel el año 2009 , también se contará con una ambulancia que
tenga la última tecnologfa en cuanto a equipamienfo se refiere ..... "

CAJA PETROLERA DE SALUD

~ORIGINAL
f,c' DIRECCION NACIONAL DE GESTiÓN Ll ~'II.IO.AD
;1; UNID.:: /i·:' ':. DE GESTléN y PLANIFICA,,':"N
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNClONES-cAJA Pf:TROLERADE SALUD
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MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES 1.CÓDIGO N°,\,dePAGINA
r-t OR-005, 1·2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD
'. ADMINISTRACION ZONAL

3.NIVEL JERÁRQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
EJECUTIVO -/ SECRETARIA

-/ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA -/ SERVICIOS AUXILIARES
SUPERIOR -/ SERVICIOS MEDICOS
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA -/ PUESTOS MEDICOS TUPIZA y UYUNI

6. OBJETIVO GENERAti1

CUMPLIR CON LOS LlNEAMIENTOS, PLANES, PROGRAMAS'1Y ESTRATEGIAS APR9PIADAS
PARA EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES DE LOS SEGUROS DE ENFERMEDAD,
MATERNIDAD Y RIESGOS PROFESIONALES A CORTO PLAZO, ASI COMO LAS ESTABLECIDAS
POR POLlTICAS NACIONALES DE SALUD.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Vela por el cumplimiento de las disposiciones legales y resoluciones emitidas por la
Institución.

2. Dirige las actividades administrativas, técnicas, legales y reglamentarias en el marco d~ la
visión y misión de la Institución.

3. Ejerce la representación legal de la Administración a su cargo,
4. Control y previsión de una adecuada gestión en el cumplimiento del' POA y Ejecuci6n

Presupuestaria.
5. Informa trimestralmente y anualmente a la Administración de Oficina Nacional sobre el

cumplimiento de objetivos por resultados.
6. Informa mensualmente a la Administración de Oficina Nacional sobre, la Ejecución

Presupuestaria.
7. Cumple y hace cumplir la aplicación de la Ley 1178 de Administración y Control

Gubernamental, Reglamentos y Normas Básicas.
8. Coordina e Informa a la Máxima Autoridad Ejecutiva las designaciones de los funcionarios en

la Administración Zonal,
9. Supervisa actividades técnicas operativas de las funcionarias y funcionarios dependientes, asi

como requerir 10s\lnformes que estime necesarios.
10. Realiza operacloñes financieras y firma documentos conjuntamente la Jefatura Zonal

Administrativa fin~nciera, conforme a directrices emitidas por el Ministerio de Economla y
Finanzas Públícasy Administración de Oficina Nacional.

11. Toma conocimiento de los Informes de Auditorla Interna y externa, socializando las mismas,
aplicando sus recomendaciones e informando a la Dirección Ejecutiva.

12. Adopta medidas de control que precautelen los intereses de la Adrnlnlstraclón a su cargo.
13. Convoca a reuniones de coordinación con las diferentes unidades de su dependencia para

analizar y resolver aspectos técnico-administrativos.
14. Elabora el Programa Operativo Anual, anteproyecto de presupuesto de la administración a su

cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-<:AJA PETROLERA DE SALUD
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

15. Controla la elaboración del Plan Operativo Anual Individual (POAI) de los funcionarios de su
dependencia.

16. Cumple y hacer cumplir la aplicación de los reglamentos manuales, Instructivos, resoluclones,
circulares y otra normativa legal.

17. Aplica propramas de gestión de la calidad, en los servicios de salud.
18. PartiCipa en la adquisición de bienes y contratación de servicios conforme a normativa.
19. Participa y coordina las actividades orientadas al mejoramiento de la infraestructura flsica de

la administración a su cargo. ,u

20. Asiste a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el Honorable Directorio ~,1la
Máxima Autoridad Ejecutiva.

21. Vela por la Implantación de registros e Inventarias de bienes inmuebles, muebles, vehlculos,
insumos, equlpamiento e Instrumental médico quirúrgico, asl como prever el adecuado uso y

. disposición de los mismos.
22. Atiende todo as~ilto judicial, administrativo y técnico que le competa como Máxima Autoridad

Zonal. \'1

"

8. TIPO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAíNSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
./. INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS DE

SALUD.
o I I./ OFICINA NACIONAL

./ TODAS LAS UNIDAQES DEPENDIENTES ./ OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
DE LA ADMINISTAACION ZONAl. SEGURO DE CORTO PLAZO.

"Ot; ./ MINISTERIO DE SALUD./ ADM. DEPARTAMENTALES DEL
INTERIOR ./ SEDES

./ ADM. REGIONALES Y AGENCIAS ./ MINISTERio DE TRABAJO
ZONALES ./ PROVEEDORES

./ EMPRESAS AFILIADAS

RESPONSABLE DE L~
ELABORACION: •....•.. ; .......•.•.................•..•

FECHA DE ELABORACION: .

RESPONSABLE DE LA REVISION y
VALICACION: .......•..•.......•....••.......•........•

RESPONSABLE DE LA APROBACION: ..•...

FECHA DE REV. y VAL.: ............................•...

FECHA DE APROBACiÓN: .

,. ,
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONEs-cAJA PETROLERADE SALUD
. ADMINISTRACJON ZONAL ORURO

~.t

.~ 1.CÓDIGO N° de PAGINA
MANUAL DE ORGANIZACiÓN Y FUNCIONES

> OR-005 1-2

2.NOMBRE DE LA UNIDAD
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

3.NIVEL JERÁRQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO

../ CONTABILIDAD
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA ../ COTIZACIONES
SUPERiOR

../ AFILIACIONES
ADMINISTRACION MEDICO ZONAL

../ ACTIVO FIJO

../ UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
APOYO

6. OBJETIVO GENERAL

ADMINISTRAR LOS RECURSOS ECONÓMICOS FINANCIEROS DE LA ADMINISTRACION
ZONAL, CON EFICIENCIA, EFICACIA Y ECONOMIA, A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS
ZONALES E INSTITUCIONALES, A TRAV~S DEL CUMPLIMIENTO DEL CÓDIGO DE
SEGURIDAD SOCIAL, .SU REGLAMENTO Y OTRAS DISPOSICIONES LEGALES INHERENTES AL
SEGURO A CORTO PLAZO.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
.... ,

1. Planifica, organiza, dirige, coordina, ejecuta y controla las diferentes actividades de la
adm.inistración. t-_

2. Supervisa y controla la correcta
SAYCO.

3. Supervisa actividades y procedimientos técnico-administrativos, financieros y presupuestarios.
4. OpUmiza el manejo de los recursos económicos-financieros, materiales y de infraestructura.'
5. Coordina aspectos administrativos y otros con el Administrador Zonal, Autoridades Ejecutivas

y Operativas de Oficina Nacional.
6. Asesora y apoya al Agente Médico Zonal en todos los aspectos relativos a las funciones que

cumple y que conllevan corresponssbüidad.
7. Evalúa la estr11ctura organizacional de manera que respondan a los procesos de

modernización, funcionalidad y crecimiento vegetativo de la Agencia Zonal.
8. Dirige y participa en la elaboración del Presupuesto Anual. de acuerdo a directrices formulados

por Oficina Nacional y el Órgano Rector. 1(;
9. Presenta a Oflelna Nacional el Presupuesto Anual para el trámite de aprobación ante las

instancias pertinentes.
10. Realiza el seguimiento periódico respecto a la ejecución, traspasos y modificaciones

presupuestarias e informa al Administrador Zonal sobre los resultados obtenidos.
11. Cumple disposiciones legales y resoluciones Internas cuya omisión pueda afectar las

actividades y el patrimonio de la Institución. .
12. Aprueba licencias, vacaciones y reemplazos previa autorización del Administrador Zonal.
13. Cumple y hace cumplir el Reglarriento Interno de Personal.
14. Difunde en coordinación con el Administrador Médico Zonal todos los reglamentos y

disposiciones legales emitidas por Oficina Naclonal.

aplicación de los sistemas administrativos y de control

n ,

3



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES-cAJA PETROLERADE SALUD
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

.,
15. Autoriza solicltudtJs de servicios externos de exémenes de laboratorio, rayos X, ecograflas,

tomograflas y otros que no disponga la Institución, previa justificación, en ausencia del
Administrador Medlco Zonal.

16. Elabora Estados financieros Patrimoniales y Presupuestarios tanto semestral como anual,
para su posterior remisión y consolidación en Oficina Nacional.

,--

8. TIPO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
,:f.i~1 ./ INASeS

• _ TODAS LAS UNID~ES DEPENDIENTES ./ EMpRESAS AFILIADAS
DE LA ADMINISTRACION ZONAl. ./ EMPRESAS PROVEEDORAS

• OFICINA NACIONAl. ./ TRABAJADORES ASEGURADOS

• ADMINISTRAc;jlON~s
./ OTRAS -INSTITUCIONES LIGADAS AL

DEPARTAMENTALES, REGIONALES, SEGURO DE CORTO PLAZO. ..., ,
ZONAlES y SUBZONAlES. Po I ,

RESPONSABLE DE LA APROBACION: ..•...

.
FECHA DE ELABORACION: .••..................•.......

FECHA DE REV. y VAL.: •.••...•...............••.......

RESPONSABLES DE LA ELABORACION:

RESPONSABLE DE LA REVISION y
VALIDACION:........... .•..... .•...................... FECHA DE APROBACiÓN: •••.•.......................

!

-,
, .
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DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTiÓNo.. ·I.I~~,:,~ ,"
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MANUAL OE FUNC'IQNES 1. CODIGO N° de PAG.1-2
; ~. , ,,'_0_';' - , ORO-OOIS, - . -

..

2. DENQMINACION DEL PUESTO YIO ADMINISTRADOR MEDICO ZONAL
CARGO

3..DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR GENERAL EJECUTIVA

..
4. ' NOMBRE DEL AREA ODIRECCION DEL DIRECCION GENERAL EJECUlilVA •

CUAl,;DEPENDE
,!

'""5. NIVEL JERARQUICO EJECUTIVO ZONAL
...

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

CUMPLIR CON LOS LlNEAMIENTOS, PLANES, PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS APROPIADAS
PARA EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES DE LOS SEGUROS DE ENFERMEDAD
MATERNIDAD Y RIESGOS PROFESIONALES A CORTO PLAZO , ASI COMO LAS
ESTABLECIDAS. POR POUTICAS NACIONALES DE SALUD.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Optimizar la administración los recursos materiales, financieros y humanos a través de un
poder amplio y suficiente otorgado por el Directbr General Ejecutivo.

2. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, y controlar las diferentes actividades de la
Administración Zonal.

3. Elaborar el Plan Estratégico Institucional de la Administración Zonal Oruro en coordinación
con la Jefatura de Servicios Generales.

4. Elaborar el Programa Operativo Anual, definiendo objetivos generales y especlficos sobre la
base del Programa Estratégico Instltucionál PEI.

5. Supervisar y evaluar periódicamente la ejécuclón del t'EI y POA, de evidenciar desviaciones,
adoptar medidas correctlvas destinadas a garantizar el cumplimiento de objetivos.

6. Evaluar los servicios que la Administración Zonal, presta a los asegurados y beneficiarios y si
están siendo ejecutados con calidad, calidez y eficiehcia.

7. Diseflar la Estructura Organizacional de la Administración Zonal.
8. Dirigir la actualización, implementación, ejecución, control evaluación y seguimiento de los

sistemas administrativos previstos por la Ley 1178 y de las Normas del Seguro Social a Corto
Plazo.

9. Solicitar la realización de auditorias internas y externas, conforme a necesidades y
requerimientos de la administración zonal,

10. Validar los informes de auditorias externas a internas, instruyendo la aplicación de las'
recomendaciones a las unidades involucradas e Informar del mismo a instancias pértínentes., I

11. Asumir comO.Res nsable de t'roceso de Contratación RPA o Autorlda<f Res onsable del

1
DÍRl!CCION I'IACIONAL DE ÓE.sTiOt4 DI! CALIDAD______ • A. ••••• , ••••••• 1t~,..a,...A•.1
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACiÓN ZONAL ORURO

.~\ '," Proceso de Contratación por Licitaciones Públicas (RPC) según Resolución Administrativa,
, ,t 1 . Cumplir y hacer cumplir las Normas Básicas de adquisición, contratación y adn1inistración de
i bienes, obras y servicios,r i,' 13. Dirigir y participar conluntamente con la Jefatura de Servicios Genérales en la elaboración del

:". presupuesto anual de acuerdo a directrices formuladas por Oficina Nacional y Órgano Rector.
J..' 14. Coadyuvar con la Jefatura de Servicios Generales en la aprobación del Presupuesto ante las
, instancias pertinentes,

15. Solicitar informes a las Unidades dependientes de la Administración, respecto al desarrollo
de las diferentes actividades y cumplimiento del Programa Operativo Anual.

16. Visitar los puestos médicos Uyuni, Tupiza periódicamente para evaluar y coordinar las
actividades a ser ejecutadas,

17. Asistir a las reuniones convocadas por Oficina Nacional y otras instancias externas,
18. Dirigir y organizar estudios periódicos destinados a captar las necesidades de los

asegurados y por ende a conocer las falencias que se podrtan presentar en los servicios
prestados por las diferentes Unidades,

19. Resguardar los activos fijos de la Administración Zonal que le fueron asignados,
20. Mantener actualiaada la estructura organizativa de la Administración Zonal, Manuales de

Organización, Procedimientos y Funciones, etc. ~
21. Autorizar viajes en comisión del personal que corresponda, en el marco de disposiciones

legales.
22. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal.
23. Difundir en coordinación con la Jefatura de Servicios Generales todos los reglamentos y

disposiciones legales emitidas por Oficina Nacional. .
24. Analizar los aspectos que son sometidos a su conslderación, evaluar y tomar decisiones en el

marco de sus atribuciones relativas al cargo, responsabilizándose por los resultados.
25. Designar o prescinde del personal de la Administración Zonal, previa coordinación y visto

bueno de la Máxima Autoridad Ejecutiva, de acuerdo a requerimiento y en cumplimiento a
normativa vigente.

26. Cumplir lo previsto en el marco de las NB-SABS y su reglamentación con respecto a las
contrataciones de la Administración.

21. Asumir la representación de la Caja Petrolera de Salud Administración Zonal en suscripción
de contratos.

28. Tomar decisiones y precauciones que controlen y velen los intereses de la Institución.
29. Atender todo asunto que le competa como Máxima Autoridad ZonaL

FECHA DE ELABORACiÓN .

FECHA ~E REVISiÓN Y VALIDACiÓN: : ;..

ELABORADO POR: .........•. ~ .

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

APROBADO POR: . FECHA DE APROBACION: .

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORIGINAL
l ~I~ECCION NACIONAL DE GESTION DL '\{ IDAD
, AO NM~!()\JAL DE GESTleN y PLANIFICA(.,;6~-------.:.:~.:..--._.

2
DlRECCION NACIONAL DE GESOON DE CALIDAD
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CÓDIGO N° de
' .. . .J,,''- ..... , , .... "e ." ....,., '. i,j", .;, ORO ••OO5,.,t PAG.1~2

.'

2. DENQMINACION DEL PUESTO YIO SECRETARIA ADMINISTRADOR ZONAL
CARGO ORURO

t. ' •
3. DEPENDENOIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR MEDICO ZONAL

4•. NOMBRE DEL AREA OPIRECCIONDEL ADMINISTRACION MEDICO ZONAL
CUAL DEPENDE 't

:~¿
,

.,.. 1,,'

5. NIVEL JERARQUICO APOYO ADMINISTRATIVO
...

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

RACIONALIZAR LAS FUNCIONES, OPTIMIZANDO LA EJECUCiÓN DEL TRABAJO Y
GENERANDO UN MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES, A TRAVÉS DE LA APLICACiÓN DE TECNICAS SECRETARIALES Y DE

~. RELACIONES HUMANAS.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad, eficiencia, y confidencialidad.
2. Elaborar el Programa Operativo Anual en coordinación con el Administrador Médico Zonal,

remitiendo a Oficina Nacional para su consolidación correspondiente.
3. Llevar un registro adecuado de recepción y salidas de toda la documentación que cursa por la

Administración Zona!. '
4. Archivar copias de correspondencia despachada y recibida, asimismo de toda documentacíórt

que le encomiende la Administración.
5. Asignar números correlativos, hojas de ruta y registrar en archivo.
6. Realizar un filtro de lo recibido, definiendo los documentos, notas, informes, etc., que ameritan

sean derivadas a otras dependencias de la Administración Zonal.
7. Derivar previo registro al despacho del Administrador Zonal, todos los documentos recibidos." l

8. Recoger y remitir previo registro a las difererytes unidades la documentación despachada por'
el Administrador Zonal.

9. Mantener los libros de recepción y despacho de correspondencia y todos los archivos en
completo orden a través sistema único e uniforme. )

10. Elaborar notas, ínrormes y otros documentos de acuerdo a requerimiento e instrucciones del
Administrador ZonaU~

11. OrganizarlaaQenda del Administrador Zonal, definie.~~~ citas, reuniones, etc.
12. Atender al público u~lIarlo, proporcionando Informacióh orlehtsda a facilitar los trémites y

re uerimientos de 10$ mismos. '
3

DI~CCION NACIONALDE GESTIÓN DE CALIDAD
•••••_ • _ .' ••_ •••••••1'"I •••.e "I!!e~"'" v 111A••••ell" A~'''IIIJ
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13. Elaborar cartas, notas de debito, órdenes de pago y todo documento que le sea encomendado
como parte de apoyo a Contabilidad. ;

14. Atender lIamad~s telef6nicas de ingresos y salidas al interior, requeridas por la
Administración.

15. Resérvar fichas para los pacientes evacuados en los servicios médicos de especialidad
requeridos.

16. Atender, solicitudes de recepción y envlos FAX.
17. Cumplir el Reglamento Interno de Personal y demás normativa Institucional de su,

competencia, ,
18. Cumplir otras funciones de apoyo administrativo que sean requeridos por el Administrador

Médico Zona!.
19. Cumplir con los horarios de trabajo, no hacer abandono de la fuente laboral sin conocimiento del

jefe inmediato superior
20. ~esguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

1

ELABORADO POR: . FECHA DE ELABORACiÓN .

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

FECHA DE APROBACION: : .APROBADO POR: . ¡

o'
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MANUAL DE FUNCIONES 1. COOIGO N°dePAG.1-';, • ORO- 1-2,~ 005 e ' ,

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O JEFE DE SERVICIOS GENERALES
CARGO

-

3. DEPENDENCIA INMEOIATA SUPERIÓ~ AbMINISTRADOR MEDICO ZONAL
;r'
't'l

4. NOMBRE DEL AREA ÓOIRECCION DEL AOMiNISTRACION MEDICO ZONAL
CUAL DEPENDE

~,;,f

-5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO- MANDO MEDIO

6. OBJETIVO,DEL PUESTO Y/OCARGO

ALCANZAR UNA OPTIMA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS ECONÓMICOS
FINANCIEROS, A FIN DE COADYUVAR EN EL ALCANCE DE LOS OBJETIVOS ZONALES E
INSTITUCIONALES, COORDINANDO EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE TODA DISPOSICION
TECNICO ADMINISTRATIVA Y LEGAL INHERENTE A LA INSTITUCION.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad, eficiencia.
2. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las diferentes actividades de la

Administración.
3. Elaborar el Programa Operativo Anual en coordinación con el Administrador Médico Zonal,

remitiendo a Oficina Nacional para su consoüdacíón correspondlente.
4. Supervisar y controlar la correcta aplicación de los slsternas administrativos y de control

SAYCO. t. .
5.' Supervisar, controlaF~el adecuado cumplimiento de actividades y procedimientos técnico-

administrativos, contables, financieros y presupuestarios. "
6. Optimizar el manejo de los recursos ecohómicos-financieros, materiales y de infraestructura.
7. Asignar tareas él personal de su dependencia, conservando para si la responsabilidad de'

rendir cuentas sobre los resultados obtenldo~.
8. Coordinar aspectos administrativos y btros con el Administrador Zonal, Autoridades

Ejecutivas y Operatívasde 9~cina Nacional. _ .
9. Asesorar y apoyar al Administrador Médico Zonal en todos los aspectos relativos a las

funciones que cumple y que conllevan corresponsabiUdad.
10. Convocar a reuniones periódicas y de evaluación con el personal de su sector respecto al

cumplimiento de o~jetivos, a fin de identificar desviaciones para ser subsanadas
oportUnamente.' '.

11. Intomiar oportunamente aí Administrador Zonat, respecto a:
a. Acciones ejecutadas , . ",
b. Emisión de Informes mensuales,emitidos a Oficina Nacional respecto a la

InformaciÓnPresu' uestarla Contáblé.

5
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c. Evaluación anual de los resultados obtenidos en el cumplimiento de los programas
elaborados.' ,

d. Validaéi6íi de los informes Estadlsticos mensuales y anuales.
e. Validación de información sobre liquidación de aportes devengados de las empresas

afiliadas.
f. Atención a observaciones, reclamos y quejas en la calidad de atención médica y

trato humanitario de todo el personal de la CPS - Oruro, en procura de conseguir
eficiencia y equidad en las prestaciones en salud a la población asegurada. ,

g. CumpÍlmlento dé recomendacíonss de auditorlas externas e internas.
12. Revisar y proponer la estructura organizacional de manera que respondan a los procesos de

modernización, funcionalidad y crecimiento vegetativo de la Administración Zonai.
13. Tomar conocírnlento de la éorrespondencla, documentación y derivar a las diterentes-

Unidades Operatlvaspara su atención en caso de ausencia dei Administrador. '
14. Verificar que las ope'raciones contables se encuentren debidamente documentados, para el
, cumplímténto de los Sistemas de Administración y Control ..
15. Cumplir y hacer cUF{lplir las normas legales referidas a la administración de los bienes y

servicios, activos fijos' de la institución. .
16. Dirigir y particlf'ar en la elaboración del Presupuesto Anual de acuerdo a dir~ctrices

formuladas por Oficina Nacional y el Órgano Rector.
17. Presentar a Oficina Nacional el Presupuesto Anual para el trámite de aprobación ante las

instancias pertinentes.
18. Realizar seguimiento périódlco respecto a la ejecución, traspasos y modificaciones

presupuestarias e informar al Administrador Zonal sobre los resultados obtenidos.
19. Supervisar la eficiencia de las labores adrnlhlsfratívás de las unidades bajo su dependencia.
20. Considerar y/o proponer iniciativas tendientes a modificar y optimizar procedimientós

técnicos-administrativos.
21. Prever el Seguro y las medidas necesarias de salvaguarda, para la protección de Recursos y

bienes de la Administración Zonal en coordinación con el responsable de Activo Fijo.
22. Evaluar y tornar decisiones en el marco de sus atribuciones relativas al cargo, sobre aspectos

que sOIÍ sometidos a su consideración, responsabilizándose por los resultados,
23. Dar cumplimiento a recomendaciones de los informes de auditorlas internas y externas.
24. Cooperar con los auditores internos y externos, corno también con los niveles superiores,

intercambiando y facilit~ndo información mediante el conducto regular. t. I , '

25. Participar en las reuniones a las que fue(s convocado (a), tanto por el Administrador, como
por Oficina N~cionál y otras instancias éxtétnas. ,

26. Cumplir y hacer cumplir lás disposiciones técnicas, administrativas y legales para evitar que
su omisión afecte las actividades y el p~trimonio de la Institución. ,

27. Aprobar, licencias, vacaciones y r~en:'pl~zos en <:oo~éti~acióncon el Administrador Zonal.
28. Cumplir y hacer cumplir él Reglamento Itltérno dé PersOnal.
29. Coadyuvar en la difusión clJlnpllrfilEmto y apli~~ción, en coordínación con el Administrador

, Médico Zonál de todo teglamento y normátiva Instituclonal emitida por Oficina Nacional. .
30. Autorizar solicitudes de servicios eXternos de exámenes de laboratorio, rayos X, ecograflas, "

-tomograñas y otros que no disponga la Institución, previa justificación, en ausencia del
Administrador Zona!. , "" ',,' , ,'," ,

31. Elaborar y aprobar 10S,Estados Fi~ancierbs Patrlrribni~les y Presupuestarios tanto semestral
como anual, para su rémlsión por Intermedio del Administrador Zonal a Oficina Nacional

34. Resguardar los activos fijos de la Administración Zonal aue le sean asldriados.

ELABORADOPOR:.............................. FECHADEELABORACIÓN....••...•...........................(::

REVISADOPOR: , I:..~........... FECHAbé REVISiÓNY VALIDACiÓN: •.

APROBADOPOR· ic~,· """'-------ktt~htrftE-!lltPR!Q8N:;ION: ............•.........................•..
••.••••..•..••. ·,;··· .. ·•... ···CAJA PETROL
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MANUAL DE FUNCIOÑES 1. COOIGO N° de PAG.
ORO-OO5 j-2

:

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO AUXILIAR CONTABLE I
CARGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADO DE CONTABILIDAD

4. NOMBRE DEL AREA ODIRECCION DEL JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
..-

,

CUAL DEPENDE í

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
••• -

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

. 1. MANTENER. AL OlA, TODOS LOS LIBROS CONTABLES DE LEY,.
GENERANDO UN REGISTRO OPTIMO DE OPERACIONES CONTABLES DE LA;
ADMINISTRACION ZONAL,TAL QUE COADYUVE EN LA TOMA DE DECISIONES.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempef\ar sus funciones con responsabilidad y eficiencia
2. Elaborar el Programa Anual de Operacionés, en coordinación con la Jefatura de Servicios

Generales para su posterior remisión a Administración Nacional, previo conocimiento y
aprobación del Administrador Medico Zonal.

3. Realizar el registro de comprobantes de ingreso diario, pago y movimientos diario
presentándolos a la administración en el Sistema Integrado de Información Financiera SIIF-ND,
para su posterior envió a Oficina Nacional.

4. Llevar registro minucioso en el Sistema Integrado de Contabilidad y Presupuesto de
comprobantes de ingreso, diario y de pago.

5. Apoyar en la elaboración de infonnación financiera - contable a ser utilizada para la elaboración
delpresupuesto y del programa operativo anual de la Institución.

6. Elaborar el Balance de comprobación de sumas y saldos.
7. Elaborar notas y datos adicionales a los Estados Financieros.
8. Elaborar los Estados Financieros, Patrimoniales y Presupuestarios de la Administración Zona!.
9. Elaborar informes mensuales para su remisión a Oficina Nacional a través de Backup contable.
10. Informar de inmediato a la Jefatura de Servicios Generales de presentarse observaciones en

los documentos o procedimientos.
11. Realizar funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el Administrador Zonal.
12. Cumplir lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
12, O tirnizar el manelo dis osícíón.de bienes activos fi'os bato su custodia,

7
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, ELABORADO POR: :.,~ .

REVISADO POR: ...........•............ ; .

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

FECHA DE ELABORACiÓN .....•.......................

FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .

FECHA DE APROBACION: .
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MANUAL DE FÜNCIONES
-.'---

CODIGO1. N° de PAG.
ORO- 1-2

'005

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO RESPONSABLE DE CAJA
CARGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS GENERALES I

"'{

4. NOMBRE DEL AREA ODo'RECCION DEL JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
CUAL. DEPENDE ".:.

~~.~

....
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

'~

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

OPTIMIZAR EL SISTEMA DE RECAUDACION DE INGRESOS ECONOMICOS POR CONCEPTO
DE APORTES Y PAGOS, VERIFICANDO CUMPLIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DEFINIDOS POR LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGULADO POR LA
LEY 1178 DE ADMINISTRACiÓN Y CONTROL GUBERNAMENTALES.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Realizar pagos de aportes a las AFP,s, al Servicio de Impuestos Nacionales, Colegio
Médico, en las fechas establecidas, previa supervisión y autorización de la Jefatura de
Servicios Generales.

2. Llenar el formulario mensual para su presentación en CONALSA e INE previa supervisión por
la Jefatura de Servicios Generales.

3. Elaborar informes mensuales y a solicitud del Administrador Zonal, respecto a los ingreso~
percibidos y de forma acumulada.

4. ,Emitir Cheques, previo registro y verificación de antecedentes que originan el mismo.
5. Entregar Cheques a' los proveedores por las contrataciones realizadas, por servicios

adquiridos y otros conceptos, previa verificación de requisitos.
6. Cumplir con el registro diario del libro de caja, a fin de facilitar el control interno posterior y

seguimiento respectivo. )
1. Cancelar mediante el Sistema bancario haberes y otros al personal de la Administración

Zonal Oruro.
8. Llevar registro diario en las libretas bancarias de las cuentas corrientes de la Administraciór

Zonal.!
9. Efectuar arqueos de caja diarios, en los tiempos que sean establecidos mediante

procedimientos internos.
10. Atender los requeríriiientos de las Autoridades Zonales.
11. Atender los requerimientos de Auditorla Interna ..

9
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12. Dar cumplimiento con las recomendaciones de Auditorlas externas e Internas.
13. Brindar un trato cordial y amable a toda persona o trabajador vinculado con la Institución.
14. Realizar conciliaciones bancarias mensuales.
15. Cumplir otras funciones emanadas por el Administrador Zonal y Oficina Nacional.
16. Resguardar los activos fijos que le fueron entregados y que se encuentren bajo su custodia

ELABORADO POR: .

REVISADO POR: n"..........•...... : .•.....

APROBADO POR: .

FECHA DE ELABORACiÓN .

FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: t

FECHA DE APROBACION: .
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1. C DIGO N° de PAcr.-
ORO-005 1-2

MANUAL DE FUNCIONES

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

2. DENOMINÁCION ÓEL PUEStO YIO
CARGO

ENCARGADO DE COTIZACIONES

3. DEPENDENCiA INMEDIATÁ SUPERIOR
JEFE DE SERVICIOS GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA ODIItECCION DEL
CUAL DEPENDE

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

6. OBJETIVO DEL PUESTOYIOCARGO

CONTAR CON INFORMACION OPORTUNA Y ACTUALIZADA REFERENTE AL CONTROL DE
lIQUIDACIÓNES y COTIZACIONES, POR CONCEPTO. DE APORTES QUE EFECTÚAN LAS
EMPFtESAS PÚBLICAS, PRIVADAS Y ASEGURAbas VOLUNTARIOS

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
1. Desempef\ar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
2. Emitir Notas de Aviso y de Cargo a las empresas afiliadas, en caso de mora de aportes.
3. Coordinar con las Secciones de Cotizaciones y Control de Empresas de Oficina Central, la

depuración y baja de empresas aseguradas" asegurados voluntarios, trabajadores y
beneficiarios.

4. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinación con el Jefe de Servicios
Generales, para su, posterior envió a Administración Nacional, previa aprobación del
Administrador Medico¡f.onal. .

5. Realizar seguimiento ~-Ias Notas de Aviso y Notas de Cargo emitidas.
6. Recepcionar y archivar la copia de los Formularios COT- 01 de aportes, como también los

recibos de caja, corno constancia del pago efectuado.
7. Conciliar con la Unidad de Contabilidad los aportes percibidos.
8. Emitir información mensual que detalle lo siguiente; número de empresas cotizantes, número

de trabajadores, salario cotizable, Incapacidad temporal, otras deducciones, total aportes
declarados y netos percibid os.

9. Archivar y organizar los formularios COT- 01 aportes declarados y planillas por empresas en
orden alfabético.

10. Informar al inmediato superior de cualquier novedad que se presente en la Sección.
11. Emitir reportes mensU,ales actualizados, de las empresas afiliadas y Asegurados Voluntarios

! ;" . ~ ¡

en mora, detallando los meses no pagados. .~,
12. Cumplir con el envió de documentos y a requerimiento de Oficina Nacional.
13. Elaborar liquidaciones de convenios de págos en coordínación'con Asesorla Legal Nacional.

'~,!1~.Emilir informes a requerimiento de la Jefatura de Servicios Genérales, Jefatura de Seguros de
-l'. pflclha Nacional y otras autoridades.
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15. ResgUardar toda documentación generada por la Unidad debidamente archivada y conservada.
16. Realizar funciones que le sean asignadas por la Jefatura de Servicios Generales y el

Administrador Zonal relativas a la unidad.
17. Resguardar los activos fijos que le fueron entregados y que se encuentran bajo su custodia
18. Recepción de planillas, de las empresas aseguradas a la Institución.
19. Revisar los aportes declarados y comparar con las planillas de meses anteriores, a fin de

verificar que exista coherencia entre el número de trabajadores, salarios y aportes cotizados. .
20. Verificar los FORM - COT 01 de aportes, liquidados por las empresas si están correctamente

llenados, y debidamenté desglosados.!
2'1. Verificar los formularios de las bajas medicas, si la liquidación por incapacidad temporal esta en

elrnarco del Código de Seguridad Social y Reglamento.
22. Verificar aportes de los asegurados voluntarios, comprobar que los mismos estén correctamente

llenados y liquidados.
23. Dar cumplimiento con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
24. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura de Servicios Generales.

, n , G ~

ELABORADO POR: . FECHA DE ELABORACiÓN .

FECHA DE REV!~IÓN y VALIDACiÓN: .

FECHA DE APROBACION: .

REVISADO POR: .

APROBADO POR: .
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MANUAL DE FUNCIONeS
.-

1. COOIGO N° de PAG .
,,,. ORO-OO5 1-2

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 11
2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO

CARGO

DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
JEFE DE SERVICIOS GENERALES

3.

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
4. NOMBRE DEL AREA OOIRECCION DEL i

CUAL DEPENDE

APOYO ADMINISTRATIVO ,
5. NIVEL JERARQUIeO ..•

6. OBJETIVO DEL PUESTOYIOCARGO

CONSOLIDAR Y OPTIMIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTABLES QUE REALIZA LA ADMINISTRACiÓN ZONAL

ir

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
2. Elaborar el Proqrarna Anual de Operaciones, en coordinación con la Jefatura de Servicios

Generales, y posterior envió a Administración Nacional, previa aprobación por el
Administrador Medico Zonal.

3. Efectuar apoyo en la recepción de los Aportes Patronales con responsabilidad y en
completo orden. .

4. Realizar las liquidaciones de cotizaciones mensualmente.
5. Contabilizar las liquidaciones de cotizaciones.
6. .Contabilizar las provisiones de aportes a favor del INASES y Ministerio de Salud para la

efectivización del pago respectivo.
7. Contabilizar los pagos ylo aportes resultantes por prestaciones de servicio salud.
8. Remitir información mensual al Ministerio de Economía y Finanzas Publicas' respecto

a Ingresos y Egresos.
9. Contabilizar las Cuentas Corrientes Internas Debe 157 y Haber 267.
10. Conciliar las Cuentas Corrientes Internas Debe 157 y Haber 267, con las Administraciones

Departamentales y Regionales del interior.
11. Realizar la contabilización de Ingresos y Egresos de Almacenes Generales de la

Administración Zonal.
12. Elaborar informe trimestral y anual a la Administración Zonal, respecto al desarrollo de sus

funciones.

13. Cum lir con las Normas, bis osiciones Internos, Circulares e

13
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lnstructivos emanados por la Administración Zonal y Oñoína Nacional.
14. Elaborar las notas de contabilidad, remitiendo las mismas a Jefatura de Contabilidad.
~5. Resguardar los bienes y activos fijos bajo su custodia. ,
16. Dar cumplimiento con lo previsto en el Reglamento Interno dé Personal.
17. Realizar otras funciones Que le sean asia nadas por la Jefatura de Servicios Generales. "A

ELABORADO POR: ~.....•..............

REVISADO POR: :...........•.......

FECHA DE ELABORAcióN .....•.•.....•........••....

FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .
D '

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

..'~

"

1 '

'( \
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
ORO- 1-2

" - 005

2. DENOMINÁCION DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE DE ALMACENES GENERALES 4
CARGO

DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
JEFE DE SERVICIOS GENERALES f3.

."

~'~ JEFATURA DE SERVICIOS GI::NERALES" _ 1,4. NOMBRE DEL AREA Q"DIItECCION DEL
CUAL OEPENDE "

ADMINISTRATIVO .
5. NIVÉL JERARQUJeO ..

6. OBJETIVO DEL PUESTO,Y/OCARGO

RESPONDER' POR UNA ADMINISTRACION RACIONAL y EFICIENTE DE LOS BIENES
MATERIALES Y SUMISTROS, A PARTIR DEL REGISTRO, ALMACENAMIENTO, MEDIDAS DE
SALVAGUARDA" CONTROL Y DOTACION OPORTUNA DE (OS MISMOS, AL PESONAL
DEPENDIENTE DE LA INSTITUCION.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempetlar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
2. Llevar registro de todos los bienes que ingresan a almacenes, basándose en documentos

que autoricen y respalden .el ingreso, documentos que deben estar firmados por la
Jefatura de Servicios Generales.

3. Tomar conocimiento de lo previsto en las Normas Básicas de Administración de Bienes' y
Servicios respecto al Manejo de almacenes.

4. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, ,en coordinación con Jefatura de Servicios
Generales y posterior envió a Administración Nacional, previa aprobación ('jelAdministrador
Medico Zonal.

5. _Efectuar el registro permanente y correcto de ingreso, transferencia y salida de materiales,
en el marco de lo previsto en la normativa vigente referida a la Administración de
Almacenes.

6. Provisionar oportunamente los materiales de escritorio y limpieza en Almacenes, con el fin
de cubrir oportunamente los requerimientos de las Unidades.

7. Cotejar lo ingresado con lo efectivamente adjudicado de acuerdo a contrato u orden'de
compra, verificando el buen estado, fecha de vencimiento y otros aspectos contenidos en
las especificaciones técnicas.

8. Implementar un sistema de almacenamiento e inventario, que permita clasificar los bienes,
ubicándoles de acuerdo a similitudes, asignando espacios, disponiendo instalaciones y
tomando medidas dE?conservación y seguridad.

9. Ejecutar el despacho oportuno y correcto de los materiales, a las Unidades solicitantes, de
acuerdo a fotmularios de edldos de materiaies.
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10. Levantar inventariqs periódicos y de cierre de gestión, llevando registros e informes de los
mismos.

11. Controlar el movimiento de ingreso y salida de almacenes de material de escritorio y
limpieza.

12. Establecer un sistema técnico de codificación de blehes clastñcándolos para facilitar su
identificación, y ubicación.

13. Coordinar con la Jefatura de Servicios Generales~ la provisión de medios auxiliares, como
equipos, estantes, recipientes contenedores, soportes, tarimas, platarormas' e instrumentos
que faciliten el almacenamiento, preservación y rnanlpuleo dé los bienes.

14. Emitir reportes actualizados del movimiento diario de almacenes clasificando las entradas y
salida de materiales.

15. Elaborar informes de existencias y consumo de acuerdo a normas vigentes y determinar
t-endenclas de niveles mínimos, máximos y medios de existencia para cada Item y las
necesidades de compras oportunas.

16. Mantener actualizado él correspondiente 81N CARO dé todos y cada uno de los Items
existentes en almacenes.

17. Aplicar modelos de sistema de inventarios como el PEPS (primero en entrar-primero en,
salir), UEPS (úWmos en entrar y primeros en salir) o Promedio Ponderado; de tal forma que
permita una óptima utilización y valoración real de tos bienes. •.

18. Codificar cada uno de los Items existentes en almacenes, a fin de disponer de información
útil y oportuna, como ser; saldos existentes, cantidades y valores.

19. Llevar registro de proveedores, registro de cotizaciones, registro de órdenes de compra,
contratos y procesos de compra.

20. Participar en la elaboración del F'OA, entregando información sobre materiales de escritorio
y limpieza consumidos en la gestión, a fin de proyectar en el POA, lo realmente requerido
por la admlnisfracióri-zonal.

21. Cumplir con los instructivos y circulares emanados por la administración zonal y Oficina
Nacional. :,;

22. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
23. Hacer conocer sugerencias orientados a mejorar la provisión y almacenamiento de los

materiales y suministros de la Administración Zonal.
24. Realizar funciones de apoyo inherentes con el cargo y con las que le sean asignadas por el

Administrador Zonal.

l:LABORADO POR: ...................•..........

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

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

FECHA DE ELABORACiÓN ..•.....•.•..............

FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .

FECHA DE APROBACION: .•.••...•...•.......•...•

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiGINAL
D,iRF~CjO~.'.;.CIONAl DEGESTiÓNOL ,~~UOAO

UNlunO NALH)¡'AL DE GESTléN y PLANIFICACi6N
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MANÚAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
ORO- 1-2
005

2. DI;NOMINACION DEL PUESTOY/O ENCARGADO DE FICHAJE
CARGO

, "

JEFE DE SERVICIOS GENERALES
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
4. NOMBRE DEL AREA ODIRECCION DEL

CUAL DEPENDE .
•••

OPERATIVO
5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

CONTAR CON UN REGISTRO OPTIMIZADO, AGIL y TRANSPARENTE DE LOS EXPEDIENTES
CLlNICOS (HISTORIALES), DEBIDAMENTE ACTUALIZADOS Y ORDENADOS
CRONOLOGICAMENTE, TAL QUE FACILITE LA ATENCION A LOS ASEGURADOS AL
MOMENTO DE EMISION DE FICHAS.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

·:i
1. Desempeñar sus funcioQ!=lscon responsabilidad y eficiencia.
2. Optírnizar los materiales, suministros y activos fijos que le fueron .entregados y que se

encuentran bajo su custodia, '
3. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinación con Jefatura de Servicios

Generales y posterior envió a Administración Nacional, previa aprobación del Administrador"
Medico Zonal.

4. Entregar fichas a los asegurados, para la atención médica en el Policonsultorio, en un número
determinado de las mismas.

5. Prestar un trato cordial, calido, eficiente y amable a los asegurados y beneficiarios y público en
general.

6. Proporcionar inforrnaclón a los asegurados sobre los servicios que presta la institución,
respecto a nombres de los profesionales médicos, horarios y otros datos pertinentes,

7. Estampar el sello de vigencia de derechos, previa cumplimiento de requisitos respectivos,
8. Controlar el sello de Vigencia de Derechos; el mismo que habilita a que el asegurado goce de

las prestaciones médicas, sello que debe sér renovado cada dos meses.
9. Preparar los expedientes cllnicos y entregar a los responsables de cada servicio.
10. Entregar los expedientes cllnicos yplaeas radiogréflcas. parlil pacientes de consulta externa.
11. Rece' cionar ex edlentes cllnleos laeas redl 'réflt:8s" ho'as de consulta de erner encla.

11
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12. Recoger los expedientes cllnicos de 100s consultorios externos.
13. Depurar las carpetas familiares cumpliendo la normativa prevista para el caso.
14. Aperturar expediente cllnico familiar. ~ , , .
is. llevar registro de páclehtes que no pertenecen a la regiónal, en caso de atenciones medicas.
16. Cruzar información de los registros de fichaje con el de Cotizaciones y Afiliaciones, mejorando

los sistemas de control de asegurados.
17. Participar en la estructuración de un sistema en red, que refleje información integral y

sistemática de afiliación, cotizaciones y fichaje.
18. Custodiar el archivo de expedientes cllnicos, restringiendo el acceso a personas ajenas al

servicio, por constituir información confidencial.
~9. rvtantener en reserva la lnformaclón en expedientes cllnicas.
20. Dar cumplimiento a lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
21. Otras tareas que le seali;asignadas inherentes a sus funciones, por las autoridades Zonales .

.".ELABORADO POR: . FECHA DE ELABORACiÓN !' .

FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .

FECHA DE APROBACION: .

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

APROBADO POR: ., ...............•..

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiGINAL
DIRECCION NACIO

UNIDAD NACiONAL ~~Lr:DEEsT~~SNTI~!1iOL :'UOt<o
- 1'0 Y /-'LANIFIC";..;ON
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MANUAL DE FUNCiONES 2. CODIGO N°de PAG.

ORO- 1-2
, ., 1005

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
CARGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS GENERALES

4. . NOMBRE DELAREA O DIRECCION DEL ADMINISTRACION ZONAL
CUAL DEPENDE

..•. ..
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

OPTIMlZAR LOS PROCES~S ADMINISTRATIVOS PARA REALIZAR ADQUISICIONES Y CUMPLIR
CON LO ESTABLECIDO EN...LASNORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS. '

..
7. FUNCIONESDEL PUESTO Y/OCARGO r, ,

1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
2. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinación con Jefatura de Servicios

Generales y. posterior envió a Administración Nacional, previa aprobación del Administrador
Medico Zona!. . .

3. Realizar los procesos de Adquisiciones en la modalidad de Apoyo Nacional a la Producción y
Empleo de acuerdo a las Nonnas Básicas del Sistema; de Administración de bienes y
Servicios.

4. Prestar apoyo en todos los procesos y procedimientos de adquisiciones que realiza la
Administración Zona!.

5. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones PAC de acuerdo al Programa Operativo Anual
POA y Presupuesto de la Administración Zonal,

6. Iniciar y coordinar el .trámite de adquisición a solicitud del Responsable de Procesos de
Adquisición yl o Contrataciones.

7. Verificar que toda la documentación presentada para las adquisiciones este de acuerdo a las
normas vigentes.

8. Cumplir y hacer cumplir el contenido del documento base de contrataciones.
9. Solicitar el nombramiento de la comisión Calificadora y de Recepción.
10. Citar a la Comisión Calificadora mediante nota para la conformación de su directiva.
11. Desempenar sus funciones con responsabilidad y eficiencia. j
12. Optimizar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.';
13. Realizar funciones de apoyo inherentes con el cargo y con las que le sean asignadas por el

Administrador Zonal,
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'¡
14. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
15. Mantener buenas relacionas interpersonales con reglas de cortes la con el personal de, la

Administración Zonal y público en general que demande su atención. -;

RESPONSABLE DE LA ELABORACION: FECHA DE ELABORACION: .

FECHA DE REVISION: .

FECHA DE APROBACiÓN: .

RESPONSABLEDE LA REVISION: .

RESPONSABLE DE LA APROBACION: .
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MANUAL DE FUNCIONES 1. coblGO N° de PAG.
~~, , ." ; ,1"", 1",'., -. ., OR,O-005 1.2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO RESPONSABLE DE BIOEST ADISTICA "

CARGO
,

3. DEPEDENCIAN INMEDIATA SUPERIOR ..-
JEFE DE SERVICIOS GENERALES

"- '., ..•-

4. NQMBRE DELAREA OQjRECCION DEL JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
CUAL DEPENDE'"

~'

5; NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO, Y/OCARGO

CONTAR CpN INFO~MACION BIOESTADISTICA EPIDEMIOLOGICA, ACTUALIZADA,
OPORTUNA Y CONFIABLE DE LA ADMINISTRACiÓN ZONAL ORURO .. .

~ ,

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempet'lar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
2. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinación con Jefatura de Servicios

Generales y posterior envió a Administración Nacional, previa aprobación del Administrador
Medico Zonal.

3. Presentar oportunamente la información Bioestadlstica a la Administración Zonal para su
envió a Oficina Nacional.

4. Llevar archivo adecuado de toda la información de Bloestadlsfíca que elabora.
5. Elaborar informes mensuales del movimiento flsico valorado de medicamentos.
6. Procesar la información de Bioestadlstica anual y entregar a la administración hasta el 15

, de enero de la próxima gestión.
7. Revisar y actualizar los formularios de información Bioestadlstica.
8. Emitir información mensual y de gestión de las actividades realizadas.
9. Emitir informes a sOlicitud de las autoridades de la Administración Zonal y Nacionales.
10. Desempet'lar sus funciones con eficiencia y efectividad.
11. Elaborar el Programa Operativo Anual de la unidad, mismo que estará en relación directa

con el POA de la Ag,ministración Zonal.
12. Emitir sugerencias~estinadas a mejorar y optimizar la información, de tal forma que

permita emitir rep0tiles de fácil entendimiento.
13. Mantener buenas relaciones Interpersonales con los funcionarios de la Administración y

Público en Generarque demande su atención.
14. Otras actividades inherehtes al cargo.
15. Realizar fUÍ1~lones de aO 0,ihherentes COhel car () or el
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Administrador Zonal.
16. Cumplir con /0 previsto en el Reglamento Interno de Personal.

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

RESPONSABLEDE LA REVISION:............... FECHA DE REVISION: 1

RESPONSABLE DE LA APROBACION:....... FECHA DE APROBACiÓN: .

ii¡'
'H'r

CAJA PETROLERA DE SALUD

RiG-INAL
DIRECCICi, :<::QNA! t)E GES:iÓ'l .. "L"::;-S

UNIDAD NAC.; .•... :: ·3::'STiúN y PLANIFIC: ,;;"

r. I
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
ORO 1.2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CHOFER DE AMBULANCIA ,
CARGO ~

,';

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS GENERALES
,o ,

,

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
CUAL DEPENDE .'

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

-

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIOCARGO
~.

PRESTAR SERVICIOS CON DILIGENCIA Y CAUTELA EN EL 'USO DEL VEHICULO OFICIAL
PREVIENDO EL CUIDADO DEL USUARIO CON OPORTUNIDAD, CALIDEZ Y CORDIALIDAD, '

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad y eficiencia
2. Optimizar el uso de los materiales y suministros asignados.
3. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinación con Jefatura de Servicios Generales

y posterior envió a Administración Nacional, previa aprobación del Administrador Medico Zona!.
4. Cuidar y ser responsable de la Ambulancia que se encuentra bajo su custodia.
5. Tomar conocimiento y cumplir con el Reglamento de Uso de Vehlculos de la C.P,S.
6. Conducir con precaución, cuidado y respeto a las reglas de conducción y código de transito.
7. Verificar diariamente, que la ambulancia este en buenas condiciones, que cuente con combustible

suficiente, aceite, neumáticos y herramientas.
8. Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas por transito.
9. Atender con prontitud los pedidos de salida, debiendo estar atento a las llamadas.
10. Estar presto las 24 horas del dla para cualquier emergencia que requiera su atención.
11. Velar que la movilidad cuente con seguro de automotor ';1'
12. Tramitar de forma oportuna ante las autoridades e instancias respectivas la asignación del SOAT,

correspondiente a cada gestión.
13. Verificar que la ambulancia, cuente con todos los insumos que conlleva su funcionamiento.
14. Prever que el uso de la ambulancia no sea con fines particulares o intereses de terceras

personas.
15. Verificar que la ambulancia cuente con botiquln e insumos médicos básicos,
16. Mantener un registro diario de tramos recorridos a objeto tíe respaldar el uso de vales de gasolina.
17. Asistir con la evacuación de pacientes a otros centros Médicos ó Administraciones previa

autorización del Administrador.
18. Mantener el vehlculo a su cargo en perfecto estado de limpieza.
19. Solicitar la realización del mantenimiento preventivo y arreglo del vehiculo asignado a su cargo. "
20. Velar por un adecuado uso y custodio de los vales de gasolina.
21. Informar a la instancia inmediata su erior res ecto delcum limiento de sus funciones, de forma
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'.. periódica.
,,' 22. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal.
~ 23. Otras tareas inherentes a sus funciones, que le sean asignadas por las autoridades Zonales.
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FECHA DE ELABORACiÓN ................••..........

FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .

FECHA DE APROBACION: .

ELABORADO POR: .

REVISADO POR: .

APROBADO POR: .

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiGINAL
DIRECCiÓN ~!J:.CIONAl Or GESTiÓN G,_:\LlOAD
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"

MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
- ORO-OO5 1.2

. ,
" '

1.

, ,

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO ENCARGADO DE".LlMPIEZA
CARGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
JEFE DE SERVICIOS GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

5. NIVEL JERARQUICO ,.,. OPERATIVO ,

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIOCARGO

MANTENER LOS PREDIOS DE LA ZONAL TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS LIMPIOS Y
PULCROS.

7. FUNCIONES DEL PUES'FO YIO CARGO

1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
2. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinación con Jefatura de Servicios

Generales y posterior,envió a Administración Nacional, previa aprobación del Administrador
Medico Zonal,

3. Realizar la limpieza diaria de todas las dependencias de la Administración Zonal, incluyendo
las aceras.

4. Limpiar los ambientes antes del horario de ingreso del personal de la Institución (pasillos,
gradas, oficinas, etc).

5. Mantener limpio y pulcro las áreas de quirófano, sala de partos, consultorios, sala de
emergencias, de interacclón, enfermerla, garaje, pasillos, salas de espera oficinas de
administración, mañanas y tardes.

6. Mantener limpios los utensilios y vajilla como ser jarras, vasos.y otros a ser utilizados por los
pacientes.

7. Lavar chatas y patos. ,
8. Revisar en forma permanente la limpieza de los baños de la Institución.
9. Revisar y vaciar diariamente basureros.
10. Realizar la limpieza de veladores, mesas, sillones, camillas, y otros enseres diariamente.
11. Realizar limpieza en quirófano y sala de partos de acuerdo a normas de bioseguridad.
12. Realizar el almacenamiento adecuado y de acuerdo a normas de bioseguridad teniendo

cuidado de la clasificación de la basura enerada.
25
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13. Resguardar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.
14. Evitar la acumulación de basura, con la correspondiente eliminación de la misma en el dla.
15. Notificar de cualquier deterioro en baños u otros al encargado de mantenimiento o Jefatura de

Servicios Generales.
16. Dar cumplimiento con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
17. Realizar otras funciones propias del servicio que le sean asignadas por Administración Zonal

FECHA DE APROBACION: .

ELABORADO POR: . FECHA DE ELABORACiÓN .

FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .REVISADO POR: .

APROBADO POR: .

CAJA PETROLERA DE SALUD '

Q!!!,g.J~~J-'j
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MANUAL DE FUNCIONES • , 1. CODIGO N° de PAG .
f ,

ORO o '1.2 '

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO SERVICIO DE LAVANDERIA
CARGO

, ,
" 3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS GENERALES ;
-,,

4. NOMBRE DEL AREA ODIRECCION DEL JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

~

,! .

':: 6. OBJETIVO DEL PUESTO YIOCARGO

BRINDAR y GARANTIZAR ÜN OPTIMO SERVICIO DE LAVADO Y PLANCHADO CON HIGIENE-
DE LAS PRENDAS HOSPITALARIAS, ROPA QUIRURGICA, SABANAS, EDREDONES, FUNDAS
y SIMILARES PROPIAS DEL ESTABLECIMIENTO.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGOt. ..

1. Desempel'lar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
2. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinación con Jefatura de Servicios

Generales y posterior envió a Administración Nacional, previa aprobación del Administrador
Medico Zonal.

3. Mantener la ropa de cama, limpia y planchada para su reutilización.
4. Mantener limpia y planchada la ropa quirúrgica para su reutilización.
5. Cocer y reparar sabanas y anexos.
6~ Llevar el control y registro de la ropa de cama y enseres a su cargo para evitar pérdidas.
7. Controlar el estado de guardarropas.
8. Proporcionar los requerimientos del personal de enfermerla, con relación a ropa de cama y

ropa quirúrgica, previo registro.
9. Optimizar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.
10. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
11. Elevar informe verbal o escrito respecto a problemas relacionados con la actividad de ,

lavado y planchado .•'. L-- --!....:........ ---.l!:
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ELABORADO POR: .

REVISADO POR: •••••.......•.•.......•••. o ••••••

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

',(it
FECHA DE ELABORACIÓN ..•........................

FECHA DE REVISIÓN Y VALIDACIÓN: .

FECHA DE APROBACION: •.•.••..•...•.•.•.••..•.••..

i CAJA PETROLERA DE SALUD •
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MANUAL DE FUNCIONES 1. C DIGO N° de PAG.
ORO- 1-2
005

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO ENCARGADO DE AFILIACIONES
.

CARGO
"..(O

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS GENERALES
) I

4. NOMBRE DEL AREA ODIRECCION DEL JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES ,
CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

CONSOLIDAR UN MODULO DE ATENCIÓN Y ORIENTACIÓN DE ~FILlACIONES, TAL QUE
GENERE IMPACTOS POSITIVOS DE ADMINISTRACION EN FAVOR DE LOS ASEGURADOS,

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
2. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinación con Jefatura de Servicios

Generales y posterior envió a Administración Nacional, previa aprobación del Administrador
Medico ZonaL

3. Recepcionar y llevar un archivo ordenado de la documentación entregada por las empresas
afiliadas. '

4. Remitir una copia de los documentos a Oficina Nacional Sección afiliaciones, para la
asignación del Numero del Empleador (numero patronal), en función a, la actividad

<.
desarrollada.

5. Elaborar en base a los datos, el registro en Sistema de asegurados activos, voluntarios,
jubilados y beneficiarios.

6. Recibir, revisar y clasificar en base a la documentación pertinente las afiliaciones, bajas y
, reafiliaciones, de los trabajadores activos como de los beneficiarios. '~

7. Brindar toda la información necesaria y requerida por las empresas y trabajadores asegurados
beneficiarios sobre re uisitos de afiliación.
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8. Elaborar los carnets de asegurados y beneñclarios con responsabilidad y esmero.
9. Participar de las reuniones a requerimiento de las autoridades Zona les.
10. Elaborar datos estadlsticos sobre población protegida por instituciones, sexo y grupo etáreo.
11. Elaborar Parte anual y mensual de Afiliaciones para enviar a Oficina Nacional y otras

Regionales en la fecha establecida.
12. Llevar el Kardex de afiliaciones actualizado, con el objeto de contar con información

actualizada.
13. Elaborar los formularios de Aviso de Pago de Asignaciones Familiares.
14. Mantener en orden y al dla toda la documentación que corresponde a cada asegurado

debidamente ordenado en el Sobre del Trabajador. J
15. Participar de reuniones con las empresas afiliadas.
16. Tomar medidas pertinentes con el fin de evitar inadecuadas afiliaciones.
17. Mantener actualizado el registro de Vigencia de Derechos.
18. Coordinar con Oficina Nacional, respecto a los procesos de afiliación.
19. Coordinar con las Secciones de Cotizaciones y Control de Empresas de Oficina Nacional, la ..

depuración para la baja de empresas afiliadas, asegurados voluntarios, trabajadores y ~
beneficiarios.

20. Informar a las autoridades, cualquier novedad originada en la sección.
21. Emitir informes arequerimiento de las autoridades tanto Nacionales como Zonales.
22. Emitir información para la elaboración y centralización del anuario.
23. Emitir sugerencias de.stinadas a.optimizar los procesos de afiliación, a la jefatura inmediata

superior o en su defe~to al responsable de la Sección de Afiliaciones de Oficina Nacional.
24. Informar al público solicitante, respecto a las prestaciones y ventajas del Seguro a Corto

Plazo que la Institución presta.
25. Ser cordial y amable en el trato tanto con los representantes de las empresas afiliarse como.

con los asegurados que demanden el servicio. .
26. Verificar toda la documentación presentada por las empresas y asegurados afiliarse, si está \

de acuerdo con los requisitos exigidos.
27. Registrar y Archivar toda la documentación generada y recepcionada por esta sección.
28. Reguardar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.
29. Realizar funciones de apoyo que le sean asignadas por el Administrador Zonal.
30. Dar cumplimiento a lo.prevtsto en el Reglamento Interno de Personal.

"

ELABORADO POR: '" .

REVISADO POR: .

FECHA DE ELABORACiÓN .

FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .

FECHA DE APROBACION: .APROBADO POR: •...............................
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACiÓN ZONAL ORURO

MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N°dePAG.
ORO- 1-2
005

"

1'.

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO ENCARGADO DE ACTIVO FIJO
CARGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
CUAL DEPENDE _

,

5. NIVEL JERARQUICO ADMINISTRATIVO
, "¡:1.¡

~:..

(~r-----------------------------------------------------------------~
6. OBJETIVO DEL PUESTO YIOCARGO

"MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES
PATRIMONIALES Y ACTIVOS FIJOS, A PARTIR DEL INGRESO, ASIGNACION,
MANTENIMIENTO y DISPOSICION DE LOS MISMOS, GENERANDO LA CORRESPONDIENTE
SEGURIDAD INSTITUCIONAL EN CONCORDANCIA CqN LA NORMATIVA

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

Desempeñar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
Recepcionar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la Administración en coordinación
con la Comisión de Recepción, en el marco' de previsto en las Normas Básicas de
Administración de Bienes y Servicios,
Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinación con Jefe de Servicios Generales,
para su posterior envió a-Adrninistraclón Nacional, previa aprobación del Administrador Medico
Zonal. ,:
Adoptar sistemas de registro y codificación de los activos fijos incorporados, mediante claves,
slmbolos, o la combinación de ambos, para facilitar su clasificación, ubicación, verificación y
recuento flsico.
Operar el sistema infonnático de activos fijos.
Asignar activos fijos muebles a los funcionarios de la Administración Zonal, previo cumplimiento
de requisitos y autorización emitida por autoridad competente; conforme a norma vigente.
Determinar anualmente la depreciación de los Activos Fijos de la Administración Zonal,
Actualizar de forma continúa los registros y documentos de entrega y recepción ~E!acnvos fij()s.
Recepcionar los activos fijos dados de baja por los funcionarios de la lnstkuclón; por escrito,
debiendo firmar dicho documento en senal de conformidad, con el obíenvo de evitar
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~nsabi\\dades establecidas en \a L~'1 '\'\1a de f\dministración'1 Control Gubemamenta\.
'. :tn\\\rceniflcaciones de con'Ofmidad de entrega de activos rl)OS de personal retirado. .

\dentiflcar los activos fI)os que han cumplido su vida útil y \05 que se encuentren inutilizados a ~
" fin de dar baja correspondiente .

• Coordinar con el encargado de Mantenimiento. la conservación de los activos y equipos de la
Administración Zonal.

.13. Adoptar medidas de salvaguarda contra pérdidas. robos. daños y accidentes.
14. Solicitar la contratación ,de seguros para prevenir riesgos de pérdida económica. .
f5. Fortalecer permanentemente controles de seguridad. para el uso. ingreso y salida de bienes.

dentro o fuera de la Institución.
16. Coordinar con Asesoria legal. el registro de derecho de propiedad de los bienes inmuebles y

vehlculos ante las instancias pertinentes.
17. Efectuar seguimiento sobre el saneamiento de la documentación legal de los vehlculos y

motorizados de la Administración Zonal, informando al responsable de la Unidad Admímstratíva.':
18. Participar en todas las disposiciones de bienes que se efectúen. como ser arrendamiento.

. enájenación o baja de activos fijos.
19. Efectuar Inventarios de Activos Fijos Semestrales y Anuales. conforme normativa vigente.
20. Controlar salidas de bienes muebles y equipos para reparación o mantenimiento. mismos que

deben contar con autorización expresa de la Unidad. '
21. Cotejar lo ingresado con lo efectivamente adjudicado 'le acuerdo a contrato u orden de compra.

verificando el buen estado conforme a especificaciones técnicas.' o I , .

22. Cumplir con las Normas. Reglamentos Internos. Circulares e Instructivos, emanados tanto de la
Administración Zonal como de Oficina Nacional.

23. Resguardar los activos fijos. inutilizados hasta la disposición de los mismos.
24. Elaborar' y presentar informe escrito mensualmente y anualmente al Responsable

Administrativo. sobre el desarrollo de su trabajo.
25. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
26. Realizar funciones de apoyo inherentes con el cargo y con las que le sean asignadas por el

Administrador Zonal

ELABORADO POR: .

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

APROBADO POR: .... ; ..•...•...................

FECHA DE ELABORACiÓN .

FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .

FECHA DE APROBACION: .••.....................

·í

CAJA PETROLERA DE SALUD
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DIREWON NACIONAL DE GESTION Dl C:lID~,.,o

UNIDAD NA(·1">!.61.Of GESTléN y PLANIFICAL.~·N

i;

.l

,.:' 32
DlRECCION NACIONAL DE GESOON DE CALIDAD
UNIDAD NACIONAL DE OEsnON y PLANIFICACION

~':



; ':t';~~
",

,J, ,,.
1.

...JI,

' ..... ',' . Zf,((.,tQJtQ pttrOl«fO «1« S_Q_l_U_d _MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACiÓN ZONAL ORURO

MANUAL DE FUNCIONES 2. CODIGO N° de PAG.
ORO- 1-2
005

, ,,,

2:. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE DE MANEJO DE CAJA CHICA
CARGO

3. DEPEDENCIAN INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS GENERALES

4. NOMBRE DELAREA ODIRECCION DEL JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
CUAL DEPENDE

... OPERATIVO
5. NIVEL JERARQUICO .

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

MANEJAR Y CONTROLAR LOS FONDOS ECONOMICOS REDUCIDOS, DESTINADOS A CUBRIR
GASTOS INMEDIATOS Y DE CONTINGENCIA, QUE REQUIEREN SER CUBIERTOS
INMEDIATAMENTE MEDIANTE PAGO EN EFECTIVO YQUE NO SEAN FACTIBLES DE CUBRIR
POR MEDIO DE LA EMISION DE CHEQUES.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Desempeñar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
2. Tener conocimiento del Reglamento Interno de Caja Chica.
3. Desembolsar fondos de caja chica previo cumplimiento de requisitos previstos en el articulo 23

del Reglamento Interno de Caja Chica.
4. Exigir que toda solicitud de fondos para Caja Chica, cumplan con los requisitos previos al

desembolso, según articulo 24 del Reglamento de Caja Chica.
S. Rechazar toda solicitud de desembolso destinado a gastos que contravengan lo previsto en el

D.S.21781 de 3 de diciembre de 1987 y el articulo 1 del Reglamento Interno de Manejo de
Caja Chica.

6. Informar al inmediato superior respecto al incumplimiento de la rendición de cuentas por parte
I . de los funcionarios que no presenten oportunamente los descarqos por gastos con fondos de ;

caja chica. D I

:' 7. Otorgar hasta un máximo de 10% del importe total asignado a caja chica para gastos, no
pudiendo superar el porcentaje sena lado.

8. Evitar fraccionamiento en compras o adquisiciones con fondos de Caja Chica.
9. Tramitar oportunamente la reposición de fondos económicos una vez ejecutado el 70% del

importe total asignado según reglamento Interno de Caja Chica.
10. Llevar un libro auxiliar ara el control de movimiento del mismo, en el
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"~;,r-------~--~~~--~.--------~~~------__----~--__----------__----~registrará todos los desembolsos realizados, cuyo saldo periódico debe ser igual al efectivo
asignado.

11. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACiÓN ZONAL ORURO

RESPONSABLE DE LA ELABORACION:........ FECHA DE ELABO~~CION: .

, RESPONSABLEDE LA EVISION: .....•..•..•......

RESPONSABLE DE LA ROBACION: ...........•.

FECHA DE REVISION: .

FECHA DE APROBACiÓN: .

& I
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
ORO -005 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO MEDICO FAMILIAR
J CARGO. • ,
• 3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR~~ ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MÉDICA

5. NIVEL JERARQUICQ
OPERATIVO

~

6. OBJETIVO DEL PUESTO'Y/O CARGO

Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atención, con calidad, en el marco de
la gestión participativa, control social en salud, promoción, prevención, tratamiento y rehabilitación
de la población protegida.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administración.
3. Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atención en Medicina Familiar de acuerdo

normativa vigente.
4. Prestar atención a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Externa con calidad,

eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atención, respetando la interculturalidad.
5. Elaborar Historias cHnicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente cHnico

prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra
legible.

6. Realizar diagnóstico y tratamiento en medicina familiar de acuerdo a protocolos de
atención.

7. Participar en forma activa y obligatoria como miembro de los comités de apoyo médico del
establecimiento de Salud.

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

9. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnóstico y tratamiento en todas las actividades
que sean necesarias para confirmar el diagnóstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su máxima eficiencia y oportunidad.

10. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atención,
en el marco de gestión de la calidad.

11. Desarrollar acciones de promoción de la salud y prevención de la enfermedad.
12. Re istrar la atención de acientes en formularios establecidos ara el efecto dar

35. DIRECCION NACIONAL D@ OEll10N DE CALIMa
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cumplimiento al clasifícador estadlstico internacional de enfermedades (CIE -10).
13. Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la internación y evacuación de pacientes

a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales.

14. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtención del consentimiento
informado según normativa vigente.

15. Fomentar y realizar investigación cienlifica referente a la especialidad ..
16. Elaborar informes Médicos solicitados por los Asegurados, Administración Zonal,

Administración Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.
17. Asistir a las actividades académicas y de capacitación programadas por los diferentes

servicios del Establecimiento, Administración Zonal y Administración Nacional.
18. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Código de Seguridad Social.
19. Cumplir otrasg;sposiciones o recomendaciones emanadas de Administración Z0'1al,

Administración Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

11. FECHA DE ELABORACiÓN .

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .

' .. 8. ELABORADO POR: .

9. REVISADO POR: .

10. APROBADO POR: . 13. FECHA DE APROBACION: .
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UNIDAD NACIONAL DE GESTIÉlN y PLANIFICAClON
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MANUAL DE FUNCIONES·AREA SALUD
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MANUAL DE FUNCIONES 1'. CODIGO r.N°de PAG.'
) ORO-OO5.' 1-2;".;

< '

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO MEDICO INTERNISTA
CARGO.

4 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
-, CUAL DEPENDE .Y~ MÉDICA...

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Brindar servlclos de la especialidad bajo el nuevo modelo de atención, con calidad en el marco de
la gestión participativa, control social en salud, promoción, prevención, tratamiento y rehabilitación
de la población protegida.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Medico N° 3131.
2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administración.
3. Elaborar, revisar y' adecuar protocolos de Atención en Medicina Interna de acuerdo

normativa vigente.
4. Prestar atención a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Externa con calidad,

eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atención, respetando la interculturalidad.
5. Elaborar Historias cllnicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente cllnico

prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra
legible.

6. Realizar diagnósticc,l.' y tratamiento en medicina interna de acuerdo a protocolos de
atención. "

7. Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comités de apoyo médico
del establecimiento de Salud.

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

9. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnóstico y tratamiento en todas las actividades
ue sean necesarias ara confirmar el dia nóstico com lementar el tratamiento a fin de

i'tIft!CtllON ¡rjAt;IONAL DE O1!8f10N DI! CAUDAD
UNIDADNACIONAL be OE8TION~! PlANIFICACION
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lograr su máxima eficiencia y oportunidad.
10. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atención,

en el marco de la gestión de la calidad.
11. Desarrollar acciones de promoción de la salud y prevención de la enfermedad.
12. Registrar la atención de pacientes en formularios establecidos y dar cumplimiento al

clasificador estadlstico intemacional de enfermedades (CIE -10).
13. Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la internación y evacuación de pacientes

a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales.

14. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtención del consentimiento
informado según normativa vigente.

15. Fomentar y realizar investigación cientlfica referente a la especialidad.
16. Elaborar informes Médicos solicitados por los Asegurados y la Administración Zonal,

administración'lJacipnal, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.
17. Asistir a las actividades académicas y de capacitación programadas por los diferentes

servicios del Establecimiento, Administración Zonal y Administración Nacional.
18. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Código de Seguridad Social.
19. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administración Zonal,

administración Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

8. ELABORADO POR: .

r. I

11. FECHA DE ELABORACiÓN .

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .r 9. REVISADO POR: ¡: .

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

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiGINAL
DIREWON NACIONALDé GESTiÓN Dl ~~I.ID~p

UNIDAD NACiONAL DE GESTléN y PLANIFICAL;,,-,1Ij

DIRECCION NACIONAL DE GES flaN DE CALIDAD
UNIDAD NACIONAL DE GESTlON y PLANIFICACION
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- .L

- . MANUAL DEFUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
Q~O-OO5 1·2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO MEDICO CIRUJANO GENERAL
CARGO.

5 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MÉDICA

.".

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTOY/O CARGO

Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atención con calidad, en el marco de
la gestión participativa, control social en salud, promoción, prevención, tratamiento y rehabilitación
de la población asegurada.

~~;~L- ~ ~

r

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Medico N° 3131.
2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administración.
3. Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atención en Cirugla General de acuerdo

normativa vigente.
4. Prestar atención a :los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Externa con calidad,

eficiencia y efectivida~ bajo el nuevo modelo de atención, respetando la interculturalidad.
5. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico

prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello:"del médico tratante y letra
legible.

6. Realizar diagnóstico y tratamiento médico -quirúrqico en Cirugla General de acuerdo a
protocolos de atención.

7. Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comités de apoyo médico
del establecimiento de Salud.

8. Coordinar con rofesionales de otras es ecialidades, interconsultas, referencias, retorno

--oiREtelON rotCIONXt bE GEl I ION DE extiÓAO
UNIDAD NACIONAL DE GE8TION y PLANIFICACION
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juntas médicas que fiJesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.
9. Coordinar con los servicios auxiliares de di- gnóstico y tratamiento en todas las actividades

que sean necesarias para confirmar el dia .nóstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su máxima eficiencia y oportunidad.

10. Considerar los indicadores de calidad del ~ervicio, para la mejora continua de la atención,
en el marco de la gestión de la calidad.

11. Desarrollar acciones de promoción de la sa ud y prevención la enfermedad.
12. Registrar la atención de pacientes en formularios establecidos y dar cumplimiento al

clasificador estadlstico internacional de enfErmedades (CIE -10).
13. Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la internación y evacuación de pacientes

a centros de referencia de acuerdo al, Reglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales. !!' .

14. Informar al paciente sobre el tratamien o realizado y obtención del consentimiento
informado segúñ normativa vigente. •

15. Fomentar y realizar investigación cientlfica eferente a su especialidad.
16. Elaborar informes Médicos solicitados pc r los Asegurados y la Administración Zonal,

administración Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.
17. Asistir a las actividades académicas y dE capacitación programadas por los diferentes

servicios del Establecimiento, Adrnlnlstrack n Zonal y Administración Nacional.
18. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Códi~ o de Seguridad Social.
19. Cumplir otras disposiciones o recomenc aciones emanadas de Administración Zonal,

administración Nacional, INASES y Ministe io de Salud y Deportes.

& I ,
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1~.FECHA DE ELABORACiÓN .

1~. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .

13. FECHA DE APROBACION: .

8. ELABORADO POR: .

9. REVISADO POR: .

10. APROBADO POR: .

~-~~~~~-.CAJA PE':'ROLERA DE SALUD

ORi(j NAL
OlRECCION NACIO Al DE GESrlON . .•
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MANUAL DE FUNCIONES·AREA SALUD
ADMINISTRACiÓN ZONAL ORURO

1. CODIGO N° de PAG.
ORO-O05 1-2\>, ••• ------------ ..p. ••• ...I.__ ..¡;;.__ .II

1 ~t'
~·.r.2;;-.-D~E:::N:-;:O::;M:::I::-:N~A';:::C;::IO~N:-:D::;E=L-:P=:U":':E::S::T::::O~Y~'O=--,--f---------------.

CARGO.

i
¡

6

MANUAL DE FUNCIONES

MEDICO GINECO-OBSTETRA

DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
ADMINISTRADOR ZONAL

1¡ ¡
MÉDICA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE

OPERATIVO
~~~~~~~~~~~~-------------+~--------------------------------~.~ 5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1.
2.
3.
4.
5.

"
':

6.

7.
:

8.

9.

Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Medico N° 3131.
Dar cumplimiento a la normativa vigente E n Salud y Administración.
Elaborar, revisar y. adecuar protocolos ~e Atención en Cirugla general de acuerdo
normativa vigente.
Prestar atención a los Asegurados y E enéficiarios en Consulta Externa con calidad,
eficiencia y efectividad bajo el nuevo rnodi lo de atención, respetando la interculturalidad.
Elaborar Historias cllnicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente cllnico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra
legible. \
Realizar diagnóstico y tratamiento médic »quirúrplco en Gineco-Obstetricia de actJerdo a
protocolos de atención.
Participar en forma activa y obligatoria como miembro de los comités de apoyo médico del
establecimiento de Salud.
Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias par a mejorar la calidad de atención del usuario.
Coordinar con los servicios auxiliares de laonóstlco y tratamiento en todas las actividades

blRECClbN NAtIOr:tAt Dé CES1ION bE CALIDAD
UMIDAb NACIONAL DE GESTION: Y PlANIFICACjON

41 \

Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo n odelo de atención con calidad, en el marco de
; la gestión participativa, control social en salud, prc moción, prevención, tratamiento y rehabilitación

de la población asegurada.";
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que sean necesarias para confinnar el dia nóstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su máxima eficiencia y oportunidad.

10. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atención,
en el marco de la gestión de la calidad.

11. Desarrollar acciones de promoción de la sa ud y prevención de la enfermedad.
12. Registrar la atención de pacientes en fonnularios establecidos y dar cumplimiento al

clasificador estadlstico internacional de entErmedades (CIE -10).
13. Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la internación y evacuación de pacientes

a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales.

14. ·Infonnar al paciente sobre el tratamien o realizado y obtención del consentimiento
infonnado según normativa vigente.

15. Fomentar y rea.!j¡ar investigación cientlfica eferente a la especialidad ..
16. Elaborar informes Médicos solicitados por los Asegurados, Administración Zoñal,

Administración Nacional, INASES y Ministe io de Salud y Deportes.
17. Asistir a las actividades académicas y d capacitación programadas por los diferentes

servicios del Establecimiento, Administraci n Zonal y Administración Nacional.
18. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Códi o de Seguridad Social.
19. Cumplir otras disposiciones o recomen aciones emanadas de Administración Zonal,

administración Nacional, INASES y Ministe io de Salud y Deportes.

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

1 . FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .

1 . FECHA DE APROBACION: .

"d 9. REVISADO POR: .
1~'
.!

10. APROBADO POR: .

CAJA 1ETROLERA DE SALUD

R G-INAL
\
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MANUAL DE FUNCIONES
'::-.~

¡

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO.

7 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

<:-, 4. NOMBRE DEL AREA O alRECCION DEL
~.

CUAL DEPENDE "..,.

5. NIVEL JERARQUICO

N°de PAG.
1-2

1. CODIGO
ORO-O05

MEDICO - PEDIATRA

ADMINISTRADOR ZONAL

MÉDICA

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO
Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo n odelo de atención con calidad, en el marco de
la gestión parlicipativa, control social en salud, promoción, prevención, tratamiento y rehabilitación
de la población asegurada.

1.
2.
3.

4.

5.

", 6.
,

7.

B.
9.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO
;~

,i;'L-- t-.- ---'

~'r-.....----------------------------------+--------------------------------~~i •

Cumplir con la ley del ejercicio Profesional I~edico N° 3131.
Dar cumplimiento a la normativa vigente er Salud y Administración.
Elaborar, revisar y adecuar protocolos d Atención en Cirugla de acuerdo normativa
vigente.
Prestar atención a los Asegurados y Bemeficiarios en Consulta Externa con calidad,
eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atención, respetando la interculturalidad.
Elaborar Historias clínicas de acuerdo a la nonna técnica vigente para el expediente cllnlco
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra
legible. 1
Realizar diagnóstico y tratamiento médi<o en Pediatrla y Neonatologla de acuerdo a
protocolos de atención.
Participar en forma activa y obligatoria con o miembros de los comités de apoyo médico del
establecimiento de Salud.
Coordinar con profesionales de otras esp cialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias pan mejorar la calidad de atención del usuario.
Coordinar con los servicios auxiliares de d aonóstlco y tratamiento en todas las actividades

blRECCION NACIONAL DE GEsll0,rt DE CAliDAD
UNIDAD NACIONAL DE OE8T10N :Y PLANIFICACION
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que sean necesarias para confirmar el diagr óstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su máxima eficiencia y oportunidad. .

10. Considerar los indicadores de calidad del s rvlcio, para la mejora continua de la atención,
en el marco de la gestión de la calidad.

11. Desarrollar acciones de promoción de la sal y prevención de la enfermedad
12. Registrar la atención de pacientes en for ularios establecidos y dar cumplimiento al

clasificador estadlstico internacional de enfermedades (CIE -10).
13. Comunicar al Administrador o Jefe Médico obre la internación y evacuación de pacientes

a centros de referencia de acuerdo al eglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales.

14. Informar al paciente sobre el tratamient realizado y obtención del consentimiento
informado según normativa vigente.

15. Fomentar y reali~r investigación cientlfica r terente ~ la especialidad.
16. Elaborar informes Médicos solicitados pOI los Aseguradbs y la Administración Zonal,

administración Nacional, INASES y Ministeri de Salud y Deportes.
17. Asistir a las actividades académicas y de capacitación programadas por los diferentes

servicios, la Administración Zonal y Adminis ' ación Nacional.
18. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Códig< de Seguridad Social.
19. Complir otras disposiciones o recomendo ciones emanadas de Administración Zonal,

administración Nacional, INASES y Ministeri de Salud y Deportes.

" ¡"'/"
8. ELABORADO POR: / . 11 FECHA DE ELABORACiÓN .

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

10. APROBADO POR: . 13 FECHA DE APR09~CION: .

CAJA P ROLERADE SALUD

ORi' ·INAL
DIRECClON NACIO AL DE GESTiÓN o, ~'~lIDAD

UNIDAD NACIONAL E GESTIElN y PLANIFICAC::)N

DlRECCION NACIONAL DE OESIlON DE CALIDAD
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ADMINISTRACiÓN ZONAL ORURO

MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO
ORO

N° de PAG.

, ,.
( 2. DENQMINACION DEL PUESTO YIO

CARGO. TRAUMATOLOGO

8 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
ADMINISTRADOR ZONAL

',> t: 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
~l ¡ CUAL DEPENDE MÉDICA

, .,..
!;, -
¡, 5. NIVEL JERARQUICO
( OPERATIVO
{f

1:,'

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo m bdelo de atención con calidad, en el marco de
la gestión partlclpatlva, control .social en salud, prot noción, prevención, tratamiento y rehabilitación

, de la población asegurada.
( ..

tr----------------------------------~----------------------------------,
7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

Cumplir con la ley del ejercicio Profesional" edico N° 3131.
Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administración.
Elaborar, revisar y adecuar protocolos e Atención en Traumatologla de acuerdo
normativa vigente.
Prestar atención a los Asegurados y Benef ciarios con calidad, eficiencia y efectividad bajo
el nuevo modelo de atención, respetando la interculturalidad.
Elaborar Historias cllnlcas de acuerdo a la horma técnica vigente para el expediente clinico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello .del médico tratante y letra
legible.
Realizar diagnóstico y tratamiento rnédk o-quirúrgico en. Traumatologla de acuerdo a
protocolos de atención. o I ,

Participar en forma activa y obligatoria con °miembros de los comités de apoyo médico del
establecimiento de Salud.
Coordinar con profesionales de otras esps cialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atención del usuario.
Coordinar con los servicios auxiliares de diaanóstico y tratamiento en todas las actividades

1.
2.
3.

r 4.
I,

5.

6.

7.
8.

9.

DIRECclON NAciONAl DE GESTlON DE CALIDAD
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que sean necesarias para confirmar el diagn stico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su máxima eficiencia y oportunidad.

10. Considerar los lndícadores de calidad del ser icio, para la mejora continua de la atención,
en el marco de la gestión de la calidad.

11. Desarrollar acciones de promoción la salud y revención de la enfermedad.

12. Registrar la atención de pacientes en for ularios establecidos y dar cumplimiento al
clasificador estadlstlco Internacional de enfer edades, (CIE -10).

13. Comunicar al Administrador o Jefe Médico s bre la internación y evacuación ale pacientes
a centros de referencia de acuerdo al eglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales. ~.'

14. Informar al paciente "sobre el tratamient realizado y obtención del consentimiento
informado según .QOrmativa vigente.

15. Fomentár y realizar investigación cientlfica re erente a la especialidad.
16. Elaborar informes Médicos solicitados por los Asegurados y la Administración Zonal,

administración Nacional, INASES y Ministeri de Salud y Deportes.
17. Asistir a las actividades académicas y de capacitación programadas por los diferentes

servicios, la Administración Zonal y Administr ción Nacional.
18. Otorgar,Bajas Médicas de acuerdo al Código de Seguridad Social.
19. Cumplir otras disposiciones o recomend iones emanadas de Administración Zonal,

Administración Nacional, INASES y Ministeri de Salud y Deportes.

¡.¡

:8. ELABORADO POR: .
'1r,')

11. FECHA DE ELABORACiÓN .

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .

13. FECHA DE APROBACION: .

:9. REVISADO POR: .....................•...........
!
'10. APROBADO POR: .

CAJA PETR ERA DE SALUD

ORi~ INAL
DIRECCiÓN NACIONAL DE GESTiÓN Ql. :,II,IOAD

UNIDAD NACl0NAL DE 'ESTléN y PLANIFIC.,,(,;0N
,\
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
ORO-OO5 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO. MEDICO DE EMERGENCIAS

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MEDICA

.,
.". ..,

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Brindar servicios en Emergencias Médicas bajo el nue uo modelo de atención con calidad, en el marco
de la gestión participativa, control social en salud, pro lnoclón, prevención, tratamiento y rehabilitación
de la población asegurada

,.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Msdlco N° 3131.
2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administración.
3. Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Ah nción de Emergencia de acuerdo normativa

vigente.
4. Prestar atención a los Asegurados y Benefic arios en Consulta de Emergencias con calidad,

eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atención, respetando la interculturalidad.
5. Elaborar Historias cHnicas de acuerdo a la nbrma técnica vigente para el expediente cHnico

prescribiendo las indicaciones con fecha, ora, ñrma, sello del médico tratante y letra
legible.

' , . r, I ,
6. R~alizar diagnostico y tratamiento en Eme gencias Medicas de acuerdo a protocolos de

atención.
~ 7. Participar en forma activa y obligatoria come miembros de los comités de apoyo médico del

establecimiento de Salud.

?
8. Coordinar con profesionales de otras espet ialidades, interconsultas, referencias, retorno y

juntas médicas que fuesen necesarias para Inejorar la calidad de atención del usuario.
9. Coordinar con los servicios auxiliares de día gnóstico y tratamiento en todas las actividades

que sean necesarias para confirmar el diagnóstíco y complementar el tratamiento a fin de
lograr su máxima eficiencia y oportunidad.
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10. Considerar los indicadores de calidad del s rvicio, para la mejora continua de la atención.
en el marco de la gestión de la calidad. .

11. Desarrollar acciones de promoción y preven ión de salud de la mujer en edadireproductiva.
12. Registrar la atención de pacientes en fo mularios establecidos y dar cumplimiento al

clasificador estadlstico internacional de enfe medades (CIE -10).
13. Comunicar al Administrador o Jefe Médico obre la internación y evacuación de pacientes

a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y Convenios
lrilerinstitucionales.

14. Informar al paciente sobre el tratamient realizado y obtención del consentimiento
informado según normativa vigente I

15. Fomentar y realizar investigación cientlfica r ferente a la especialidad.
16. Elaborar informv Médicos solicitados por lo Asegurados y la Administración Zonal,

administración Nacional. INASES y Ministeri de Salud y Deportes.
17. Asistir a las actividades académicas y de, capacitación programadas por los diferentes

servicios del Establecimiento. Administración Zonal y Administración Nacional.
18. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Códig de Seguridad Social.
19. Cumplir otras disposiciones o recomendac ones emanadas de Administración Sub-Zonal.

administración Nacional. INASES y Ministero de Salud y Deportes.
20. Asistir a ciruglas de Emergencia en sus hor rios de descanso de guardia.

8. ELABORADO POR: .............................. 1~. FECHA DE ELABORACiÓN ................

9. REVISADO POR: ............
1
:••••••••••••••••••• 12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: ....

10. APROBADO POR: ............................ 13. FECHA DE APROBACION: .................
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MANUAL DE ,FUNCIONES 1. CODIGO N°de PAG.
',,1 ORO-OO5 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO MEDICO ODONTOLOGO
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
ADMINISTRADOR ZONAL

""·f

4. NOMBRE DEL AREA O plRECCION DEL
CUAL DEPENDE MEDICA

.... ."

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Brindar servicios de la especialidad odontológica bs [o el nuevo modelo de atención con calidad, en
el marco de la gestión participa tiva , control social rn salud, promoción, prevención, tratamiento y
rehabilitación de la población asegurada,

,

,
7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO ~ I •

1. Cumplir con la ley del ejercicio Profesional lMedico N° 3131.
2. Dar cumplimiento a la normativa vigente eh Salud y Administración.
3; Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atención odontológica de acuerdo normativa

vigente,
4. Prestar atención dental a los Asegurado y Beneficiarios en Consulta Odontológica con

calidad, eficiencia y; efectividad bajo El nuevo modelo de atención, respetando la
interculturalidad,

"

5. Elaborar Historias cHnicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente cHnico
prescribiendo las indicaciones con fecha hora, firma, sello del médico tratante y letra
legible.

6. Realizar diagnostico y tratamiento en Od bntológico de acuerdo a protocolos de atención
vigente.

7. Participar en forma activa v obllqatoria co 110 miembro de los comités de aoovo médico del

DIItEtCION NACIONAL DE QE81!9N DE CALIDAD" 49
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MANUAL DE FUNCIONES·AREA SALUD
ADMINISTRACiÓN ZONAL ORURO

establecimiento de Salud.
8. Coordinar con profesionates de otras especiali jad~s, interconsultas, referencias, retorno y

juntas médicas que fuesen necesarias para mej orar la calidad de atención del usuario.
9. Coordinar con los servicios auxiliares de diagn< stico y tratamiento en todas las actividades

que sean necesarias para confirmar el diapnós tico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su máxima eficiencia y oportunidad.

10. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atención,
en el marco de gestión de la calidad.

11. Desarrollar acciones de promoción yprevenciór de salud oral.
12. Registrar la atención de pacientes en formularios establecidos para el efecto.
13. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtención del consentimiento

informado cuando corresponda.
) 14. Fomentar y realizar investigación científica referente a.la ,especit;llidad ..

,~ 15. Elaborar informes ~dico odontológicos solicitados por los Asegurados y la Adrnlrsistración
.'~ Zonal, administración Nacional, INASES y Minis terio de Salud y Deportes.

1: 16. Asistir a las actividades académicas y de cc::pacitación programadas por los diferentes
'! servicios, la Administración Zonal y Administrac ón Nacional.

17. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Admi7istración Zonal,
Admiñistración Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

8. ELABORADO POR: iL .
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11. FI=CHA DE ELABORACiÓN .

12. F ;CHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .
s:

9',.'REVISADO POR: y .

10. APROBADO POR: . 13. F -CHA DE APROBACION: .
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MANUAL DE FUNCIONES 7. CODIGO
ORO

N° de PAG.

LICENCIADA EN ENFERMERIA
2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO

CARGO.

I 3 DEPENDENCIA INMEDIATA
I

SUPERIOR ¡f~';'I ADMINISTRADOR ZONAL
~

I
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL. I

CUAL DEPENDE '.
I

MEDlCA

5. NIVEL JERARQUICO \
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Programar y coordinar procedimientos administrati os asistenciales en el servicio de Enfermería,
" ,enmarcados en la Promoción de la Salud, Prevención. Tratamiento y Rehabilitación de los

'asegurados bajo el nuevo modelo de atención con oalidad.

,:¡

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Dar cumplimiento a la normativa vigente er Salud y Administración.
2. Organizar el turno para el desarrollo dE funciones y actividades a las auxiliares de

enfermería.
3. Cumplir y hacer cumplir las normas técnica. del servicio.
4. Realizar las actividades de entrenamien o y enseñanza y supervisar las acciones y

actividades que realizá'el personal bajo su ependencia.
5. Elaborar y ejecutar el plan de atención a los pacientes de acuerdo a las necesidades.
6. Mantener todos los reqlstros en orden y actualizados,
7. Coordinar actividades' relacionadas con l' atención de pacientes, con otros servicios y

miembros del equipo de salud ' o ' •
8. Elaborar y/o actualizar manual de orqaru: ación de funciones, procesos, operaciones y

procedimientos.
9. Elaborar y revisar protocolos de Atención en Enfermería de acuerdo a patologías.
10. Elaborar, reformular y hacer seguimiento dI I Plan Operativo Anual (POA).
11. Prestar atención a los Aseourados y Benefi iarios en Enfermería bajo el nuevo modelo de

I "t

J

I
~! ,

l'

"
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lill""-----~------------~~~----------------_., atención SAFCI, respetando la interculturalidad.
12. Admitir al paciente en el servicio, ya sea usui rio interno o externo.
13. Asistir al médico de guardia o ginecólogo durante la atención de Partos.
14. Atención integral al Recién Nacido.
15. Controlar periódicamente signos vitales, en I acientes internados y ambulatorios.
16. Administración de medicamentos según pres cripción e indicaciones médicas, vía parenteral

y oral
17. Verificar la fecha de caducidad del rnedicarm nto y tolerancia -del paciente al m'lid,icamepto, ,
18. Aplicar soluciones parenterales (Venoclisis , sondas (Foley), proctoclisissegun indicación

medica.
19. Asistir a médicos generales y especialistas urante la visita médica.
20. Asistir al Médico durarlte el examen fisico ~eneral del usuario, controlar y registrar signos

vitales. .
21. Realizar la evolución -diarla por turno con etra legible, firma y sello de la eníe.enera en

pacientes internados.
22. Mantener en orden y equipado el carro de curaciones.
23. Preparar de material de curación y suturas.
24. Recoger medicamentos de botiquín de emergencia y control del mismo.
25. Coordinar interconsultas de pacientes inter ados y ambulatorios.
26. Realizar nebulizaciones a pacientes internac os y ambulatorios.
27. Lavar y esterilizar material utilizado durante en el parto.
28. Preparar y esterilizar paquetes de parto.
29. lavar y esterilizar ínstrúrnental de cirugía menor y mayor.
30. Recoger medicamentos de farmacia para p ~cientes internados.
31. Revertir medicamentos no utilizados por pe cientes internados.
32. Realizar informe epidemiológico semanal p. ra emisión al SEDES.
33. Realizar Informe mensual del SNIS
34. Elaborar informe estadístico mensual de pn cedimientos realizados en internación.
35. Acompañar a pacientes a rayos "X", ecog afias, endoscopias y otros servicios, debiendo

portar con su documentación correcta y este r preparado para el examen.
36. Controlar la dieta adecuada para la patoloqía.
37. Controlar y trasladar a la usuaria durante el trabajo de parto, y registrar todo signo o

síntoma, comunicando al Médico tratante Cl alquier anormalidad.
38. Cumplir con la preparación de la usuaria pa ra el parto, asistir al Médico durante la atención

del parto.
39. Asistir de acuerdo a protocolos a atención él recién nacido y registrar: peso, talla, perímetro

cefálico, APGAR, identificación con ape llidos paterno y materno, fecha y hora del
nacimiento.

40. Trasladar al recién nacido junto a su m¡ dre o si requiere a Nursery, brindar cuidados
inmediatos de puerperio.

41. Realizar consejería sobre la lactancia mate nao
42. Realizar actividades multidisciplinarias en cuanto a Promoción y Prevención de

enfermedades, dirigido a usuarios.
43. Aplicación de medidas profilácticas, (vacunas) a los usuarios (recién nacidos, niños y

adultos).
44. Dispensar medicamentos en los horarios dE 18-21 horas y sábados de 9:00 a 12:00,
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8. ELABORADO POR: .

9. REVISADO POR: .

10. APROBADO POR: .

, ,
~ i.

",

11. FECHA DE ELABORACiÓN .

12. FECHA DE REVISiÓN Y VALIDACiÓN: .

13. FECHA DE APROBACION: .
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OPERATIVO

MANUAL DE FUNCIONES·AREA SALUD
ADMINISTRACiÓN ZONAL ORURO

MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO
pRO-005

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO. AUXILIAR DE ENFERMERIA

. 3. ,
j DEPENDENCIA INMEDIATA §UPERIOR, .?r ADMINISTRADOR ZONAL

\4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE • ENFERMERIA

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO
Atención de pacientes ambulatorios e internos, sus funciones deben estar orientadas a la
prestación integral de acuerdo a diagnósticos rr édicos, recuperación y rehabilitación de la
salud,

f\L- .~--------------------------------------------J

t I

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Realizar la aplicación de inyectables - intramuscular, intravenosos y venoclisis por
instrucción médica.

2. Realizar curaciones menores de acuerdo a caso que se presenten,
3. Llevar registro de la labor realizada, en formularios estadísticos de enfermería.
4. Asistir a los diferente~ especialistas en tra bajos complementarios como ser: aplicación de

yesos, curaciones qUEÚealizan los profesionales médicos.
5. Orientar en las diferentes disciplinas con fundamento básico de enfermería.
6. Realizar atención y recepción de las urg ncias médico-quirúrgicas que se presentan en

enfermería.
7. Acompañar a los pacientes a rayos x, cea:ograffas, endoscopia y otros servicios, cuidando

que este preparados y con su documentac ón en orden.
8. Asear el material y equipo utilizado dur ~nte su jornada de trabajo y esterilizar lo que

corresponde.
9. Colaborar en el mantenimiento de los equi eos y materiales del servicio.
10. Realizar turnos seqún rol de turnos.,.

I
?A
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11. Su trabajo es de acuerdo a rotación que le c rresponde y de conformidad a las exigencias
de los profesionales que asiste.

12. Mantener en completo orden y tener prepara o todo el instrumento que se requiere.
13. Realizar el lavado, desinfección y esterilizaciól del instrumental que se ha utilizado.
14. Prestar atención con responsabilidad en las maniobras primarias, control de talla, peso,

temperatura y perímetro cefálico cuando se re uiera.
15. Cooperar en la preparaéión del paciente para I examen pediátrico cuando este en apoyo a

la especialidad de pediatría.
16. Prestar orientación familiar de enfermería par el rnantenlmlento general del niño.
17. Realizar la atención de enfermería en servici s de pediatría con turnos rotatorios cada 15

días por servicio. .s: •

18. Cooperar en la preparación del paciente pJra el examen ginecológico cuando lo requiera el
especialista en gineco-obstetricia.

19. Realizar labores ne plarlificadas de acuerdo a requerimiento del profesional especialista.
20. Coordinar, supervisar, controlar y evaluar lo. programas de actividades y rendimiento del

servicio.
21. Elaborar manuales de normas y procedimi ntos de enfermería en su servicio para la

atención al paciente.
22. Planificar anualmente programas de actividades y desarrollarse durante el año y evaluarlos

periódicamente.
23. Velar por la provisión oportuna de recursos n ateriales, cuidando su adecuada utilización y

conservación de los mismos.
24. Cumplir y hacer cumplir con los reglamentos, normas de la institución y normas de

procedimientos del servicio de enfermería.
25. Presentar a la Administración Zonal informes escritos en forma periódica (mensual y anual)

sobre el funcionamiento del servicio de enferr ería.
26. Cumplir con sus horarios de trabajo y man ener buenas relaciones interpersonales con

reglas de cortesía con ei resto del personal, p cientes y sus familiares

8. ELABORADO POR: .
, .~ I D

11 FECHA DE ELABORACION .

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

10. APROBADO POR: ~ . 13 FECHA DE APROBACION: .
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.. •n I

MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO NDde PAG.
ORO-OO5 1-2

-

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO. LABORATORISTA CLlNICO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
A1MINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
'•.1

CUAL DEPENDE
I

MEDICA

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar servicios de los Análisis Clínicos con fines de Diagnóstico, Tratamiento o Evaluación del
estado de salud del paciente, sea de rutina o dé emergencia, orientadas bajo el modelo de
atención, gestión participativay control social en salud, coordinando bajo criterio médico con la
medicina alternativa.

:1· '.
f

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Acudir a las atenciones de emergencias mé( icas que requieran los servicios de laboratorio.
2. Prever el mantenimiento y calibrado de los abaratos a su cargo.
3. Supervisar y cuidar I~¡ instalación, funcionamiento y mantenimiento de los equipos de

laboratorio.
4. Realizar la obtención de muestras especiales (líquido cefalorraquideo, Líquido amniótico,

líquido sinovial y líquido pleural), a reqi erimiento en coordinación con los médicos
tratantes.

5. Solicitar oportunamente la provisión de react vos y materiales de vidrio.
6. Llevar control adecuado de los procedimientbs de laboratorio (control de calidad).
7. Emitir y llenar el formulario de informe con fecha, hora, firma, letra legible y sello

Profesional.
8. Actualizar sus conocimientos en la especialk ad.
9. Mantener constante comunicación con los médicos de la unidad para coordinar las

acciones en procura de mejorar la calidad d~ atención al usuario en cuanto a diagnostico,
evolución v tratamiento;

-nmEccroffNAt:1t:l~LUC'"UEST1t:lN DE CALIDAD
UNIDAD NACIONAL DE GESTION y PLANIFICACION
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. -
10. Sugerir las modilicaciones de procedirnientos simplificaciones o innovaciones de técnicas

especiales.
11. Llevar registro del COIlIJol de Calidad de los procedimientos de laboratorio mediante

graficaciones y elaboración de cuadros y sugerir indicadores de calidad.
'12. Controlar minuciosamente los procedimientos que requieran técnicas especializadas desde

la obtención de muestras hasta la emisión de resultados.
13. Controlar las curvas de calibración que controla la presión de los resultados en relación al

registro, revisión e inforrnación con el objeto de facilitar su evaluación y supervisión para
fines estadísticos. ,/

14. Asistir a las actividadesacadérnicas y de capacitación programadas por la Administración
Zonal y Oficina Nacional.

15. Descargar a diario los reactivos y materiales en el Kardex físico.
16. Descargo mensual de sustancias controladas para la presentación en Narcóticos.
'17. lnlorme mensual de enfermedades infectocontagiosas.
'18. Control rnensual de Kardex físico con Bioestadística.
'19. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administración Zonal, Oficina

Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

8. ELABOHAIJO POR: . 11. FECHA DE ELABORACiÓN .

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

13. FECHA DE APROBACION: ., ,10. APROBADO POR: .
!_--_.
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p
MANUAL DE FUNCIONES'1' 1. CODIGO N° de PAG., ORO-OO5 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O I

CARGO. FARMACEUTICA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
'%1'

I
ADMINISTRADOR ZONAL

¡ " .~
12.'!

~. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL I /
CUAL DEPENDE .,. MEDitA

5. NIVEL JERARgUICO
PPERATIVO

-

,
OBJETIVOS DEL PUESTO Ylb CARGO6. g.

Organizar las actividades de dotación y dis~ensación de medicamentos, a través de
procedimientos fármaco-terapéuticos eficaces, seg uros y oportunos.

7. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO I

,

t
i
i
I
I

~

1. Organizar el Servicio de Farmacia.
2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administración.

Cumplir los manuales de procedimientos de AtEnción en Farmacia de acuerdo a normativa
vigente.

3. Elaborar, refonnular y hacer seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) y Programa Anual de
Contrataciones (PAC).

4. Prestar atención a los Asegurados y Beneficiario; en el Servicio de Farmacia, respetando la
interculturalidad.

~. Elaborar en coordinación con el Comité de Farmacia y Terapéutica la programación del stock
de medicamentos y suministros de acuerdo al cuadro básico de medicamentos de la Seguridad
Social y normas básicas del sistema de administra bión de bienes y servicio.

6. Solicitar de acuerdo a requerimiento las compras menores de medicamentos, insumos y
suministros en conformidad a procedimiento de ad quisiciones.

7. Corregir los códigos de la receta si presentara alias previa consulta y autorización con el
• profesional que lo prescribió de acuerdo a reglamento de dispensación

8. Dispensar recetas, verificado códiQos, nombre Qenérico correcto de los medicamentos,

58\..-umErn~O~LDCGEST1UrroECAlIOAO
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conforme al reglamento de prestaciones.
9. Realizar control de existencia de kardex físico de manera diaria, cierre de tarjeta de manera

mensual y cruce de información con tarjeta Bind -Card fisico y valorado
10. Recepcionar los medicamentos, insumos y sum nistros adquiridos de acuerdo a las compras

realizadas. Llevar un cuaderno de registro de los productos de carácter restringido y crónico por
cada paciente.

11. Realizar inventarios semestrales de acuerdo a ~uia de inventarios respectivo, manteniendo el
sistema de control de bajas de medicamentos ver cidos o en mal estado.

12. Elaborar informe estadístico mensual de los me vimientos diarios, por especialidad (Consulta
externa y hospitalización) .

..13. Elaborar informe mensual del movimiento físico d ~ los ,rredicamentos e insumos.

14. Controlar y precautelar la fecha de vencimientc de medicamentos, insumos y suministros a
través del método polltromo de colores.

'15. Elaborar trimestralmente informes de. movirr iento de estupefacientes y psicotrópicos a
SEDES.

16. Realizar en farmacia el almacenamiento de los r hedicamentos según la clasificación PEPE con
el orden de la codificación del CBMSS.

17. Realizar supervisiones mensuales a todas las un dades que manejan medicamentos referentes
a botiquines y carros de paro .

. 18. Control en hoja de registro diario de tempera ura para todos aquellos medicamentos que
requiera n cadena de frio. ' ,

19. Controlar, reabastecer pan;l cada unidad los bot quines procurando mantener la ca~ena de' frio
en caso requerido.;~;

,20. Llevar registro detallado de indices de consumo de medicamentos, en forma periódica y
oportuna para determinar; necesidades de e provisionamiento y compra de acuerdo a
prioridades y consumo.

21. Participar activamente en los Comités de apoyo rhédlco.
22. Mantener buenas relaciones interpersonales con los funcionarios de la Administración y público

en general que demande su atención, basado en el reglamento de dispensación.
23. Señalizar e identificar las áreas de farmacia bas ~das en el reglamento de almacenes y normas

de bioseguridad.
24. Asistir a las actividades académicas y de capacitación programadas por los diferentes servicios,

la Administración Sub-zonal y Administración Nécional.
1;25. Cumplir las disposiciones r9 recomendaciones emanadas de la Administración Sub-zonal,
'. Oficina Nacional, INASES y~inisterio de Salud \ Deportes.
26. Realizar otras actividades inherentes al cargo.
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I ANALISIS FODA. ADMINIST RACIÓN ZONAL ORURO

OPORTUNIDADES

• - Intereses de las empresas a
Sus trabajadores en la CPS.

- Crecimiento de la
población protegida

- Alta necesidad
idéntificada por parte
de los usuarios

..Poca competencia
que ofrece calidad y
calidez Proyectos
financiados con
recursos propios

- Apoyo en Oficina
Central

AMENAZAS

-Existencia de otros entes gestores
que pretenden captar nuestra
población aseguradas

-Competencia muy agresiva
..Bajos ingresos de Aportes
-Sueldos Bajos
-Demanda insatisfecha y la
insatisfacción de los usuarios

, -Inc\;emento la demanda en
ihvi~rno

-lrnaqen Institucional
- Recursos económicos disponi le
- Superávit en gestiones pasadas y la

actual
- Buena ubicación del Poli consi Itorio

de la C.P.S.
- Adquisición de terrenos
- Buena percepción de calidad de los servicios
- Evolución periódica de los ava ces

de objetivos e indicadores.
- Personal especializado con alt capacidad

resolutiva en diversas especial dades.
idón~s para las tareas

- Ape'twra al cambio por parte dEI personal.
W

DEBILIDADES:

- Escasa actividad preventiva promocional
- Falta de Items en Salud - Carencia de algunas

especialidades médicas
- Poca accesibilidad a Consulta Externa

- La infraestructura de Policonsultorio. por la
demanda creciente que recibe quedo reducida.
El Manual de Funciones en fase de elaboración
Carencia de Recursos Humanos médico y de
enfermerla
Falta de marketing de los servicios que ófrece
laCPS.
El personal esta des motivado
Capital de trabajo mal utilizado
Escasa actividad preventiva' promocional
Las guias de practica cl/nica estén en fase de
elaboración

ALTERNATIVAS
DEBILIDADES/OPORTUNIDADES

- Remodelar las instalaciones de la CPS
- Adquisición de equipos médicos
- Creación de nuevos Items por parte de Oficina

Nacional.

ALTERNATIVAS
DEBILIDADES/AMENAZAS

Revisión de procedírnlentos para,disminuir los
tiempos de espera y mejorar la calidad del
Servicio que percibe el usuario.

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORiGJ~Nj~L
DIRECClON NACIONAL DE (/ESTION oi : I.!OAD

....,..¡-

U"'UI\U ,- ..", -».. L.'.: lJt::. IltJN 1 rLl\rjirrvl\";~.'fII~------------,-----------~

FOTALEZAS:

ALTERNATIVAS FORTALECID S
FORTALEZAS/OPORTUNIDAD S

- El personal se halla calificado e n técnicas
interactivas de mejora de calida~ y calidez

- Exlste.coordinaclón con las denrás
regio~ales para cubrir todas las,
necesidades de la población pr tegida.

ALTERNATIVAS
FUERZAS/AMENAZA

- Recuperación de costos por medicamentos
y servicios de laboratorio y Ray s X
por SOAT .
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OFICINA CENTRAL:
AV. 16 DE JULIO W 1616
CASILLA CORREO 8754 LA PAZ - BOLIVIA

TELEFONOS : 2372160 - 2372163 - 2366015
FAX: 2362146 - 2313950 - 2356859
Web : www.cps.org.bo
E-mail: contacto@cps.org.bo

RESOLUCIÓN DEL H. DIRECTORIO SOBRE
APROBACIÓN DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y

FUNCIONES (MOF) MANUAL DE FUNCIONES MAFU DE LA
ADMINISTRACIÓN REGIONAL DE ORURO

R.D. No. 15/2010

La Paz 19 de marzo de 2010

VISTOS:

La Ley 1178 de 20 de julio de 1990 sobre Administración y Control Gubernamental, las
Normas Básicas del Sistema de Organización Administrativa Resolución Suprema No.
217055 de 20 de mayo de 1997, el Estatuto Orgánico de la Caja Petrolera de Salud
aprobado mediante R.A. INASES No. 040/05 de 11 de mayo de 2005, las
recomendaciones emitidas por la Contraloría General del Estado en el Informe de
Auditoria EXYP04jJ05-S1de 31 de mayo de 2005 de los Sistemas de Administración y
Control (SAYCO) y toda la documentación que fue objeto de subsunción normativa.

CONSIDERANDO:

Que, el artículo 7 de la Ley No. 1178 en su inciso b) establece que: "Toda entidad
organizará internamente, en función de sus objetivos y naturaleza de sus actividades, los
sistemas de administración y control interno de que trata esta ley".

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

Que, el artículo 6 del Estatuto establece que: "la Caja Petrolera de Salud se encuentra bajo
tuición del Ministerio de Salud y Deportes y la Fiscalización de la Contraloría General de la
República e Instituto Nacional de Seguros de Salud".

ue el Informe de Auditoria EXYP04jJ05-S1de 31 de mayo de 2005 de los Sistemas de
dministración y Control (SAYCO) establece entre sus hallazgos la Inexistencia de

Manuales de Organización y Funciones aprobados y actualizados conforme la nueva
estructura organizacional vigente en la entidad, por lo que recomienda 11al Director
Ejecutivo de la Caja Petrolera de Salud elaborar el Manual de Organización y
Funciones y de Procesos, sobre la base de los resultados del análisis organizacional,
de tal forma que se definan funciones y responsabilidades de todas las Unidades
Funcionales, además de su relación de dependencia de conformidad con los
establecido en el Reglamento Específico del Sistema".

Que en cumplimiento de este Informe de Auditoría la Máxima Autoridad Ejecutiva
MAE, a través de la Unidad de Gestión de Calidad ha elaborado los manuales y los
remite para su aprobación al H. Directorio mediante cite 572/2010 de 18 de marzo de
2010.__ ' _--
POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO
DE SUS ESPECÍFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESTABLECIDAS EN EL
ARTÍCULO 12 INCISO e).
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LA PAZ - BOLIVIA

TELEFONOS : 2372160 - 2372163 - 2366015
FAX: 2362146 - 2313950 - 2356859
Web : www.cps.org.bo
E-mail: contacto@cps.org.bo

OFICINA CENTRAL:
AV. 16 DE JULIO W 1616
CASILLA CORREO 8754

Resolución de Directorio
Aprobación MAFU MOF Oruro
Hoja 2.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Manual del Organización y Funcíones (MOF) y Manual de
liuncionQ§ (MAFU) dQ 19 AdminH:tr9clon RQgion91 dQ Ormo, mícmoc qm! form9.n p9.rtQ
integrante e indivisible de la presente Resolución.

SEGUNDO.- Dejar sin efecto cualquier otra normativa interna que contradiga lo
aprobado.

TERCERO.- Instruir a la Dirección General Ejecutiva a través de sus respectivas
Direcciones, el cumplimiento estricto de la presente Resolución.

Regístrese, comuníquese y envíese copias a el Ministerio de Salud y Deportes, la Dirección Ejecutiva, Dirección
Administrativa Financiera, Auditoria Interna, Asesoria Legal Nacional, Dirección Nacional de Salud, Dirección de
Gestión de Calidad, y todas las Administraciones Departamentales ..

Sr. Víctor M e:Borja
RPITE. LAB~-e~MPRESAS

NO PETROLERAS

ñez Cuellar
RAL EMPRESAS

TROLERAS

Fe de errata: se aclara que por un error involuntario se ha establecido como parte del título de la
presente Resolución Administración Regional de Oruro, siendo lo correcto Administración
Zonal de Oruro, es cuanto certifico y doy fe a los treinta días del mes de marzo de dos mil diez

..f±ños. __ .~

~ ,-. ~)j/

!FPAD.
c.c.arch. corre l.


