caja pelrolera de salud

MANUAL DE ORGANIZACION
FUNCIONES (MOF) Y MANUAL
DE FUNCIONES (MAFU)
DE LA ADMINISTRACION
ZONAL ORURO
CPS.

Documentos Técnicos Normativos

La Paz — Bolivia

Publicacién




R

!jS cajo peirolers de jolud
b4 - e 1) MANUAL DE FUNCIONES

ADMINI TRACION ZONAL ORURO

ADMINISTRACION ZONAL' ORURO
RESENA HISTORICA

LA PAZ - BOLIVIA

CAJ‘\FI: ROLER

-
. |oRiG FNAL

IUAD




DIRECCION NACIONAL DE GESTION,DE CALIDAD.
UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICACION

" RESENA HISTORICA

ADMINISTRACION ZONAL ORUROQO

“La Caja Petrolera de Salud administraciéon zonal Oruro fue fundada en fecha 28de|
Octubre de 1972 a'' consecuencia de que Yacimientos Petroliferos Fiscales
Bolivianos, vino g explorar Vilque y cavaron un pozo donde encontraron gas noj
comerciable. Durante los primeros afios se compro servicios médicos Integrales a|

Ila Policlinica Oruro, siendo su primer administrador el Sr. Armando Angulo y Jefe|
IAdministrativo Financiero el Sr. Victor Mejia Guerra. |

laumentar su poblacion protegida se convirti6 en agencia regional , en el afio 1988|
fpor desconocimiento de las autoridades de ese entances volvieron a darle el
§denominativo de Agencia Zonal, hasta la fecha viene solicitando con argumentos
valederos que nuevaimente reciba la denominacién de Agencia Regional.

IEn la parte financiera se pude sefalar que la C.P.S. de Oruro desde que naci6
Isiempre tuvo un “Superavit” demostrando eficiencia y transparencia en el manejo
Ide los recursos econémicos. Actuaimente cuenta con inmueble propio ubicado en
el centro de la ciudad de Oruro, que en otra hora fue suficiente para la atencion de
llos Asegurados y Beneficiarios pero la creciente demanda de las empresas con|

laspiracion de formar parte de nuestra poblacion protegida y cumpliendo nuestraj
visién Institucional de crecer hizo que a la fecha se vea como una imperiosal
Inecesidad de fortalecer con la adquisicion de un terreno que este dentro del POA yj|

IPresupuesto de gestibn |, con la perspectiva de contar con una infraestructura def
fluna Clinica de 2do nivel el aiio 2009 , también se contara con una ambulancia que|
‘ tenga la ultima tecnologia en cuanto a equipamiento se refiere . ....”
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2.NOMBRE DE LA UNID.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ADMINISTRACION ZONAL

3.NIVEL JERARQUICD 5. UNIDADES DEPENDIENTES
EJECUTIVO v SECRETARIA
v SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA v SERVICIOS AUXILIARES
SUPERIOR v' SERVICIOS MEDICOS
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA v PUESTOS MEDICOS TUPIZAY UYUNI

6. OBJETIVO GENERAL

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

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

10.

1.

12.
13.

14,

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

Dirige las actividades administrativas, técnicas, legales y reglamentarias en el marco de la
vision y mision de la Institucion.

Ejerce la representacion legal de la Administracion a su cargo.

Control y prevision de una adecuada gestion en el cumplimiento del POA y Ejecucion
Presupuestaria.

Informa trimestralmente y anualmente a la Administracién de Oficina Nacional sobre el
cumplimiento de objetivos por resultados.

Informa mensualmente a la Administracién de Olicina Nacional sobre la Ejecucion
Presupuestaria.

Cumple y hace cumplir la aplicacion de la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamental, Reglamentos y Normas Bésicas.

Coordina e Informa a la Maxima Autoridad Ejecutiva las designaciones de los funcionarios en
la Administracién Zonal.

Supervisa aclividades técnicas operativas de las funcionarias y funcionarios dependientes, asi
como requerir los informes que estime necesarios.

Realiza operaciones financieras y firma documentos conjuntamente la Jefatura Zonal
Administrativa financiera, conforme a directrices emitidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas y Administracion de Oficina Nacional.

Toma conocimiento de los informes de Auditoria Interna y externa, socializando las mismas,
aplicando sus recomendaciones e informando a la Direccion Ejecutiva.

Adopta medidas de control que precautelen los intereses de la Administracion a su cargo.
Gonvoca a reuniones de coordinacién con las diferentes unidades de su dependencia para
analizar y resolver aspectlos técnico-administrativos.

Elabora el Programa Operativo Anual, anteproyecto de presupuesto de la administracion a su
cargo.
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22,

Controla la elaboracién del Plan Operativo Anual Individual (POAI) de los funcionarios de su
dependencia.
Cumple y hacer cumplir la aplicacién de los reglamentos manuales, instructivos, resoluciones,
circulares y otra normativa legal.
Aplica programas de gestién de la calidad, en los servicios de salud.
Participa en la adquisicién de bienes y contratacién de servicios conforme a normativa.
Participa y coordina las actividades orientadas al mejoramiento de la infraestructura fisica de
la administracion a su cargo.
Asisle a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el Honorable Directorio yla
Maxima Autoridad Ejecutiva.
Vela por la implantacién de registros e inventanos de bienes inmuebles, muebles, vehiculos,
insumos, equipamiento e instrumental médico quirtrgico, asi como prever el adecuado uso y
disposicion de los mismos.
Atiende todo asunto judicial, administrativo y técnico que le competa como Maxima Autoridad
Zonal.

e

8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
"INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS DE
v OFICINA NACIONAL SALUD.
v/ TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES |~ OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
DE LA ADMINISTRACION ZONAL. SEGURO DE CORTO PLAZO.
v ADM. DEPARTAMENTALES DEL v MINISTERIO DE SALUD
INTERIOR v SEDES
v ADM. REGIONALES Y AGENCIAS v MINISTERIO DE TRABAJO
ZONALES v PROVEEDORES
v EMPRESAS AFILIADAS
RESPONSABLE DE LA FECHA DE ELABORACION:...........oeoveoeeenen
ELABORACION:........ oo ouessseesesmsarmssssssasss

RESPONSABLE DE LA REVISION Y

FECHADE REV.Y VAL....c.ocovimriinrrirninricinnns

i o FECHA DE APROBACION: ..........ccooorerrerennre

RESPONSABLE DE LA APROBACION.......
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - _ |
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2.NOMBRE DE LA UNIDAD
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

3.NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO

CONTABILIDAD

v
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA v" COTIZACIONES
SUPERIOR v AFILIACIONES
ADMINISTRACION MEDICO ZONAL ¥v' ACTIVO FIJO

v" UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
APOYO

6. OBJETIVO GENERAL -

ADMINISTRAR LOS RECURSOS ECONOMICOS FINANCIEROS DE LA ADMINISTRACION
ZONAL, CON EFICIENCIA, EFICACIA Y ECONOMIA, A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS
ZONALES E INSTITUCIONALES, A TRAVES DEL CUMPLIMIENTO DEL CODIGO 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, ejecula y controla las diferentes aclividades de la
administracion.

2. Supervisa y conlrola la correcta aplicacién de los sistemas administrativos y de control

SAYCO,

Supervisa actividades y procedimientos técnico-administrativos, financieros y presupuestarios.

Optimiza el manejo de los recursos econémicos-financieros, materiales y de infraestructura.

Coordina aspectos administrativos y otros con el Administrador Zonal, Autoridades Ejeculivas

y Operativas de Oficina Nacional.

6. Asesora y apoya al Agente Médico Zonal en todos los aspeclos relativos a las funciones que
cumple y que conllevan corresponsabilidad.

7. Evalia la esliictura organizacional de manera que respondan a los procesos de
modernizacion, funcionalidad y crecimiento vegetativo de la Agencia Zonal.

8. Dirige y participa en la elaboracion del Presupuesto Anual de acuerdo a directrices formulados
por Oficina Nacional y el Organo Rector.

9. Presenta a Oficina Nacional el Presupuesto Anual para el tramile de aprobacion ante las
instancias pertinentes.

10. Realiza el seguimiento periédico respecto a la ejecucion, traspasos y modificaciones
presupuestarias e informa al Administrador Zonal sobre los resultados obtenidos.

11. Cumple disposiciones legales y resoluciones internas cuya omisiéon pueda afectar las
actividades y el patrimonio de la Institucion.

12. Aprueba licencias, vacaciones y reemplazos previa autorizacion del Administrador Zonal.

13. Cumple y hace cumplir el Reglamento Interno de Personal.
14. Difunde en coordinacién con el Administrador Médico Zonal todos los reglamentos y

disposiciones legales emitidas por Oficina Nacicnal.

Ll o
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15. Autoriza solicitudes de servicios externos de exdmenes de laboratorio, rayos X, ecografias,
tomografias y otros que no disponga la Institucién, previa justificacion, en ausencia del
Administrador Medico Zonal.

16. Elabora Estados Financieros Patrimoniales y Presupuestarios tanto semestral como anual,
para su posterior remisién y consolidacién en Oficina Nacional.

8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA
RELACIONES INTRAINSTITUCI S RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
T Y INASES
« TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES| v EMPRESAS AFILIADAS
| DE LA ADMINISTRACION ZONAL. v EMPRESAS PROVEEDORAS

OFICINA NACIONAL. v TRABAJADORES ASEGURADOS
ADMINISTRAGIONES v OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
DEPARTAMENTALES, REGIONALES, _ SEGURO DE CORTO PLAZO. -
ZONALES Y SUBZONALES. <4

RESPONSABLES DE LA ELABORACION: FECHA DE ELABORACION:...........ccoverernnsinan

FECHA BB REV. ¥ VAL .....oconvnmcincamsossosassosns

RESPONSABLE DE LA REVISION Y

WALIIIEIINE ... 55 meos romsononsnssisssinas FECHA DE APROBACION: ...............

RESPONSABLE DE LA APROBACION.......

ORIGINAL
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

' " 1. CODIGO | N°de PAG.1-2 |
 ORO-005 |

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/ ADMINISTRADOR MEDICO ZONAL
CARGO

3._DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVA

4. NOMBRE DEL AREA ODIRECCION DEL | DIRECCION GENERAL EJECUTIVA -
CUAL DEPENDE

-
5. NIVEL JERARQUICO _ EJECUTIVO ZONAL )

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS, 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 POLITICAS NACIONALES DE SALUD.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

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

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

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

5. Supervisar y evaluar periédicamente la ejecucién del PEl y POA, de evidenciar desviaciones,
adoptar medidas correctivas destinadas a garantizar el cumplimiento de objetivos.

6. Evaluar los servicios que la Administracion Zonal, presta a los asegurados y beneficiarios y si
estan siendo ejecutados con calidad, calidez y eficiencia.

7. Disefiar la Estructura Organizacional de la Administracion Zonal.

8. Dirigir la actualizacién, implementacion, ejecucion, control evaluacion y seguimiento de los
sistemas administrativos previstos por la Ley 1178 y de las Normas del Seguro Social a Corto
Plazo.

9. Solicitar la realizacién de auditorias internas y externas, conforme a necesidades y
requerimientos de la administracion zonal.

10. Validar los informes de auditorias externas a internas, instruyendo la aplicacion de las
recomendaciones a las unidades involucradas e informar del mismo a instancias pertinentes.

11. Asumir como Responsable de Proceso de Contratacién (RPA) o Autoridad Responsable de’

1
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... Proceso de Contratacion por Licitaciones Publicas (RPC) seguin Resolucion Administrativa.
. Cumplir y hacer cumplir las Normas Bésicas de adquisicion, contratacion y administracion de

bienes, obras y servicios.

. Dirigir y participar conjuntamente con la Jefatura de Servicios Generales en la elaboracion del
presupuesto anual de acuerdo a directrices formuladas por Oficina Nacional y Organo Rector.

. Coadyuvar con la Jefatura de Servicios Generales en |la aprobacion del Presupuesto ante las
instancias pertinentes.

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

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

. Asistir a las reuniones convocadas por Oficina Nacional y otras instancias externas.

. Dirigir y organizar estudios periodicos destinados a captar las necesidades de los

asegurados y por ende a conocer las falencias que se podrian presentar en los servicios

prestados por las diferentes Unidades.

. Resguardar los activos fijos de la Administracién Zonal que le fueron asignados.

. Mantener actualizada la estructura organizativa de la Administracion Zonal, Manuales de

Organizacion, Procedimientos y Funciones, etc.

. Autorizar viajes en comision del personal que corresponda, en el marco de disposiciones

legales.

. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal.

. Difundir en coordinacién con la Jefatura de Servicios Generales todos los reglamentos y
disposiciones legales emitidas por Oficina Nacional.

. Analizar los aspectos que son sometidos a su consideracion, evaluar y tomar decisiones en el

marco de sus atribuciones relativas al cargo, responsabilizandose por los resultados.

. Designar o prescinde del personal de la Administracién Zonal, previa coordinacion y visto

bueno de la Méaxima Autoridad Ejecutiva, de acuerdo a requerimiento y en cumplimiento a

normativa vigente.

. Cumplir lo previsto en el marco de las NB-SABS y su reglamentacion con respecto a las

contrataciones de la Administracion.

. Asumir la representacion de la Caja Petrolera de Salud Administracion Zonal en suscripcion

de contratos.

. Tomar decisiones y precauciones que controlen y velen los intereses de la Institucion.

. Atender todo asunto que le competa como Maxima Autoridad Zonal.

ELABORADO POR:.....ccomirmmimnnrainiannaes FECHA DE ELABORACION...........

REVISADO POR:......ccoeemeinivinsnasansnnes FECHA DE RE\I\"ISION Y VALIDACION: !......

APROBADO POR:.....coovemrarmmnranmennessens FECHA DE APROBACION: ..........
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

| 1. cobico  fwncde |
— OR0-005 |} PAG.1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O SECRETARIA ADMINISTRADOR ZONAL
CARGO ORURO
' fie [
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | ADMINISTRADOR MEDICO ZONAL
4. NO REA OﬂIRECCI N DEL | ADMINISTRACION MEDICO ZONAL
CUAL DEEENDE :
5. NIVEL JEBABQ!,!]E_Q APOYO ADMINISTRATIVO )

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/QCARGO

RACIONALIZAR LAS FUNCIONES, OPTIMIZANDO LA EJECUCION DEL TRABAJO Y
GENERANDO UN MEJOR APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES, A TRAVES DE LA APLICACION DE TECNICAS SECRETARIALES Y DE
RELACIONES HUMANAS.

7. FUNCIONES CARGO

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

2. FElaborar el Programa Operativo Anual en coordinacién con el Administrador Médico Zonal,
remitiendo a Oficina Nacional para su consolidacion correspondiente.

3. Llevar un registro adecuado de recepcion y salidas de toda la documentacion que cursa por la

Administracion Zonal.

Archivar copias de correspondencia despachada y recibida, asimismo de toda documentacion

que le encomiende la Administracion.

Asignar numeros correlativos, hojas de ruta y registrar en archivo.

Realizar un filtro de lo recibido, definiendo los documentos, notas, informes, etc., que ameritan

sean derivadas a otras dependencias de la Administracion Zonal.

Derivar previo registro al despacho del Administrador Zonal, todos los documentos recibidos. ;

Recoger y remitir previo registro a las diferentes unidades la documentacion despachada por

el Administrador Zonal.

Mantener los libros de recepcion y despacho de correspondencia y todos los archivos en

completo orden a través sistema Gnico e uniforme.

10. Elaborar notas, informes y otros documentos de acuerdo a requerimiento e instrucciones del

Administrador Zonal. -
11. Organizar la agenda del Administrador Zonal, definiendo citas, reuniones, etc.
12. Atender al publico usuario, proporcionando informacién orientada a facilitar los tramites y

requerimientos de los mismos.

© @N oo »
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

13. Elaborar cartas, notas de debito, 6rdenes de pago y todo documento que le sea encomendado
como parte de apoyo a Contabilidad.

14. Atender llamadas telefonicas de ingresos y salidas al interior, requeridas por la
Administracion.

16. Reservar fichas para los pacientes evacuados en los servicios médicos de especialidad
requeridos.
16. Atender, solicitudes de recepcion y envios FAX.

17. Cumplir el Reglamento Interno de Personal y demas normativa Institucional de su
competencia.

18. Cumplir otras funciones de apoyo administrativo que sean requeridos por el Administrador
Médico Zonal.

19. Cumplir con los horarios de trabajo, no hacer abandono de la fuente laboral sin conocimiento del
jefe inmediato superior

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

ELABORADO POR:.......coovmramimreraninrncnns FECHA DE ELABORACION.........ccccurrirennune

REVISADO POR:......ccoemreriminrnnninsananns FECHA DE REVISION Y VALIDACION.........

APROBADO POR:......ccvvvermeeinasnenrnranes FECHA DE APROBACION: ........cocviiinnerenns
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2._ DENOMINACION DEL PUESTO Y/O JEFE DE SERVICIOS GENERALES
CARGO ]

3. DEPENDENCIA INMEDIA__TA SUPERIOR ADMINISTRADOR MEDICO ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA ODIRECCION DEL ADMINISTRACION MEDICO ZONAL

' ‘ CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO- MANDO MEDIO h

6. OBJETIVO.DEL PUESTO Y/OCARGO

ALCANZAR UNA OPTIMA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS
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. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia.

2. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las diferentes actividades de la
Administracion.

3. Elaborar el Programa Operativo Anual en coordinacién con el Administrador Médico Zonal,
remitiendo a Oficina Nacional para su consolidacion correspondiente.

4. Supervisar y controlar la correcta aplicacion de los sistemas administrativos y de control
SAYCO. -

5. Supervisar, controlar el adecuado cumplimiento de actividades y procedimientos técnico-
administrativos, contables, financieros y presupuestarios.

6. Optimizar el manejo de los recursos econdmicos-financieros, materiales y de infraestructura.

7. Asignar tareas al personal de su dependencia, conservando para sl la responsabilidad de
rendir cuentas sobre los resultados obtenidos.

8. Coordinar aspectos administrativos y otros con el Administrador Zonal, Autoridades
Ejecutivas y Operativas de Oficina Nacional.

9. Asesorar y apoyar al Administrador Médico Zonal en todos los aspectos relativos a las
funciones que cumple y que conllevan corresponsabilidad.

10. Convocar a reuniones periodicas y de evaluacién con el personal de su sector respecto al
cumplimiento de objetivos, a fin de identificar desviaciones para ser subsanadas
oportunamente.

11. Informar oportunamente al Administrador Zonal, respecto a:

a. Acciones ejecutadas
b. Emision de Informes mensuales emitidos a Oficina Nacional respecto a la
informacion Presupuestaria_y Contable.

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
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12.
13.
14.
16.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22,

23.
24,

25.
26.
27.
28.
29,

30.

31.

c. Evaluacion anual de los resultados obtenidos en el cumplimiento de los programas
elaborados.

d. Validacién de los informes Estadisticos mensuales y anuales.

e. Validacién de informacion sobre liquidacién de aportes devengados de las empresas
afiliadas.

f. Atencién a observaciones, reclamos y quejas en la calidad de atencién 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 poblacion asegurada.

g. Cumplimiento de recomendaciones de auditorias externas e internas .

Revisar y proponer la estructura organizacional de manera que respondan a los procesos de
modernizacién, funcionalidad y crecimiento vegetativo de la Administracion Zonal.

Tomar conocimiento de la correspondencia, documentacion y derivar a las diferentes
Unidades Operativas para su atencion en caso de ausencia del Administrador.

Verificar que las operaciones contables se encuentren debidamente documentados, para el
cumplimiento de los Sistemas de Administraciéon y Control..

Cumplir y hacer cumplir las normas legales referidas a la administracion de los bienes y
servicios, activos fijos de la institucion. ,

Dirigir y particlpar en la elaboracién del Presupuesto Anual de acuerdo a dirgclrices
formuladas por Oficina Nacional y el Organo Rector.

Presentar a Oficina Nacional el Presupuesto Anual para el tramite de aprobacion ante las
instancias pertinentes.

Realizar seguimiento periédico respecto a la ejecucion, traspasos y modificaciones
presupuestarias e informar al Administrador Zonal sobre los resultados obtenidos.

Supervisar la eficiencia de |as labores administrativas de las unidades bajo su dependencia.
Considerar y/o proponer iniciativas tendientes a modificar y optimizar procedimientos
técnicos-administrativos.

Prever el Seguro y las medidas necesarias de salvaguarda, para |a protecciéon de Recursos y
bienes de la Administracion Zonal en coordinacion con el responsable de Activo Fijo .

Evaluar y tomar decisiones en el marco de sus atribuciones relativas al cargo, sobre aspectos
que son sometidos a su consideracién, responsabilizandose por los resultados.

Dar cumplimiento a recomendaciones de los informes de auditorias internas y externas.
Cooperar con los auditores internos y externos, como también con los niveles superiores,
intercambiando y facilitando informacién mediante el conducto regular. h :

Participar en las reuniones a las que fuera convocado (a), tanto por el Administrador, como
por Oficina Nacional y otras instancias externas. .
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones técnicas, administrativas y legales para evitar que
su omision afecte las actividades y el patrimonio de la Institucion.

Aprobar, licencias, vacaciones y reemplazos en coordinacion con el Administrador Zonal.
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal. _
Coadyuvar en la difusién cumplimiento y aplicacién, en coordinacion con el Administrador
Médico Zonal de todo reglamento y normativa Institucional emitida por Oficina Nacional.
Autorizar solicitudes de servicios externos de examenes de laboratorio, rayos X, ecografias,
tomografias y otros que ho disponga la Institucion, previa justificacion, en ausencia del
Administrador Zonal. _

Elaborar y aprobar los Estados Financieros Patrimoniales y Presu puestarios tanto semestral
como anual, para su remision por intermedio del Administrador Zonal a Oficina Nacional

34. Resguardar los activos fijos de la Administracion Zonal que le sean asignados.
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ORO-005 Jl1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O AUXILIAR CONTABLE |
CARGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | ENCARGADO DE CONTABILIDAD

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

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

™

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/IOCARGO

MANTENER ., AL DIA, 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 Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia

2. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacién con la Jefatura de Servicios
Generales para su posterior remisién a Administracién Nacional, previo conocimiento y
aprobacion del Administrador Medico Zonal.

3. Realizar el registro de comprobantes de ingreso diario, pago y movimientos diario
presentandolos a la administracion en el Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF-ND,
para su posterior envi6 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 elaboracion de informacion financiera — contable a ser utilizada para la elaboracion

del presupuesto y del programa operativo anual de la Institucion.

Elaborar el Balance de comprobacion de sumas y saldos.

Elaborar notas y datos adicionales a los Estados Financieros.

Elaborar los Estados Financieros, Patrimoniales y Presupuestarios de la Administracion Zonal.

Elaborar informes mensuales para su remisién a Oficina Nacional a través de Backup contable.

0. 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. Optimizar el manejo y disposicion de bienes y activos fijos bajo su custodia.
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

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

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS GENERALES

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

.
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O 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 ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

9.

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

Llenar el formulario mensual para su presentacion en CONALSA e INE previa supervisior: por
la Jefatura de Servicios Generales.

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

Emitir Cheques, previo registro y verificacion de antecedentes que originan el mismo.
Entregar Cheques a los proveedores por las contrataciones realizadas, por servicios
adquiridos y otros conceptos, previa verificacion de requisitos.

Cumplir con el registro diario del libro de caja, a fin de facilitar el control interno posterior y
seguimiento respectivo.

Cancelar mediante el Sistema bancario haberes y otros al personal de la Administracion
Zonal Oruro.

Llevar registro diario en las libretas bancarias de las cuentas corrientes de la Adrnimstracién
Zonal.

Efectuar arqueos de caja diarios, en los tiempos que sean establecidos medlante
procedimientos interrios.

10. Atender los requerimientos de las Autoridades Zonales.
11. Atender los requerimientos de Auditorfa Interna.

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
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12. Dar cumplimiento con las recomendaciones de Auditorias exlernas e Internas.

13. Brindar un trato cordial y amable a loda persona o trabajador vinculado con la Institucion.
14. Realizar conciliaciones bancarias mensuales.

15. Cumplir ofras 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
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: - c-meo | N° de PAG. |
| ORO-005 || 1-2 |

ENCARGADO DE COTIZACIONES

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO

JEFE DE SERVICIOS GENERALES
3, 1 IATA SUP

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA ODIRECCION DEL
CUAL DEPENDE

. OPERATIVO
5. NIVEL JERARQUICO

.

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

CONTAR CON INFORMACION OPORTUNA Y ACTUALIZADA REFERENTE AL CONTROL DE
LIQUIDACIONES Y COTIZACIONES, POR CONCEPTO DE APORTES QUE EFECTUAN LAS
EMPRESAS PUBLICAS, PRIVADAS Y ASEGURADOS VOLUNTARIOS

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempeniar 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
depuracion y baja de empresas aseguradas, asegurados voluntarios, trabajadores y
beneficiarios.

4. FElaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacion con el Jefe de Servicios
Generales, para su posterior envi6 a Administracion Nacional, previa aprobacién del
Administrador Medico Zonal.

5. Realizar seguimiento a las 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, como constancia del pago efectuado.

Conciliar con la Unidad de Contabilidad los aportes percibidos.

Emitir informacion mensual que detalle lo siguiente; numero de empresas colizantes, numero
de trabajadores, salario cotizable, incapacidad temporal, otras deducciones, total aportes
declarados y netos percibidos.

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 Seccién.

11. Emitir reportes mensuales actualizados, de las empresas afiliadas y Asegurados Voluntarios
en mora, detallando los meses no pagados. : ho '

12. Cumplir con el envi6 de documentos y a requerimiento de Oficina Nacional.

13. Elaborar liquidaciones de convenios de pagos en coordinacién con Asesoria Legal Nacional.

14. Emitir informes a requerimiento de la Jefatura de Servicios Gerierales, Jefatura de Seguros de

Oficina Nacional y otras autoridades.

11
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15.
18.

17.
18,
19.

20.

Resguardar toda documentacion generada por la Unidad debidamente archivada y conservada.
Realizar funciones que le sean asignadas por la Jefatura de Servicios Generales y el
Administrador Zonal relativas a la unidad.

Resguardar los activos fijos que le fueron entregados y que se encuentran bajo su custodia
Recepcion de planillas, de las empresas aseguradas a la Institucion.

Revisar los aporles declarados y comparar con las planillas de meses anteriores, a fin de

verilicar que exista coherencia entre el numero de trabajadores, salarios y aportes cotizados.

Verificar los FORM — COT 01 de aportes, liquidados por las empresas si estan correctamente
llenados, y debidamente desglosados.

. Verificar los formularios de las bajas medicas, si la liquidacion por incapacidad temporal esta en

el marco del Cédigo de Seguridad Social y Reglamento.

. Verificar aportes de los asegurados voluntarios, comprobar que los mismos estén correctamente

llenados y liquidados.

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

.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO
JEFE DE SERVICIOS GENERALES
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

-

NOMBR L AREA ODIRECCION DEL
CUAL DEPENDE

APOYO ADMINISTRATIVO
5. NIVEL JERARQUIBO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

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

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacion con la Jefatura de Servicios
Generales, y posterior envi6 a Administracion Nacional, previa aprobacion por el
Administrador Medico Zonal.

3. Ffectuar apoyo en la recepcion 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
efectivizacién del pago respectivo.

7. Contabilizar los pagos y/o aportes resultantes por prestaciones de servicio salud.

8. Remitir informacién mensual al Ministerio de Economia 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 contabilizacion de Ingresos y Egresos de Almacenes Generales de la
Administracion Zonal.

12. Elaborar informe trimestral y anual a la Administracién Zonal, respecto al desarrolio de sus
funciones.

-

13. Cumplir con las Normas, Disposiciones Legales, Reglamentos Intemos, Circulares e
13
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ADMINISTRACION ZONAL ORURO

Instructivos emanados por la Administracién Zonal y Oficina Nacional.
14. Elaborar las notas de contabilidad, remitiendo las mismas a Jefatura de Contabilidad.
15. Resguardar los bienes y activos fijos bajo su custodia.
16. Dar cumplimiento con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal,
17. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura de Servicios Generales.
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! 1. CODIGO || N° de PAG. |
ORO-
| 005 |

2, [éEAIAOh(;INACION DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE DE ALMACENES GENERALES

-

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

g

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE

ADMINISTRATIVO ' f
5. NIVEL JERARQUICO "

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 [LOS MISMOS, AL PESONAL
DEPENDIENTE DE LA INSTITUCION.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Llevar registro de todos los bienes que ingresan a almacenes, basandose 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 Basicas de Administracién de Bienes'y
Servicios respecto al Manejo de almacenes.

4. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacién con Jefatura de Servicios
Generales y posterior envié a Administracién Nacional, previa aprobacion el Administrador
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 Administracion 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,
ubicandoles de acuerdo a similitudes, asignando espacios, disponiendo instalaciones y
tomando medidas de conservacién y seguridad.

9. Ejecutar el despacho oportuno y correcto de los materiales, a las Unidades solicitantes, de
acuerdo a formularios de pedidos de materiales.

15
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14.

15.

16.

17.

18.
18.

20.

21.

22.
23.

24,

. Levantar inventarios periddicos y de cierre de gestion, Ilevando registros e informes de los
mismos.

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

limpieza.

. Establecer un sistema técnico de codificacién de bienes clasificAndolos para facilitar su

identificacion, y ubicacién.

- Coordinar con la Jefatura de Servicios Generales, la provision de medios auxiliares, como

equipos, estantes, recipientes contenedores, soportes, tarimas, plataformais'e instrumentos
que faciliten el almacenamiento preservacion y manipuleo de los bienes.

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

Elaborar informes de existencias y consumo de acuerdo a normas vigentes y determinar
tendencias de niveles minimos, méximos y medios de existencia para cada Item y las
necesidades de compras oportunas.

Mantener actualizado el correspondiente BIN CARD de todos y cada uno de los items
existentes en aimacenes.

Aplicar modelos de sistema de inventarios como el PEPS (primero en entrar-primero en
salir), UEPS (ulimos en entrar y primeros en salir) o Promedio Ponderado; de tal forma que
permita una 6ptima utilizacién y valoracion real de los bienes.

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

Llevar registro de proveedores, registro de cotizaciones, registro de érdenes de compra,
contratos y procesos de compra.

Participar en la elaboracién del POA, entregando informacion sobre materiales de escritorio
y limpieza consumidos en la gestion, a fin de proyectar en el POA, lo realmente requerido
por la administracion zonal.

Cumplir con los instructivos y circulares emanados por la administracion zonal y Oficina
Nacional. _

Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

Hacer conocer sugerencias orientados a mejorar la provision y almacenamiento de los
materiales y suministros de la Administracion Zonal.

Realizar funciones de apoyo inherentes con el cargo y con las que le sean asignadas por el
Administrador Zonal.
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/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

ol

OPERATIVO

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

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

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Optimizar 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 coordinacion con Jefatura de Servicios
Generales y posterior envié a Administracion Nacional, previa aprobacion del Administrador
Medico Zonal. :

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

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

6. Proporcionar informacion a los asegurados sobre los servicios que presta la institucion,
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 ser renovado cada dos meses.

9. Preparar los expedientes clinicos y entregar a los responsables de cada servicio.

10. Entregar los expedientes clinicos y placas radiogréficas, para pacientes de consulta externa.

11. Recepcionar expedientes clinicos, placas radiograficas y hojas de consulta de emergercia.
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ADMINISTRACION ZONAL ORURO

. Recoger los expedientes clinicos de los consultorios externos.

. Depurar las carpetas familiares cumpliendo la normativa prevista para el caso.

. Aperturar expediente clinico familiar. 4 | ¢

. Llevar registro de pacientes que no pertenecen a la regional, en caso de atenciones medicas.

. Cruzar informacion de los registros de fichaje con el de Cotizaciones y Afiliaciones, mejorando

los sistemas de control de asegurados.

. Participar en la estructuracion de un sistema en red, que refleje informacion integral vy

sistematica de afiliacion, cotizaciones y fichaje.

. Custodiar el archivo de expedientes clinicos, restringiendo el acceso a personas ajenas al

servicio, por constituir informacién confidencial.

. Mantener en reserva la informacién en expedientes clinicas.
. Dar cumplimiento a lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

21. Otras tareas que le sean asignadas inherentes a sus funciones, por las autoridades Zonales.

BLABORADO POR: oo riivicsinvissiivnsivns FECHA DE ELABORACION.........cccoeeeeieliennnane
REVIBADO POR:.....ivcuisessessinssesosarsanass FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ...........
APROBADO POR:.......cccvmrermeemnrrrassrnnns FECHA DE APROBACION: ......cc.ccovumeinieninnns

CAJA PETROLERA DE SALUD
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"WANUAL DE FUNCIONES

OrRO- || 12 |
| 005 | |

2. I‘J:EAI;QG%INACIDN DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | JEFE DE SERVICIOS GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | ADMINISTRACION ZONAL
CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

OPTIMIZAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS PARA REALIZAR ADQUISICIONES Y CUMPLIR
CON LO ESTABLECIDO EN LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
BIENES Y SERVICIOS. '

7. FUNCIONESDEL PUESTO Y/IOCARGO o ' Fin ;

Desempeiiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacion con Jefatura de Servicios
Generales y posterior envié a Administracion Nacional, previa aprobacion del Administrador
Medico Zonal. : =

Realizar los procesos de Adquisiciones en la modalidad de Apoyo Nacional a la Produccion y
Empleo de acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de bienes y
Servicios.

Prestar apoyo en todos los procesos y procedimientos de adquisiciones que realiza la
Administracién Zonal.

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

Iniciar y coordinar el tramite de adquisicion a solicitud del Responsable de Procesos de
Adquisicion y/ o Contrataciones.

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

Cumplir y hacer cumplir el contenido del documento base de contrataciones.

Solicitar el nombramiento de la comisién Calificadora y de Recepcion.

. Citar a la Comisién Calificadora mediante nota para la conformacién de su directiva.

. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia. ]
. Optimizar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.
. Realizar funciones de apoyo inherentes con el cargo y con las que le sean asignadas por el

Administrador Zonal.

19

DE GESTION DE CALIDAD

ION NACIONAL -
UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICAGION




cajo petrolere de salud _
MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA |
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14. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
15. Mantener buenas relaciones inteipersonales con reglas de cortesia con el personal de la
Administracion Zonal y publico en general que demande su atencion.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION:....... RECHA DE ELABORACKING.:ruivsssoomiimsienns

RESPONSABLEDE LA REVISION.:............... FECHADEREVINON: wewspmsosminds

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

CAJA PETROLERA DE SALUD
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| 1. cODIGO [ N° de PAG. |
J oro-005 J1.2

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

3. DEPEDENCIAN INMEDIATA SUPERIOR

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

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

1

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL P ESTO-YIOCARGO

CONTAR CON INFORMACION BIOESTADISTICA EPIDEMIOLOGICA, ACTUALIZADA,
OPORTUNA Y CONFIABLE DE LA ADMINISTRACION ZONAL ORURO

®oa

14.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacién con Jefatura de Servicios
Generales y posterior envié a Administracion Nacional, previa aprobacion del Administrador
Medico Zonal.

Presentar oportunamente la informacién Bioestadistica a la Administracion Zonal para su
envié a Oficina Nacional.

Llevar archivo adecuado de toda la informacion de Bioestadistica que elabora.

Elaborar informes mensuales del movimiento fisico valorado de medicamentos.

Procesar la informacién de Bioestadistica anual y entregar a la administracion hasta el 15

" de enero de la préxima gestion.

Revisar y actualizar los formularios de informacion Bioestadistica.
Emitir informacién mensual y de gestion de las actividades realizadas.
Emitir informes a solicitud de las autoridades de la Administracién Zonal y Nacionales.

. Desempefiar sus funciones con eficiencia y efectividad.
. Elaborar el Programa Operativo Anual de la unidad, mismo que estara en relacion directa

con el POA de la Administracién Zonal.

. Emitir sugerenciasdestinadas a mejorar y optimizar la informacion , de tal forma que

permita emitir reportes de facil entendimiento.

. Mantener buenas relaciones interpersonales con los funcionarios de la Administracion y

Publico en General que demande su atencion.
Otras actividades inherentes al cargo.

18, Realizar funciones de apoyo inherentes con el cargo y con las que sean asignadas por e |
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Administrador Zonal.
16. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION:..... FECHA DE ELABORACION:. .....vveiveiereirernneennns
RESPONSABLEDE LA REVISION:............... FECHA DR REVISION: .ovcoxvsrrrmssranans
FECHA DE APROBACION: ..........cvoonrecnnneen

RESPONSABLE DE LA APROBACION.:.......

CAJA PETROLERA DE SALUD
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION ZONAL ORURO

[t |
2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CHOFER DE AMBULANCIA
CARGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | JEFE DE SERVICIOS GENERALES

[

T L

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

5. NIVE L JERARQUICO _ OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

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 Y/O CARGO

Desempeiiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia

Optimizar el uso de los materiales y suministros asignados.

Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacion con Jefatura de Servicios Generales

y posterior envié a Administracion Nacional, previa aprobacion del Administrador Medico Zonal.

Cuidar y ser responsable de la Ambulancia que se encuentra bajo su custodia.

Tomar conocimiento y cumplir con el Reglamento de Uso de Vehiculos de la C.P.S.

Conducir con precaucion, cuidado y respeto a las reglas de conduccion y codigo de transito.

Verificar diariamente, que la ambulancia este en buenas condiciones, que cuente con combustible

suficiente, aceite, neumaticos 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 dia para cualquier emergencia que requiera su atencion.

11. Velar que la movilidad cuente con seguro de automotor

12. Tramitar de forma oportuna ante las autoridades e instancias respectivas la asignacion del SOAT,
correspondiente a cada gestion.

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 botiquin e insumos médicos basicos.

16. Mantener un registro diario de tramos recorridos a objeto te respaldar el uso de vales de gasolina.

17. Asistir con la evacuacién de pacientes a otros centros Médicos 6 Administraciones previa
autorizacion del Administrador.

18. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de limpieza .

19. Solicitar la realizacion 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 superior respecto del cumplimiento de sus funciones, de forma
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION ZONAL ORURO

periddica.
22. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal.
23. Otras tareas inherentes a sus funciones, que le sean asignadas por las autoridades Zonales.

ELABORADO POR:........ccoiemrreeveranas FECHA DE ELABORACION..........ccoooermrannrnne
REVISADO POR:......c.ocieimienieicicnraieeans FECHA DE REVISION Y VALIDACION.:...........
APROBADO POR:.....ccvvinimiecvanmr e e FECHA DE APROBACION: .....covcerriiiminrnnrnenns

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORIGINAL
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION ZONAL ORURO

MANUALDEFUNCIONES @ |[1.cODIGO ||N° de PAG. |
| " _ono-oos [ 1.2 i

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | ENCARGADO DE. LIMPIEZA
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 Y/OCARGO

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

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacion con Jefatura de Servicios
Generales y posterior envié a Administracién Nacional, previa aprobacion del Administrador
Medico Zonal. ;

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

las aceras.

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

5. Mantener limpio y pulcro las areas de quiréfano, sala de partos, consultorios, sala de
emergencias, de interaccion, enfermeria, garaje, pasillos, salas de espera oficinas de
administracion, mafianas y tardes.

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

7. Lavarchatas y patos.

8. Revisar en forma permanente la limpieza de los bafios de la Institucion.

9. Revisar y vaciar diariamente basureros.

10. Realizar la limpieza de veladores, mesas, sillones, camillas, y otros enseres diariamente.

11. Realizar limpieza en quir6fano 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 clasificacion de la basura generada.
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

13. Resguardar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.

14. Evitar la acumulacion de basura, con la correspondiente eliminacion de la misma en el dia.

15. Notificar de cualquier deterioro en bafios 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 Administracion Zonal

ELABORADO POR:......ccoverimirrnnerrneranns FECHA DE ELABORACION..........coceeereunee
REVISADO POR:.....co et vininiinevaiennrnne, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: .....
APROBADO POR:......ccriiriee e FECHA DE APROBACION: ......c.ocviuiminiens
R
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D) |caje petrolera de solud '
MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION ZONAL ORURO

| N°de PAG. |
' 1.2

DENOMINACION DEL PUESTO Yi0 SERVICIO DE LAVANDERIA
CARGO
3. DEPENDENC IATA 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 Y/OCARGO

BRINDAR Y GARANTIZAR UN 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 Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinaciéon con Jefatura de Servicios
Generales y posterior envié a Administracion Nacional, previa aprobacion del Administrador
Medico Zonal.

3. Mantener laropa de cama, limpia y planchada para su reutilizacion.

4. Mantener limpia y planchada la ropa quirurgica para su reutilizacion.

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 enfermerfa, con relaciéon a ropa de camay
ropa quirdrgica, 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.
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ELABORADO POR:............c.corsversserarese FECHA DE ELABORACION..................oo.....
REVISADO POR:.............covererevrrinrsrns FECHA DE REVISION Y VALIDACION............
APROBAIO PO iscisuisivasisiesissie FECHA DE APROBACION: ......oo.....comsceicec
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

~ MANUAL DE FUNCIONES ey | 1. cODIGO| N°de PAG. |

ORO- [ 12
005 |

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ENCARGADO DE AFILIACIONES
. GARSIO

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 Y/OCARGO

CONSOLIDAR UN MODULO DE ATENCION Y ORIENTACION DE AFILIACIONES, TAL QUE
GENERE IMPACTOS POSITIVOS DE ADMINISTRACION EN FAVOR DE LOS ASEGURADOS.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO .

1. Desermnpeiiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacién con Jefatura de Servicios
Generales y posterior envi6 a Administracion Nacional, previa aprobacion del Administrador
Medico Zonal.

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

4. Remitir una copia de los documentos a Oficina Nacional Seccion afiliaciones, para la
asignacion del Numero del Empleador (numero patronal), en funcion a la actividad
desarrollada.

5. FElaborar 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 documentacion pertinente las afiliaciones, bajas y
realfiliaciones, de los trabajadores activos como de los beneficiarios.

7. Brindar toda la informacién necesaria y requerida por las empresas y trabajadores asegurados
y beneficiarios sobre requisitos de afiliacién.
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION ZONAL ORURO

8. Elaborar los carnets de asegurados y beneficiarios con responsabilidad y esmero.

9. Participar de las reuniones a requerimiento de las autoridades Zonales.

10. Elaborar datos estadisticos sobre poblacién protegida por instituciones, sexo y grupo etareo.

11. Elaborar Parte anual y mensual de Afiliaciones para enviar a Oficina Nacional y otras
Regionales en |a fecha establecida.

12. Llevar el Kardex de afiliaciones actualizado, con el objeto de contar con informacién
actualizada.

13. Elaborar los formularios de Aviso de Pago de Asignaciones Familiares.

14. Mantener en orden y al dia toda la documentacion que corresponde a cada asegurado
debidamente ordenado en el Sobre del Trabajador.

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 afiliacion.

19. Coordinar con las Secciones de Cotizaciones y Control de Empresas de Oficina Nacional, Ia
depuracion para la baja de empresas afiliadas, asegurados voluntarios, trabajadores y:
beneficiarios.

20. Informar a las autoridades, cualquier novedad originada en la seccion.

21. Emitir informes a Tequerimiento de las autoridades tanto Nacionales como Zonales.

22. Emitir informacién para la elaboracion y centralizacion del anuario. :

23. Emitir sugerencias destinadas a. optimizar los procesos de afiliacion, a la jefatura inmediata
superior o en su defecto al responsable de la Seccién de Afiliaciones de Oficina Nacional.

24, Informar al pablico soiicitante, respecto a las prestaciones y ventajas del Seguro a Corto
Plazo que la Institucion presta.

25. Ser cordial y amable en el trato tanto con los representantes de las empresas afi harse come
con los asegurados que demanden el servicio. '

26. Verificar toda la documentacion presentada por las empresas y asegurados afiliarse, si esté |
de acuerdo con los requisitos exigidos.

27. Registrar y Archivar toda la documentacion generada y recepcionada por esta seccion.

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 previsto en el Reglamento Interno de Personal.

ELABORADO POR:.....cccovmeninnmrnnnnnnennas FECHA DE ELABORACION.............
REVISADO POR:........cevrinnnianmnnninennens FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ...........
APROBADO POR:.....cccvvirmrnimrnrneeranann FECHA DE APROBACION: ........ccoicmmmmmmmmmenns
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

[ N° de PAG. |
[ 1-2 |
! i
B |

%EI;I‘QGI:I)INQCION DEL PUESTO Y/O ENCARGADO DE ACTIVO FIJO

DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | JEFE DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

CUAL DEPENDE ..

NIVEL JERARQUIC ADMINISTRATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

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 CON LA NORMATIVA.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.
2. Recepcionar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la Administracién en coordinacién

ol

o e~
il el

Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

con la Comisién de Recepcion, en el marco de previsto en las Normas Basicas de
Administracién de Bienes y Servicios.

Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacién con Jefe de Servicios Generales,
para su posterior envié a Administracion Nacional, previa aprobacion del Administrador Medico
Zonal.

Adoptar sistemas de registro y codificacion de los activos fijos incorporados, mediante claves,
simbolos, o la combinacién de ambos, para facilitar su clasificacién, ubicacion, verificacion y

recuento flsico. :
Operar el sistema informético de activos fijos.
Asignar activos fijos muebles a los funcionarios de la Administracién Zonal, previo cumplimiento

de requisitos y autorizacién emitida por autoridad competente; conforme a norma vigente.
Determinar anualmente la depreciacion de los Activos Fijos de la Administracién Zonal.
Actualizar de forma continua los registros y documentos de entrega y recepcion ¢le activos fijos.
Recepcionar los activos fijos dados de baja por los funcionarios de la Institucion; por escrito,
debiendo firmar dicho documento en sefial de conformidad, con el objetivo de evitar
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ciitir certificaciones de conformidad de entrega de activos fijos de personal retirado.

\ A. \dentificar \os activos fijos que han cumplido su vida util y los que se encuentren inutilizados a |
by, fin de dar baja correspondiente.

fesponsabilidades establecidas en a Ley 1178 de Admimstracion y Control Gubernamental, \

. Coordinar con el encargado de Mantenimiento, la conservacion de los activos y equipos de la
Administracion Zonal.

- Adoptar medidas de salvaguarda contra pérdidas, robos, dafios y accidentes.

- Solicitar la contratacién de seguros para prevenir riesgos de pérdida econémica.

. Fortalecer permanenternente controles de seguridad, para el uso, ingreso y salida de bienes,
dentro o fuera de la Institucion.

. Coordinar con Asesoria Legal, el registro de derecho de propiedad de los bienes inmuebles y
vehiculos ante las instancias pertinentes.

. Efectuar seguimiento sobre el saneamiento de la documentacion legal de los vehiculos vy
motorizados de la Administracion Zonal, informando al responsable de la Unidad Administrativa.
. Participar en todas las disposiciones de bienes que se efectien, como ser arrendamiento,
enajenacion o baja de activos fijos.

. Efectuar Inventarios de Activos Fijos Semestrales y Anuales, conforme normativa vigente.

. Controlar salidas de bienes muebles y equipos para reparacién o mantenimiento, mismos que
deben contar con autorizacién expresa de la Unidad.

. Cotejar lo ingresado con lo efectivamente adjudicado de acuerdo a contrato u orden de compra,
verificando el buen estado conforme a especificaciones técnicas. § o

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

. Resguardar los activos fijos, inutilizados hasta la disposicion de los mismos.

. Elaborar 'y presentar informe escrito mensualmente y anualmente al
Administrativo, sobre el desarrollo de su trabajo.

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

. Realizar funciones de apoyo inherentes con el cargo y con las que le sean asignadas por el
Administrador Zonal

Responsable

ELABORADO POR:......ccvinmrneninrinnnianans FECHA DE ELABORACION..........c.ccoecvrennene

REVISADO POR:.......covcvririiriniinininnns FECHA DE REVISION Y VALIDACION:........

FECHA DE APROBACION: ......cccovrmrrnenns
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I 2. CODIGO | N°de PAG. |
ORO- |1-2
| 005

(Z:Alli)gg MINACION D UESTO Y/ RESPONSABLE DE MANEJO DE CAJA CHICA

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 MEDIQ DE LA EMISION DE CHEQUES.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar 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, segun articulo 24 del Reglamento de Caja Chica.

5. 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 rendicion de cuentas por parte
de los funcionarios que no presenten oportunamente los descargos por gastos con fondos de :
caja chica. A ' :

7. Otorgar hasta un maximo de 10% del importe total asignado a caja chica para gastos, no
pudiendo superar el porcentaje sefialado.

8. Evitar fraccionamiento en compras o adquisiciones con fondos de Caja Chica.

9. Tramitar oportunamente la reposicion de fondos econémicos una vez ejecutado el 70% del
importe total asignado segun reglamento Interno de Caja Chica.

10. Llevar un libro auxiliar para el control de movimiento del mismo, en el que oportunamente
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registrara todos los desembolsos realizados, cuyo saldo periddico debe ser igual al efectivo
asignado.
11. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION.........

RESPONSABLEDE LA EVISION:...........cs0000

. |RESPONSABLE DE LA ROBACION............. FECHA DE APROBACION: w.occovvuueusssssssnssasanss

FECHA DE ELABORACION.:...........cccoevnininnnnnne

PRCHA DE REVIBION: ....ooonserssmmnsmsapsnsmmnnninse
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MANUALDEFUNCIONES | 1. CODIGO | N°de PAG. |
_ _ . ORO - 005 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO FAMILIAR
CARGO. b

3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MEDICA

5. NIVEL JERARQUIC

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atencién, con calidad, en el marco de
la gestion participativa, control social en salud, promocién, prevencion, tratamiento y rehabilitacion
de la poblacian protegida.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atencion en Medicina Familiar de acuerdo

normativa vigente.

4. Prestar atencion a los Asegurados y Beneliciarios en Consulta Externa con calidad,
eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atencién, respetando la intercuituralidad.

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 diagnostico y tratamiento en medicina familiar de acuerdo a protocolos de
atencion.

7. Participar en forma activa y obligatoria como miembro de los comilés 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 atenci6n al usuario.

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

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

11. Desarrollar acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

12. Registrar_la atencién de pacientes en formularios establecidos para el efecto y dar

o o
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¥

14,

15.
16.

17.

18.
19.

cumplimiento al clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE -10).

. Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la intemacion y evacuacion de pacientes

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

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtencién del consentimiento
informado segun normativa vigente.

Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad. .

Elaborar informes Médicos solicitados por los Asegurados, Administracion Zonal,
Administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Asistir a las actividades académicas y de capacitacion programadas por los diferentes
servicios del Establecimiento, Administracion Zonal y Administracion Nacional.

Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Codigo de Seguridad Social.

Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracién Zonal,
Administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

8. ELABORADO POR.........cveieircinieenens 11.FECHADE ELABORACION................

8. REVISADO POR:.......c.covaremrrnrnninannanenss 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION.:....

10. APROBADO POR:...cccvvvet crrrmnenanenns 13. FECHA DE APROBACION: .................
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" IN° de PAG. |
12 |

1. CODIGO
ORO- 005

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO INTERNISTA
CARGO.
4 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR ZONAL

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

CUAL DEPENDE ' MEDICA

b

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atencién, con calidad en el marco de
la gestion participativa, control social en salud, promocion, prevencion, tratamiento y rehabillitacién
de la poblacion protegida.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

@

Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Medico N® 3131.

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atenciéon en Medicina Interna de acuerdo
normativa vigente.

Prestar atencién a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Externa con calidad,
eliciencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atencién, respetando la interculturalidad.
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. :

Realizar diagnéstico y tratamiento en medicina interna de acuerdo a protocolos de
atencion.

Participar en forma activa y obligatoria como miembros 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 para mejorar la calidad de atenci6n del usuario.
Coordinar con los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento en todas las actividades
gue sean necesarias para confirmar el diagnéstico y complementar el tratamiento a fin de
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14,

15.
16.

17.

18.
19.

lograr su maxima eficiencia y oportunidad.

. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora conlinua de la atencion,

en el marco de la gestion de la calidad.

. Desarrollar acciones de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad.
. Registrar la atencion de pacientes en formularios establecidos y dar cumplimiento al

clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE -10).

. Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la internacién y evacuacién de pacientes

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

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtencién del consentimiento
informado segin normativa vigente.

Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad.

Elaborar informes Médicos solicitados por los Asegurados y la Administracion Zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Asislir a las aclividades académicas y de capacitacion programadas por los diferentes
servicios del Establecimiento, Administracion Zonal y Administracion Nacional.

Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Cddigo de Seguridad Social.

Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

8. ELABORADO POR:.....covv e irinisannnnnanns 11.FECHADE ELABORACION................

9. REVISADO POR:.....counveiieineirerernennens 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:. ...

10. APROBADO POR:.....cooees s 13. FECHA DE APROBACION: .......c0vvienne
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' 1. CODIGO | N°de PAG.
ORO-005 1-2 |
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO CIRUJANO GENERAL
CARGO.
5 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
ADMINISTRADOR ZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MEDICA
5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atencién con calidad, en el marco de
la gestiébn participativa, control social en salud, promocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacion
de la poblacion asegurada.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Medico N° 3131.

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atencion en Cirugia General de acuerdo

normativa vigente.

4. Preslar atencion a los Asegurados y Benelficiarios en Consulta Externa con calidad,
eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atencion, 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, sellc del médico tratante y letra
legible.

6. Realizar diagnostico y tratamiento médico -quirirgico en Cirugia General de acuerdo a
protocolos de atencion.

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

8. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsullas, referencias, retorno y

Wn -
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juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atenci6én del usuario.

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

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

11. Desarrollar acciones de promocion de la salud y prevencién la enfermedad.

12. Registrar la atencion de pacientes en formularios establecidos y dar cumplimiento al
clasificador estadistico internacional de enféermedades (CIE -10).

13. Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la internacion y evacuacién de pacientes
a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales. - '

14. Informar al pacienle sobre el tratamienlo realizado y obtencién del consentimiento
informado segin normativa vigente.

15. Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a su especialidad.

16. Elaborar informes Médicos solicitados por los Asegurados y la Administracion Zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministeriio de Salud y Deportes.

17. Asistir a las actividades académicas y de capacitacion programadas por los diferentes
servicios del Establecimiento, Administracitin Zonal y Administracion Nacional.

18. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Cédigo de Seguridad Social.

19. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

8. ELABORADO POR:.....occvmimriiirninranancnns 11. FECHADE ELABORACION................
9. REVISADO POR:.......cocvniriniiianannnininsns 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:....
10. APROBADO POR......c.cccvv vrreierninranaes 13. FECHA DE APROBACION: .................
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| ORO-005 1-2 |

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO. MEDICO GINECO-OBSTETRA

6 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE _ | MEDICA

5. NIVEL JERARQUICO
. OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atencion con calidad, en el marco de
| la gestion participativa, control social en salud, promocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacion
de la poblacion asegurada.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Medico N° 3131.

2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

3. Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atencién en Cirugia general de acuerdo
normativa vigente.

Prestar atencion a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Externa con calidad,
eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atencién, respetando la interculturalidad.

5. FElaborar 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.

Realizar diagnéstico y tratamiento médico-quirargico en Gineco-Obstetricia de ac}Jerdo a

-

6.
protocolos de atencion.

7. Participar en forma activa y obligatoria como miembro de los comilés 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 atencién del usuario.
9. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento en todas las aclividades
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que sean necesarias para confirmar el diagnéstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su maxima eficiencia y oportunidad.

10. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la alenci6n,
en el marco de la gestion de la calidad.

11. Desarrollar acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

12. Registrar la atencion de pacientes en formularios establecidos y dar cumplimiento al
clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE -10).

13. Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la internacién y evacuacion de pacientes
a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Preslaciones y Convenios
Interinstitucionales.

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtencion del consentimiento
informado segin normativa vigente.

15. Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad. .

16. Elaborar informes Médicos solicitados por los Asegurados, Administracion Zoiial,
Administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

17. Asistir a las actividades académicas y de capacitacidbn programadas por los diferentes
servicios del Establecimiento, Administracitin Zonal y Administracién Nacional.

18. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Codigo de Seguridad Social.

19. Cumplir ofras disposiciones o recomendaciones emanadas de Adminisiracion Zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.
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~ MANUALDEFUNCIONES | 1. CODIGO | N°dePAG. |
_ono-oos _1-2 |

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO. MEDICO - PEDIATRA

7 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR ZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MEDICA
5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atencion con calidad, en el marco de
la gestion participativa, control social en salud, promocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacion
de la poblacién asegurada.

P =

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO N

Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Medico N° 3131.

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

Elaborar, revisar y adecuar protocolos do Atenciéon en Cirugia de acuerdo normativa
vigente. :

Prestar atencién a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Externa con calidad,
eficiencia y electividad bajo el nuevo modelo de atencién, respetando la interculturalidad.
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.

Realizar diagnéstico y tratamiento médico en Pediatria y Neonatologia de acuerdo a
protocolos de atencion.

Participar en forma acliva y obligatoria como miembros 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 para mejorar la calidad de atencién del usuario.
Coordinar con los servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento en todas las aclividades
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14.

15.
16.

17.

18.
19,

que sean necesarias para confirmar el diagnéstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su maxima eficiencia y oportunidad.,

. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atenci6n,

en el marco de la gestion de Ia calidad.

. Desarrollar acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad
. Registrar la atencion de pacientes en formularios establecidos y dar cumplimiento al

clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE -10).

. Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la internacion y evacuacién de pacientes

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

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtencién del consentimiento
informado segun normativa vigente.

Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad.

Elaborar informes Médicos solicitados por los Asegurados y la Administracion Zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Asislir a las actividades académicas y de capacitacion programadas por los diferentes
servicios, la Administracion Zonal y Administracion Nacional,

Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Cddigo de Seguridad Social.

Cumplir otras disposiciones .0 recomendaciones emanadas de Administracion Zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.
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ADMINISTRACION ZONAL ORURO

~ MANUAL DE FUNCIONES | CODIGO N° de PAG. |
—ono

2. DENOMINACION DEL PUE Y

CARGO. TRAUMATOLOGO

8 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

CUAL DEPENDE MEDICA

™

'} 5- NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6.

OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atencion con calidad, en el marco de
la gestion participativa, control social en salud, proinocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacion
de la poblacion asegurada.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

ol il

Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Medico N° 3131.

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracién.

Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atenciéon en Traumalologia de acuerdo
normaliva vigente.

Prestar atencion a los Asegurados y Beneficiarios con calidad, eficiencia y efectividad bajo
el nuavo modelo de atencién, respetando la interculturalidad.

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.

Realizar diagnostico y tratamiento médico-quirirgico en Traumatologia de acuerdo a
protocolos de atencion. Ao ¥ W
Participar en forma activa y obligatoria commio miembros 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 para mejorar la calidad de atencion del usuario.
Coordinar con los servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento en todas las aclividades
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que sean necesarias para confirmar el diagnéstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su maxima eficiericia y oportunidad.
10. Considerar los indicadores de calidad del seivicio, para la mejora continua de la atencion,
en el marco de la gestion de la calidad.
11. Desarrollar acciones de promocién la salud y prevencién de la enfermedad.
12. Registrar la atencion de pacientes en formularios establecidos y dar cumplimiento al
clasificador estadistico internacional de enferinedades (CIE -10).
13. Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la internacién y evacuacion de pacientes
a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales.
14. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtencion del consentimiento
informado segln gormativa vigente.
15. Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad.
16. Elaborar informes Médicos solicitados por| los Asegurados y la Administracion Zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.
17. Asistir a las aclividades académicas y de capacitacion programadas por los diferentes
servicios, la Administracién Zonal y Administracion Nacional.
18. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Codigo/de Seguridad Social.
19. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Zonal,
Administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.
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1. CODIGO | N°de PAG. |
_0R0-005 12 |
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

-

6. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar servicios en Emergencias Médicas bajo el nuevo modelo de atencién con calidad, en el marco
de la gestién participativa, control social en salud, promocién, prevencién, tratamiento y rehabilitacién
de la poblacion asegurada

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Medico N° 3131.

2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

3. FElaborar, revisar y adecuar protocolos de Atencion de Emergencia de acuerdo  normativa
vigente.

4. Prestar atencion a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta de Emergencias con calidad,
eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atencién, 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. o '
8. Realizar diagnostico y tratamiento en Emergencias Medicas de acuerdo a protocolos de
atencién.

7. Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comités de apoyo medico 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 atencién del usuario.

9. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento en todas las actividades
que sean necesarias para confirmar el diagnéstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su méxima eficiencia y oportunidad.
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1.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atenci6n,

en el marco de la gestién de la calidad.

Desarrollar acciones de promocion y prevencion de salud de Ia mujer en edad reproductiva.
Registrar la atencion de pacientes en foimularios establecidos y dar cumplimiento al
clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE -10).

Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la internacion y evacuacion de pacientes
a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y Convenios
Interinstitucionales.

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtenciéon del consentimiento
informado segun normativa vigente

Fomentar y realizar investigacién cientifica referente a la especialidad.

Elaborar informeg Médicos solicitados por los Asegurados y la Administracién Zonal,
administracién Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Asistir a las actividades académicas y de capacitacién programadas por los diferentes
servicios del Establecimiento, Administracion Zonal y Administracién Nacional.

Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Codigo de Seguridad Social.

Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Sub-Zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Asistir a cirugias de Emergencia en sus horarios de descanso de guardia.

8. ELABORADO POR:.......c0ccvucriinnninnasnnans 11. FECHADE ELABORACION................
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO [ N°de PAG. |
| ORO-005 1-2 |

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO ODONTOLOGO
CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE ' MEDICA

e

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

Brindar servicios de la especialidad odontolégica bajo el nueve modelo de atencién con calidad, en
el marco de la gestion participativa, control social en salud, promocién, prevencién, tratamiento y |
rehabilitacion de la poblacién asegurada.

OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO bt ‘

ot

Cumplir con la ley del ejercicio Profesional Medico N° 3131.

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atencion odontolégica de acuerdo normativa
vigente. ; :

Prestar atencién dental a los Asegurados y Beneficiarios en Consuita Odontolégica con
calidad, eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atencion, respetando la
interculturalidad.

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.

Realizar diagnostico y tratamiento en Odontolégico de acuerdo a protocolos de atencion
vigente.

Participar en forma activa_y obligatoria como miembro de los comités de apoyo médico del
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10.
1.
12
13.

i 14,
¢ 18.

16,

17.

establecimiento de Salud. .

Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.
Coordinar con los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento en todas las actividades
que sean necesarias para confirmar el diagnéstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su maxima eficiencia y oportunidad.

Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atencion,
en el marco de gestién de la calidad.

Desarrollar acciones de promocion y prevencior de salud oral.

Registrar la atenci6n de pacientes en formularios establecidos para el efecto.

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtencion del consentimiento
informado cuando corresponda.

Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a.la especialidad. .

Elaborar informes Médico odontoldgicos solicitados por los Asegurados y la Admiristracion
Zonal, administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Asistir a las actividades académicas y de capacitacién programadas por los diferentes
servicios, la Administracion Zonal y Administracion Nacional.

Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Admijistiacion Zonal,
Administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes. '
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7. CODIGO N° de PAG.
R

LICENCIADA EN ENFERMERIA
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO.

3 _DEPENDENCIA IN MEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MEDICA

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

S S —

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Programar y coordinar procedimientos administrativos asistenciales en el servicio de Enfermeria,
enmarcados en la Promocion de la Salud, Prevencion, Tratamiento y Rehabilitacion de los
asegurados bajo el nuevo modelo de atencion con calidad.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

2. Organizar el turno para el desarrollo de funciones y aclividades a las auxiliares de
enfermeria.

3. Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas del servicio.

4. Realizar las actividades de entrenamienio y ensefianza y supervisar las acciones y
actividades que realiza el personal bajo su dependencia.

5. FElaborar y ejecutar el plan de atencién a los pacientes de acuerdo a las necesidades.

6. Manlener todos los registros en orden y actualizados.

7. Coordinar actividades relacionadas con la atencu&n de pac:enles con ofros servicios y
miembros del equipo de salud z

8. Elaborar y/o actualizar manual de organizacién de funciones, procesos, oparacmnes y
procedlmlentos

9. Elaborar y revisar protocolos de Atencién én Enfermeria de acuerdo a patologias.

10. Elaborar, reformular y hacer seguimiento del Plan Operativo Anual (POA).

11. Prestar atencion a los Asegurados y Beneficiarios en Enfermeria bajo el nuevo modelo de
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e

12.
13.
14,
15.
16,

17.
18,

19.
20.

21,

22.
23,
24,
25,
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35,

36.
37.

38.

39.

40.

41.
42.

43.

atencion SAFCI, respetando la interculturalidad.

Admitir al paciente en el servicio, ya sea usuario interno o externo.

Asistir al médico de guardia o ginecélogo durante la atencion de Partos.

Atencion integral al Recién Nacido.

Controlar periédicamente signos vitales, en pacientes internados y ambulatorios.
Administracion de medicamentos segun prescripcion e indicaciones médicas, via parenteral
y oral

Verificar la fecha de caducidad del medicamento y tolerancia del paciente al medjcamento.
Aplicar soluciones parenterales (Venoclisis), sondas (Foley), pfOClOChSlssegun indicacién
medica.

Asislir a médicos generales y especialistas durante la visita médica.

Asistir al Médico durante el examen fisico general del usuario, controlar y registrar signos
vitales. - _

Realizar la evolucién diaria por turno con |etra legible, firma y sello de la enfe.niera en
pacientes internados.

Mantener en orden y equipado el carro de curaciones.

Preparar de material de curacién y suturas.

Recoger medicamentos de botiquin de emergencia y control del mismo.

Coordinar interconsultas de pacientes internados y ambulatorios.

Realizar nebulizaciones a pacientes internados y ambulatorios.

Lavar y esterilizar material utilizado durante en el parto.

Preparar y esterilizar paquetes de parto.

Lavar y esterilizar instrumental de cirugia menor y mayor.

Recoger medicamentos de farmacia para pacientes inlernados.

Revertir medicamentos no utilizados por pacientes internados.

Realizar informe epidemiolégico semanal para emision al SEDES.

Realizar Informe mensual del SNIS

Elaborar informe estadistico mensual de procedimientos realizados en internacion.
Acompafiar a pacientes a rayos “X", ecografias, endoscopias y otros servicios, debiendo
portar con su documentacion correcta y estar preparado para el examen.

Controlar la dieta adecuada para la patologia.

Controlar y trasladar a la usuaria durante el trabajo de parto, y registrar todo signo o
sintoma, comunicando al Médico tratante cualquier anormalidad.

Cumplir con la preparacion de la usuaria para el parto, asistir al Médico durante la atencién
del parto.

Asistir de acuerdo a protocolos a atencion al recién nacido y registrar; peso, talla, perimetro
cefdlico, APGAR, identificacion con apellidos paterno y materno, fecha y hora del
nacimiento.

Trasladar al recién nacido junto a su madre o si requiere a Nursery, brindar cuidados
inmediatos de puerperio.

Realizar consejeria sobre la lactancia materna.

Realizar actividades multidisciplinarias en cuanto a Promocién y Prevencion de
enfermedades, dirigido a usuarios.

Aplicacion de medidas profilacticas, (vacunas) a los usuarios (recién nacidos, nifios y
adultos).

. Dispensar medicamentos en los horarios de 18-21 horas y sébados de 9:00 a 12:00.
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~ MANUAL DE FUNCIONES : N° de PAG. |
_ . : L |

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO. AUXILIAR DE ENFERMERIA
4 3. . . .
| DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR ZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL |
CUAL DEPENDE ENFERMERIA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

m

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Atencion de pacientes ambulatorios e internos, sus funciones deben estar orientadas a la
prestacion integral de acuerdo a diagnésticos niédicos, recuperacion y rehabilitacion de la
salud.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Realizar la aplicacion de inyectables - intramuscular, intravenosos y venoclisis por

instruccion médica.

Realizar curaciones menores de acuerdo a caso que se presenten.

Llevar registro de la labor realizada, en formularios estadisticos de enfermeria.

Asistir a los diferentes especialistas en trabajos complementarios como ser: aplicacién de

yesos, curaciones que realizan los profesionales médicos.

Orientar en las diferentes disciplinas con fundamento basico de enfermeria.

Realizar atencién y recepcion de las urgencias médico-quirurgicas que se presentan en

enfermeria.

7. Acompanar a los pacientes a rayos x, cecografias, endoscopia y otros servicios, cuidando
que este preparados y con su documentacién en orden.

8. Asear el material y equipo utilizado durante su jornada de trabajo y esterilizar lo que
corresponde.

9. Colaborar en el mantenimiento de los equipos y materiales del servicio.

10. Realizar turnos segun rol de turnos.

i 41
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11.
12.
13.
14,
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25,
26.

Su trabajo es de acuerdo a rotacion que le corresponde y de conformidad a las exigencias
de los profesionales que asiste.

Mantener en completo orden y tener preparado todo el instrumento que se requiere.
Realizar el lavado, desinfeccion y esterilizacion del instrumental que se ha utilizado.

Prestar atencién con responsabilidad en lasa maniobras primarias, control de talla, peso,
temperatura y perimetro cefélico cuando se requiera.

Cooperar en la preparacién del paciente para el examen pediatrico cuando este en apoyo a
la especialidad de pediatria.

Prestar orientacion familiar de enfermeria para el mantenimiento general del nifio.

Realizar la atencion de enfermeria en servicios de pediatria con turnos rotatorios cada 15
dias por servicio.

Cooperar en la preparacion del paciente p.!ra el examen ginecolégico cuando lo requiera el
especialista en gineco-obstetricia.

Realizar labores ne planificadas de acuerdo arequerimiento del profesional especialista.
Coordinar, supervisar, controlar y evaluar los programas de actividades y rendimiento del
servicio.

Elaborar manuales de normas y procedimientos de enfermeria en su servicio para la
atencion al paciente.

Planificar anualmente programas de actividades y desarrollarse durante el afio y evaluarlos
periddicamente.

Velar por la provision oportuna de recursos matena!es. cuidando su adecuada utilizacién y
conservacion de los mismos.

Cumplir y hacer cumplir con los reglamentos, normas de l|a institucién y normas de
procedimientos del servicio de enfermeria.

Presentar a la Administracion Zonal informes escritos en forma penédlca (mensual y anual)
sobre el funcionamiento del servicio de enfermeria.

Cumplir con sus horarios de trabajo y mantener buenas relaciones interpersonales con
reglas de cortesia con el resto del personal, pacientes y sus familiares

8. ELABORADOD PORE....cisisoisisisinmseiniis 11, FECHA DE ELABORACION......\........ '
9, REVISADO POR:...uvivveerevneereerreeennnns 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:....
10. APROBADO POR:.......cocer vovenrerarasenes 13, FECHA DE APROBACION: ....
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MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

| 1

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

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO, LABORATORISTA CLINICO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
ANMINISTRADOR ZONAL
|3, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
| CUAL DEPENDE MEDICA
|5 NIVEL JERARQUICO
| OPERATIVO

]

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar servicios de los Analisis Clinicos con fines de Diagnoéstico, Tralamiento o Evaluacion del
estado de salud del paciente, sea de rutina o de emergencia, orientadas bajo el modelo de
atencion, gestion patticipativa y control social en salud, coordinando bajo criterio médico con la
| medicina allernativa.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Acudir a las atenciones de emergencias mécdicas que requieran los servicios de laboratorio.

2. Prever el mantenimiento y calibrado de los aparalos a su cargo.

3. Supervisar y cuidar la instalacion, funcionamiento y mantenimiento de los equipos de
laboratorio. :

4. Realizar la obtencion de muestras especiales (liquido cefalorraquideo, Liquido amnidtico,
liquido sinovial y liquido pleural), a requerimiento en coordinacién con los médicos
tratantes.

5. Solicitar oportunamente la provision de reactivos y materiales de vidrio.

6. Llevar control adecuado de los procedimientos 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 especialidad.

9. Mantener constante comunicacién con los médicos de la unidad para coordinar las
acciones en procura de mejorar la calidad de atencion al usuario en cuanto a diagnostico,
evolucion y tratamiento.
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10. Sugerir las modilicaciones de procedimientos simplificaciones o innovaciones de técnicas
especiales.

11. Llevar registro del Contiol de Calidad de los procedimientos de laboratorio mediante
graficaciones y elaboracion de cuadros y sugerir indicadores de calidad,

12. Controlar minuciosamente los procedimientos que requieran técnicas especializadas desde
la obtencion de muestras hasta la emision de jesultados.

13. Controlar Ias cuivas de calibracion que conliola la presion de los resultados en relacion al
registro, revision e informacién con el objeto de fac1l|la| su evaluacion y supervision para
fines estadisticos. 4

14. Asislir a las aclividades académicas y de capacitacion programadas por la Administracion
Zonal y Oficina Nacional.

15. Descaigar a diario los reactivos y maletiales en el Kardex [isico,

16. Descargo mensual de sustancias contioladas para la presentacion en Narcoticos.

17. Informe mensual de enfermedades infectocontagiosas.

18. Control mensual de Kardex fisico con Bioestadistica.

19. Cumplir otras disposiciones o recomendacionzs emanadas de Administracion Zonal, Oficina
Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

3 ELABORALDICY PORE . .. oo ienmnenmsssmtesss 11.FECHA DE ELABORACION................
9. REVISADQ POR:: sssammenmnvsmsaivas 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:....
[
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 N°de PAG.

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO. i FARMACEUTICA
3.

i

DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
; ADMINISTRADOR ZONAL

Y

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | e
CUAL DEPENDE -~ MEDICA

NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

6.

OBJETIVOS DEL PUESTO YFO CARGO

Organizar las actividades de dotacion y dispensacion de medicamentos, a través de
procedimientos farmaco-terapéuticos eficaces, seguros y oportunos.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Organizar el Servicio de Farmacia.

2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

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

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

4. Preslar atencion a los Asegurados y Benelficiarios en el Servicio de Farmacia, respetando la
interculturalidad.

5. Elaborar en coordinaciéon con el Comité de Farmacia y Terapéutica la programacion del stock
de medicamentos y suministros de acuerdo al cuadro basico de medicamentos de la Seguridad
Social y normas basicas del sistema de administracion de bienes y servicio.

6. Solicitar de acuerdo a requerimiento las compras menores de medicamentos, insumMos y
suministros en conformidad a procedimiento de adguisiciones.

7. Corregir los cédigos de la receta si presentara fallas previa consulta y autorizacion con el

- profesional que lo prescribi¢ de acuerdo a reglamento de dispensacion
8. Dispensar recetas, verificado cédigos, nombre genérico correcto de los medicamentos,
. T DIRECTION WACIONAL DE GESTION DE CALIDAD 58
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10.

11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

19

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

conforme al reglamento de prestaciones.

Realizar control de existencia de kardex fisico de manera diaria, cierre de tarjeta de manera
mensual y cruce de informacion con tarjeta Bind - Card fisico y valorado

Recepcionar los medicamentos, insumos y suministros adquiridos de acuerdo a las compras
realizadas. Llevar un cuaderno de registro de los productos de caracter restringido y crénico por
cada paciente.

Realizar inventarios semestrales de acuerdo a dufa de inventarios respectivo, manteniendo el
sistema de control de bajas de medicamentos vericidos o en mal estado.

Elaborar informe estadistico mensual de los mnwmrenlus diarios, por especialidad (Consulta
externa y hospitalizacion). '

Elaborar informe mensual del movimiento fisico de los medicamentos e insumos.

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

Elaborar (trimestralmente informes de. moviniiento de estupefacientes y psicolropicos a
SEDES.

Realizar en farmacia el almacenamiento de los medicamentos segun la clasificacion PEPE con
el orden de la codificacién del CBMSS.

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

Control en hoja de registro diario de temperatura para todos aquellos medicamentos que
requiera n cadena de frio.

Controlar, reabastecer para cada unidad los botiquines procurando mantener la cadéna de frio
en caso requerido. -

Llevar registro detallado de indices de consumo de medicamentos, en forma periédica y
oportuna para determinar necesidades de aprovisionamiento y compra de acuerdo a
prioridades y consumo.

Participar activamente en los Comités de apoyo inédico.

Mantener buenas relaciones interpersonales con los funcionarios de la Administracion y publico
en general que demande su atencion, basado en el reglamento de dispensacion.

Sefalizar e identificar las areas de farmacia basiadas en el reglamento de almacenes y normas
de bioseguridad.

Asislir a las actividades académicas y de capacitacion programadas por los diferentes servicios,
la Administracion Sub-zonal y Administracion Nacional.

Cumplir las disposiciones "o recomendaciones emanadas de la Administracion Sub-zonal,
Oficina Nacional, INASES y-Ministerio de Salud y Deportes.

Realizar otras actividades inherentes al cargo.
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ANALISIS FODA. ADMINISTRACION ZONAL ORURO

OPORTUNIDADES

- Intereses de las empresas a
Sus trabajadores en la CPS.
- Crecimiento de la
poblacién protegida
- Alta necesidad
identificada por parte
de los usuarios
- Poca competencia
que ofrece calidad y
calidez Proyectos
financiados con
recursos propios
- Apoyo en Oficina
Central

AMENAZAS

que pretenden captar nuestra
poblacién aseguradas
-Competencia muy agresiva
-Bajos ingresos de Aportes
-Sueldos Bajos
-Demanda insatisfecha y la
insatisfaccion de los usuarios
-Incremento la demanda en
invierno

T - Recursos econémicos disponitile

FOTALEZAS:
-lmagen Institucional

- Superévit en gestiones pasadas y la
actual

- Buena ubicacion del Poli consultorio
delaCPS.

- Adquisicion de terrenos

- Buena percepcion de calidad de los servicios|

- Evolucion periddica de los avances
de objetivos e indicadores.

- Personal especializado con alta capacidad
resoluliva en diversas especialidades,
idéngps para las tareas

-Existencia de otros entes gestores

- Aperiura al cambio por parte del personal.
.;;'!:

ALTERNATIVAS FORTALECIDAS
FORTALEZAS/OPORTUNIDADEES

- El personal se halla calificado en técnicas
interactivas de mejora de calidad y calidez

- Existe coordinacién con las demés
regionales para cubrir todas las
necesidades de la poblacién protegida.

ALTERNATIVAS
FUERZAS/AMENAZA

- Recuperacion de coslos por medicamentos
y servicios de laboratorio y Rayos X
por SOAT.

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 elaboracitn|
= Carencia de Recursos Humanos medico y de
enfermeria
- Falta de marketing de los servicios que dfrece
la CPS.

- El personal esta desmotivado

- . Capital de trabajo mal utilizado

- Escasa actividad preventiva' promocional

- Las guias de practica clinica estan en fase de

elaboracion

ALTERNATIVAS
DEBILIDADES/OPORTUNIDADES

- Remodelar las instalaciones de la CPS

- Adquisicion de equipos médicos

- Creaci6n de nuevos items por parte de Oficina
Nacional.

ALTERNATIVAS
DEBILIDADES/AMENAZAS

- Revision de procedimientos para,disminuir los
tiempos de espera y mejorar la calidad del
Servicio que percibe el usuario.

CAJA PETROLEFA DE SALUD)

DIRECGION NACIONAL DE GESTION Dt ©

ORIGINAL

LICAD

URIEAC T 2 U E GESTION Y PLARTF

BN '

-

| St



MANIUAL DETUNCIONES
ALDMINIE TRACION ZONAL ORURO

MANUAL DE FUNCIONES (MAFU.)

“ESTRUCTURA ORGANICA”

LA PAZ - BOLIVIA

i e

"AJA PETROLERA DE SALUI
:, -y _glar”“a‘g g & v%-,- " E I
: %JL L" \ K4 I.




DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
UNIDAD NACIONAL DEGESTION Y PLANIFICACION

i

#IIII.}BIUHA ORGANICA ADM. ZONAL DE ORURO CAJA PETROLERA DE SALUD - 2009

F=—o

@%Tﬁ (‘TEEEM"EWG ﬁ .'
S Eﬁ o T,

=

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORIGINAL

P:RE\,NPN NACIONAL DE GESTION D SALIDAD
UNit- 2o T DEGESTION Y F-‘LAN!FICm. &N

-




s (PELTPERTR O SQUUQ

] TELEFONOS : 2372160 - 2372163 - 2366015

g\’i‘%‘ééﬁﬂ?ﬁh — ‘Ij\f.)é 1 2362146 - 2313950 - 2356859
; e I WWw.cps.org.

CASILLA CORREO 8754 LA PAZ - BOLIVIA E-mail : conta:::?os@oggggrg.bo

RESOLUCION DEL H. DIRECTORIO SOBRE
APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES (MOF) MANUAL DE FUNCIONES MAFU DE LA
ADMINISTRACION 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 Administracién y Control Gubernamental, las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa Resoluciéon Suprema No.
217055 de 20 de mayo de 1997, el Estatuto Orgénico 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 Contraloria General del Estado en el Informe de
Auditoria EXYP04/]05-S1 de 31 de mayo de 2005 de los Sistemas de Administraciéon y
Control (SAYCO) y toda la documentacién que fue objeto de subsuncién normativa.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 7 de la Ley No. 1178 en su inciso b) establece que: “Toda entidad
organizard internamente, en funcion de sus objetivos y naturaleza de sus actividades, los
sistemas de administracion y control interno de que frata esta ley”.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa Resolucion
Suprema No. 217055 de 20 de mayo de 1997, en su articulo 15 establece: “El disefio
organizacional se formalizard en los siguientes documentos aprobados mediante resolucion
interna pertinente: a) Manual de Organizacion y Funciones..”.

Que, el articulo 6 del Estatuto establece que: “la Caja Petrolera de Salud se encuentra bajo
tuicion del Ministerio de Salud y Deportes y la Fiscalizacion de la Contraloria General de la
Repuiblica e Instituto Nacional de Seguros de Salud”.

e el Informe de Auditoria EXYP04/]05-51 de 31 de mayo de 2005 de los Sistemas de
dministracién y Control (SAYCO) establece entre sus hallazgos la Inexistencia de
Manuales de Organizacién y Funciones aprobados y actualizados conforme la nueva
estructura organizacional vigente en la entidad, por lo que recomienda “al Director
Ejecutivo de la Caja Petrolera de Salud elaborar el Manual de Organizacién y
Funciones y de Procesos, sobre la base de los resultados del anilisis organizacional,
de tal forma que se definan funciones y responsabilidades de todas las Unidades
Funcionales, ademas de su relacion de dependencia de conformidad con los
. establecido en el Reglamento Especifico del Sistema”.

Que en cumplimiento de este Informe de Auditoria la Maxima Autoridad Ejecutiva
MAE, a través de la Unidad de Gestiéon de Calidad ha elaborado los manuales y los
remite para su aprobacion 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 ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESTABLECIDAS EN EL
ARTICULO 12 INCISO o).
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Resolucion de Directorio
Aprobacién MAFU MOF Oruro
Hoja 2.
RESUELVE:

PRIMERQ.- Aprobar el Manual del Organizacién v Funciones (MOF) y Manual de
Funciones (MAFU) de 1a Adminictracion Kegional de Oruro, migmog que forman parte

integrante e indivisible de la presente Resolucién.

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

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

Registrese, comuniquese 1y enviese copias a el Ministerio de Salud y Deportes, la Direccion Ejecutiva, Direccién
Administrativa Financiera, Auditoria Interna, Asesoria Legal Nacional, Direccién Nacional de Salud, Direccion de
Gestion de Calidad, y todas las Administraciones Departamentales..

6

Dr. Miguel Angel Suarez:Canéd,
PRESIDENTE HONORABLE DIRECTORIO

-

Sr. Victor M -erio Borja Arq. Aquino ez Cuellar
RPTTE. LABORAL EMPRESAS RPTTE. LAB@p)RAL EMPRESAS
NO PETROLERAS NO JETROLERAS

/ £~ Ll P
r. Richard Clarps Jiménez :
E. ESTA N. TRABAJO

Fe de errata: se aclara que por un error involuntario se ha establecido como parte del titulo de la
presente Resolucién Administracion Regional de Oruro, siendo lo correcto Administracion

Zonal de Oruro, es cuanto certifico y doy fe a los treinta dias del mes de marzo de dos mil diez
anos.

e

/FPAD

c.c.arch. correl.




