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ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ DE LA C.P.S.”
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La Paz, 28 de marzo de 20149
ADMINISTRACIONES VISTOS:

DEPARTAMENTALES T ; i i JE : .
l_m paI; Constitucion Politica del Estado, Cadigo de Solud, Codige de Seguridad Social

f;?,’fﬁfég;m Ley 1178 de Admimstracion y Control Gubemamenial, Ley N° 004 Luchao

RECIONALES Contra la Corrupcion Marcelo Quiraga Sanftoa Cruz, Rsfatuto Organico de la
i Caja Petrolera de Salud, Informe Técnico Citer OFFN/DNGC/DNCCA/ UNAC-
- Tauifes INF-0006/2019 de 06 de febrero <o 2019, Tnforme Legal  Cite:
FOMALES OFN/DGE/ DNAL-INF-0064/ 2018 de 08 de marzo de 2019 y toda
:Eéf{,fi . documentacion que ver convino se tuvo presente; iy

= Triricie

SUBZOMALES CONSIDERANDO:

- Yacuiba

- Yillamontos

- Bammejo

Que, el “MANUAL DE ORGANIZACION vV FUNCIONES, ESTRUCTURA
i/ ORGANICA, ESTRUCTURA DE CARGOS Y MANIUAL DESCRIPTOR DE
i CARGOS POLICONSULTORIO NORTE - ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
SANTA CRUZ DE LA C.P.8.”, esta dentro de las disposiciones legales vigentes

como lo son:

s  Constitucion  Politica del Estado.
= s Decreto Supremao N" 29272 Plan Nacional de Desarrollo,
Decreto  Supremo N° 29894 Organizacion del Organo Ejecutivo.
Ley N* 031 Marco de Aulonomias iy Desceniralizacion.
e Ley 1178 de Administracion y Confrol Gubermoamental de 20 de julio
de 1990,
»  Resolucion Suprema N© 217055 Normas Basicos del Sisiema de
Organizacion Adminisiraliva — S0A de 1997

A\

L.l/ » Reglomento Especifico del Sistema de (rganizacion Administrativa
- RE- SOA de 20089,

.'—ﬂ',

ll,"

¢ Decreto Supremo N® 23318 —-A Reglamenlo de (a Responsabilidad por
) la Funcion Priblica.
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caja pelrolera de salud

e Decrefo Supremo N° 26237 modificatorio del Decreto Su prema N©
23318-A.

e Ley N° 004
Cruz.

* Ley N°3058 Impuesto Directo a los Ilidrocarburoes (IDH)

* Ley N°475 Prestaciones de Servicios de Salud Integral

¢ Codigo de Salud (D.L. 15629 del 18

* Codigo de Seguridad Social,

» Decreto Supremo N° 25233 Funcionamiento oe los SEDES.

s Decreto Suprema N' 29601
Salud {SAFCI).

* Reglumento de la SAFCI (Resohicion Ministerial N° 0737).

s Ley 3131 del Ejercicio Profesional Médiceo.

* Decreto Supremo N° 28562 Reglamentario del Ejercicio Profesional
Meédico.

* Resolucion Ministericl 0090 Proyecio Nacional de Calidad en Salud
(PRONACS) e Instrumenios Normativos de Calicdad.

* Manual y Guia de Evaludcicn y Acreditacion de Establecimientos de
Salud.

» Ley N 1737 Politica Nacional del Medicainento,

*  Decreto Supremo NY
(SNUS).

* Decreto Supremo N* 1008 Seleccion de Proveedores Lista Nacional de
Medicamentos (LINAME),

* Reglamento General de Hospitales vigente.

* Norma Nacional de Caracterizacion de Esiablecimientos de Salud de
Primer Nivel de Atencidr - Ministerio de Salud y Deportes 2013

» Plan Estratégico Institucional de lu Caja Petrolera de Salud 2016-2020.

Lucha Contra  la Cormipeion Marcelo Quiroga Santa

de julio 1978},

ueve Modelo de Atencidn y Gestion en

26873 Sistema Nocioral Unico de Suministros

Que, en el marco de las Normas Bdsicas del Sistemo de Organizacion
Administrativa — SOA de 2007, Reglamento Especifico del Sistema de
'Drgam'zacidn Administrativa — RE- SOA de 2009, Norma de Caracterizaeion
de Establecimientos de Primer Nivel de Alencién — Ministerio de Salud Y
Deportes 2013 y Plan Estratégico Institucional de la Caja Petrolera de Salud
2016-2020, se procede o aralisis  y de la
estructura organizacional Yy organica funciomal que refleje las lheas de
autoridad, niveles de dependencia y de comunicacion en los establecimientos
de primer nivel como es el POLICONSULTORIO NORTE dependiente de la
Administracién Departarmental Santa Criiz.

realizar ! diseno

CONSIDERANDO:

OFICINA NACIONAL: v, |4 do julior Mo, 1814 Edif. Petroiars
Telfs. 2374311 2372163 2372164 Fax 23&2144 2313950 2254859
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Que, el Informe Técrnico Informe Téonico Cile: OFN/DNGC/ DNCCA/ UNAC-
INF-0006/2019 de 06 de febrero de 2019 dentro de sus antecedentes refiere
que, con el propdsito de dor cumplimiento a la Resolucion Ministerial
90/2008, gue pone en vigencia el Manual y Cuin de ELvaluacion y
Acreditacion de establecimientos de salud primer nivel, a objelo de
proporcionar a los estandares de atencidn y gestion los medios de verificacion
como ser Manuales de Organizacion y Funciones v Manual Descriptor de
Cargos, la Direccidn Nacional de Gestion de Calidad a traves de la Unidad
Nacional de Acreditacion elabora un plan de mejora continua parq intervenir
en el fortalecimiento de los planes de mejora  continua de
los Establecimientos de primer nivel de atencion elaborando una propuesta
de Manual de Organizacién y Funciones y Manual Descriptor de Cargos y a
objeto de dar cumplimiento a estandares de gestion y atencion, dotando
medios de verificacién forlaleciendo los planes de mejora continua de los
Establecimientos de Salud de primer nivel de nuestra Institucion,

A Que, en cumplirniento al Plan Estratégico Institucional 2016-2020 de la Caja
=Rl Petrolera, Norma de Caracterizacion de establecimientos de primer nivel de
?E:iﬁmmts atencion, Manual y Guia de Evaluacion de Establecimientos de Salud de
%aﬁj’g primer nivel de atencidn y aplicacidn de la Politica SANCT, se realiza el disefio
de las Estructuras con el objetivo de proporcionar atencion ambulatoria en
%%T::;ES medicing general y especialidades de acusidlo a normus establecideas.
“Tiridiad
Que, en la Administracién Departamental Santa Cruz no se cuenia con
SUBZOMNALES . 2 - e i e :
Syl antecedentes propios de Manual de Organizacion i Funciones Y Muonual de
E’g‘,‘,ﬂ%ﬂss Funciones aprobado, siendo esia la primera version del presente documento.
’{ Que, durante la implemerntacion de las  Auvioevaluacion de los
: establecimientos de lu Caja Petrolera de Salud, durante las gestiones 2014
al 2017 y en el marco del cumplimiento de la Fesolucion Ministerial 90/ 2008,
que pone en wvigencia el Manual y Guia de Evaluacion y Acreditacion de
establecimientos de salud primer nivel; en v cual se astablece esiandares
para lograr la acreditacion de los establecimienios, se identifica la falta de
“eumplimiento de alguroes estandares debidn a gue no se cuenta con los
medios de verificacion como ser { esiructurd orgarizacional, manual de
organizacion Y funciones y manual descriptor de cargas) viendo la imperiosa
/ necesidad de conlar con los mismos,
Oue, el "MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, ESTRUCTURA
ORGANICA, ESTRUCTURA DE CARGOS Y MANIUAL DESCRIPTOR DE
CARGOS POLICONSULTORIO NORT'E - ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL
= SANTA CRUZ DE LA CP.S”, dentro de sus objetivos es el de dotar de
instrumentos fécnico administrativos y de organizacion que permita
identificar las lineas de autoridad, dependencia y furiciones o desarrollar de
Toll 374311 25721568 23721 61 e 54651 6 231 3040 358489 = g e S s
r_\:r‘n'c'J'II'.r‘.r»r-:'u::lu@c_ra'::.org.r:.:o ' > Www. C g‘? §,0f7 §§ i L
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o SR kS cada cargo y/o puesto en el POLICONSULTORIC NORTE dependiente de la
it 18] il il . = e 7

Eo Pt Administracion Departamental Santa Cruz, que permita identificar las lineas
Tedls = 2374371 . ; 5 = "

2879163 7771 64 de autoridad, dependencia, funciones y perfil de carge o desarrollar, con el
Tl <] 3

L0 S proposita de contar con los medios de verificacion de los estandares de

contoouiicprong Do

acreditacion de establecimientos de primer mvel de atencion.

Que, el Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/ DNCCA/ UNAC-INF-0006/2019 de
06 de febrero de 2019 Concliye gue revisado y volidado la propuesta de
documentacion que cuenta con el Mopa de  Procesos,  Estructura
Organizacional, Manual de Organizacion iy Funciones, Estructura de Cargos
Yy Manual del POLICONSULTORIO NORTE, en el marco del Reglamento
Especifico de Organizacion Administrativa y nommativa interna Institucional;
por lo cual la propuesta de Manual de Urgamzacmn y Funciones y Manual
Descriptor de cargos de Funciones “POLICONSULTORIO NORTE® estd
ApMINISTRACIONES enmarcada el cumplimiento de Plan Estrategico Institucional 2016-2020 y las
DEPARTAMENTALES IWormas de Caracterizacion. cle Primer Nivel de ctencion, ademas de ser medio

-LaPaz I ¥ et H Ty o "
St Citiz de verificacion para cumplimiento de algunos es(indores de atencidn y

+ReEnakambn gestion del Manual y Guia de Evaluacion y Acreditacion de Establecimientos
Ll de Salud, RECOMENDANDO se remita para su prosecucion y aprobacion ante
%E_E Honorable Directorio de nuestra Institucion s1 asi correspondiese.
ZONALES CONSIDERANDO:
- Cirung
- Potos
- Triniciesd . R s b :
Cue, el Informe Legal Cite: OFN/ DGESDNAL-INF-00G4/ 20018 de 08 de marzo
Fﬂaﬂi{a:;’;ﬂ de 2019 dentro de andlisis refiere que, la propuestia en cuestion cumple con
:Eg'rﬂrr”;jogfes el Sistemma de Organizacion Administrativa, toda vez que permite la
Programacion de Operaciones para cuvitar o duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacidn, fusion o supresion de cargos, asimismo
/ uno de los preceptos que tiene la Caja Perrolera (e Sohed, como entidad

Publica es organizar internamenie en funcion de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de adminisiracidn 1 condrol intermo de que
trata esta ley, establecido en el mciso b) del articulo 7V de la Ley N* 1178 de
20 de julio de 1920, Administracién y Control Gubernamentales.

“Que, asimismo, la aprobacion del documenio permilira cumplir el mandato
constituctonal que tene el Estado, de proteger el derecho a la salud,
promoviendo politicas publicas orientadas a mejorar la calidad de vida, el
bienestar colectivo y el acceso gratuito de la poblacan a los sermcios de
salud, como es el caso del POLICONSULTORIO NOR'T'E, considerando que la
propuesta del MANUAL DE QORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL
DESCRIPTOR DE CARGQOS DE FUNCIONES POLICONSULTORIO NORTE,
toma en cuenta la Normea Nacional de Caraclernizacion de Lslablecimientos de

Salud, Norma Nacional de Referencia y Contra referencia y normativa
vigente, por lo que se CONCLUYE gue la propucsta impulsada por la

OFICINA NACIOMAL ; Av, 16 de julic Mg, 1414 Edil, Pelrolerg Call cenfer 800 10 31 41
Tolfs,2 2374311 2372143 2372184 Fox: 2342144 2313950 2354557 -
e-rmail: centactoBcps.org bo wWww.C P . OT Q b O
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—— Direccion Nacional de Gestion de Calidad rio vulnera norma algung, sino mas
Iréiin bien cumple con lo establecido por el articulo 7 de la Ley N° 1178,
SPAT43T] : - . g i ki
Az Bl RECOMENDANDO se realice las gestiones adminisirativas para la remision
AL T

i al Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud, para su consideracion

elaciBtmeabe de aprobacién pertinente.
CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 12 del Estatute Orgdnico de la Caja Petrolera de Salud,
establece que el H. Directorio, cumplird las funciones de A) Aprobar Politicas
Institucionales en concordancia con lus disposiciones legales y finalidades
de su creacion: B) Ejercer la fiscalizacion, adaptando previsiones en el campo
médico, econémico, financiera, técnico. legal v administraiivo.
ADMINISTRACIDE Cue, de la remsion efectuada o los antecedentes y normativas
A precedenternente citadas del presenle caso, en cumplimiento de sus

La Paz especificas funciones establecidus en el art, 12 del Estatuto Organice, el
Sonfo Cruz j ! . 5
- Cochaberming Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud decreta:
REGIONALES
- ot POR TANTO:
-%ut;_n‘:*
- 1€if

' El Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud en uso de sus
ai%Nf‘\LES especificas funciones y atribuciones.
= ruro
- Pabosi
- Trirticicaed RESUELVE:
SUBTOMALES .

racuba PRIMERO. - APROBAR ¢! MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
_Barmag ESTRUCTURA ORGANICA, ESTRUCTURA DE CARGOS Y MANUAL

DESCRIPTOR DE CARGOS POLICONSULTORIO NORTE -
f ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ DE LA C.P.S.”,
; conforme lo establecen lus recomendaciones de Ins Informes: forme
Téerico Cite: OFN/ DNGC/ DNCCA/ UNAC-INI-0006/ 2019 de 06 de febrero
de 2019 Informe Legal Clte: OFN/ DGR/ DDNAL-INF D084/ 2019 de 08 de
marza de 2019, los cuales forman porte indisoluble o indivisible de la
presente Resolucion.

SEGUNDO. - La Direccion General Ejecutiva, la Direccion Nacional de

Hﬂ Salud, la Direccion Nacional Admirastrativa Financiero, ln Administracion
Dptal. Santa Cruz, quedan encargadas de lu ejecucion y cumplimiento de
la presente Resolucion.

Registrese, Comuniguese, Archivese y enviense copias a la Direccién
General Ejecutiva,

Pie, Jusir Glefion Uiglimiainafiie e iy

PRESIIM |\"J'FF|'UN R&;ﬂ.l.’ ML)

OFICIL}IJ& NACIONAL @ Av. 16 dejulio Mo, 1.51.5{Egiir. Fatralera Zali center 800 18 37 £
Tells; 2374317 2372163 2372144 Fax 2342144 2313950 2354859 \ - - o b %
e-mal contactofooson b W W W, ¢ 23.01 ?’g B O
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MANTAL DE ORGANIZACION FINCIONES Y
MANLAL DESTRIPTOR DE CARGDS

POLICDNSTLTORID WORTE

Elaboracion y Direccion Técnica:
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=,
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RESPONSABLE DE INFORMATICA
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CAPITULO1
GENERALIDADES

1. INTRODUCCION

Los niveles de atencion se definen por su capacidad técnica & instalada, son responsables de

la solucion de los problemas de salud y deben trabujar de manera coordi nadi,
complementana corresponsable, se reconoe tres niveles de atencion sepun su capacidad
resolutiva, deseritos en la Norma de Caracterizacion de eatablecimientos de salud !

Los niveles de atencién son un conjunto de Listablecimientos de Salud que de acuerdo a su
capacidad resolutiva, se clasifican en;

*  Primer nivel
s Sggundo Nivel
o Tercer Nivel

El primer Nivel es la unidad basica operativa de la Red Funcional de Servicios de Salud, se
constituye en la puerta de entrada al Sistema de Salud, con &l objeto de contribuir a mejorar
ta calidad de vida y la situacion de salud de personas familias y comunidades, mediante las

funciones de atencién integral intercultural de salud, docencia asistencial e investigacion
ocshion participativa y control social de la salud,

La Caja Petrolera de Salud Departamental Santa Cruz, hasta ¢l 2012 no contaba con
establecimientos de Primer Nivel, para conformar la red de servicios, pero con la sobre
saturacion de la emergencia del Hospital Santa Cruz v area de hospitalizacion

cspecialmente medicina y Pediatria, se vio la imperante necesidad de implementar el primer

oo
E g racterizacion deline el disefio esencial de infracstructura, equipamiento, provision de
Baedl £ ?" 0s y medicamentos, provision de recursos humanos, flujos funcionales, sistema de
v = Bl, organizacion y [uncionamiento interno, sirviendo como referente para la instalacion
=
&2 = ta en marcha de todos los servicios y establecimientos de salud.  En tal seniido se
@5 = ¢ la puesta en marcha con una cartera de servicios acorde a las necesidades del
F -3_'& N
B | Pl [
s = m 13 ffacional de caracterizacion de estabiiecimiantos de | nivel, Miristerio de salud. La Paz Salivia 2013
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i
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Policonsultorio Norte, el cual se ha implementado en forma progresiva de acuerdo a la
demanda, infraestructura v capacidad resolutiva.

El presente documento comprende tres capitulos:

= Primer capitulo: expresa los Aspectos (Generales de la Caja Petrolera de Salud por
niveles de atencion y los servicios que brinda cada uno de los niveles.  Conceptos
basicos del sistema de salud, enfocado en la situacion actual del proceso, marco
normativo vy las disposiciones legales,

=  Segundo capitulo: establece el Manual de organizacion v lunciones (MOF) con su
gstructura organizacional

 Tercer capitulo: establece ¢l Descniptor de Cargos de acuerde al Organigrama
establecido.

2. GENERALIDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

La Caja Petrolera de Seguro Social, fue creada segun Decreto Supremo No. 050883 el 10 de
noviembre de 1958 como institucion de derecho puablico, con personeria juridica, autonomia
de gestion y patrimonio propio, para la gestion administrativa de los regimenes de
enfermedad, maternidad y riespos profesionales de corto y largo plazo (vejez, invalidez y
seguro de muerte ) establecidos en el Codigo de Segundad Social.

La creacion de la Caja Petrolera de Seguro Social se sustenta en la promulgacion del Codigo
de la Segundad Social del 14 de diciembre de 1956, y en su Reglamento del Codigo.

La Caja Petrolera de Salud (nueva razén social) actualmente cuenta con una red de
establecimientos de servicios de salud, en gran parte del territorio nacional  Tiene 40
establecimientos de salud, de los cuales 17 son policonsultorios, 10 puestos mdédicos, 12
hospitales y una clinica.

Fnr el mismo hecho de ser una entidad de seguridad social, esta institucion no cuenta con un
o de Salud Ocupacional, que cumpla con los objetivos de prevencion y promocion de

L Hﬁﬁ 2018

| en el trabajo,

1 Petrolera de Salud es una mstitucion con autonomia de gestion para administrar los
g8 de enfermedad, maternidad, ricsgos profesionales y los establecidos por en el
de la Scgundad Social, realiza la gestion para admimistrar los seguros de
icdad, maternidad, niesgos pmfemunal es v los establecidos por el Gobierno.



El Ministerto de Salud preve en el plan sectortal que en el afie 2020, que la poblacion ejerce
su derecho a la salud en 1pualdad de condiciones, ha mejorado su estade de salud mtegral v
vive bien, accede a la atencion universal gratuita en el Sistema Unico de Salud Familiar
Comunitaria Tniercultural, que cuenta con atencion de calidad y redes de servicios
funcionales. El Mimsterio de Salud v Deportes gjerce la Rectoria sobre ¢l Sector Salud en el
marco de las autonomias, asegurando el cymphmiento de los objetivos sectoriales en todo el
terrilomo,

Lin este marco la Caja Petrolera de Salud ha elaborado ¢l Plan Estratégico Institucional
gestion 201 6°'al 2020 que en sus partes sobresalientes define la vision, mision v los objetivos
estratégicos institucionales,

2.1, VISION

Ser la institucion lider en la sepuridad social a corto plazo, brindando prestaciones
integrales de salud con calidad v cahdez,

2.2, MISION

Graranbizar a la poblacion ascgurada acciones inlegrales en salud, que consoliden en el
uempo sus postulados de promocion,  prevencion, atencion vy rehabilitacion,
concentrando las potencialidades institucionales ¢ individuales en procura del éxito de
los objetivos v logro de las metas propuestas dentro de la politica nacional del “Vivir
Bien™

2.3. PRINCIPLOS INSTITUCTIONALES

Los principios que rigen a la Sepuridad Social son los siguientes:

e 2L Lniversalidad: La Seguridad Social es un Derecho Humano, por 10 que todas las
§ = Q&‘ drsonas, deben participar de los beneficios del Sistema de Seguridad Social, sin
=2 mZc ndmmnu:'. m discniminacion alguna.

g e e rﬂgﬂdandmf Es la garantia de proteccion a los menos favorecidos en base a la
5?— E ﬁ ﬂ-'.f rticipacion de todos los actores sociales, piblicos y privados, involucrados en la
23 o i r}‘b Eundﬂd Social.
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d) Integralided: Las prestaciones del Sistema de Seguridad Sowal de Corto Plazo seran
acordes con las nccesidades de las v Tos liwlares, beneficiarias yio beneficiarios v
dereche habientes, independicntemente su relacion de dependencia; abarcando a las
diferentes circunstaneias de la atenciom de salud,

ey Interculturalidad: Es la garantia del Sistema de Segundad Social de Corto Plazo con
la soviedad, respecto al gjercicio de sus derechos a través de los usos y cosiumbres,
de lus pueblos indigena originario campesinos,

1y Inmediatez: Es la alencidn oportung a wavés de los beneficios y prestaciones del
Sistema de Segunidad Social de Corto Plazo

g} Eguidod: Fs el valor humano por ¢l cual 3¢ redistribuyen los mpresos del Sistema de
Scpuridad Social de Corto Plazo de acucrdo a la capacidad econdmica de las
personas.

i} Eficiencia: Us el logro de los objetivos mediante ¢l uso optimo de los implementos,
mecanismos y medios de trabajo.

i} Corresponsabilidad: Fs el componente por el cual los actores del Sistema Je la
segurndad Social de Carto Plazo participan para alcanzar sus objetivos.

1Y Calidad: Es el erado de satisfaccion de las nccesidades de las o los titulares.
beneficiarias o heneliciarios del Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo, bajo
estandares previamente establecidos.

k) Calidez: Es el ato humano brindado a las aseguradas v asesurados garantizando la
dignidad v la no discriminacion de las personas,

24 VALORES INSTITUCIONALES
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fortalecimiento v rescate de los conocimientos y practicas de la medicina
tradicional

PILAR 8: Este pilar hace referencia a Soberania alimentaria, mismo al gue nos
alineamos al area de salud y respondemos a una de sus metas:

Meta I: Eliminar el hambre, la desnutricion y reducir la malnutricion.

[.a malnutrnicion tiene como factor determinante la mala alimentacion, incluyendo la
sobrealimentacion. La estrategia plantea el desafio de eliminar el hambre, la

desnutricion v el sobrepeso, promoviendo que todas las personas tengan acceso a
dietas mas saludables.

Los Resultados esperados del Plan de Desarrollo Economico y Social (PDES) al
2020 a los que contribuimos son los sipuientes:

»  Sec ha disminuido a 9% el porcentaje de nifias y nifios menores de cinco afios
con desnutricion cronica

Se ha reducido a 10% la peblacion con subalimentacion,

Se ha disminundo a 30% la prevalencia de mifios con anemia,

5e ha reducido a 3,5% de nifias y nifios con sobrepeso u obesidad,

Se ha reducido a 35% el porcentaje de mujeres con sobrepeso u obesidad.

Se promovera el aumento de la lactancia materna exclusiva a 84%.

8.2. Articulacion a las Categorias Programiticas del Ministerio de Economia
y Finanzas.

En el Marco de la Politica de Austeridad y las Directrices Presupuestarias, que tienen
por objeto establecer los lineamientos generales y especificos de la planificacion
operativa institucional, se velara por la articulacién del POA v Presupuesto. con la
alimeacion de los Objetivos Estrategicos a las categorias programaticas asignadas
por ¢l Ministerio de Economia y Finanzas Publicas:

H
{

Categoria Programatica 01.- “"Administracion de las Prestaciones del

2 e O &I Reégimen de 5alud a Corto Plazo™.
ﬁ =] = 1= Categoria Programitica (02 - “Participacion y Control Social™
R a Oujl® Categoria Programatica 72 - “Servicios de Consulta Externa v
= E = d: l'é’; Hospitalizacion™
% - : m D&’: *» Categoria Programatieca 73 - “Construcciones, Amphaciones vy
E g § 0 - Equipamuiento” (proyectos de inversion}

ﬁ F g . .
= 2 = ﬁﬂ- Categoria Programitica 90 - Partidas no Asignables a Programas que
Eﬂ: = 2 ﬁ %5 comprende ha: “Provision para Gastos de Capital”, “Otras Transferencias”™ y
- St
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2.5. OBJIETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos estratégicos de la Caja Petrolera de Salud parten del Plan General de
Desarrollo Econdmico y Social, ¢l cual esta alincado de la siguiente manera;

8.1. Alineamiento al Plan General de Desarrollo Econdmico y Social.
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Dre acuerdo al Plan de Desarrollo Econémico y Social, como herramienta de gestion
del mediano plazo, La Caja Petrolera de Salud, desde una vision institucional, se
alinea a dos pilares v tres metas para la formulacion de su Plan Estratégico
Institucional, gestion 2016 — 2020™:

PILAR 3: Este pilar hace referencia a Salud, Educacion y Deporte, mismo al que
nos alineamos al drea de salud vy respondemos a dos de sus metas, a saber:

Meta 1: Acceso unmiversal al senvicio de salud,

Las estrategias centrales estan determinadas por el derecho a la salud de las v los
bolivianos, a través de Ia umversalizacion del acceso a los servicios de salud, la
prevencion de las enfermedades. asi como la ampliacion v mejora de la capacidad
de atencion de los establecimientos de salud con mejor infraestructura,
equipamiento y recursos humanos de calidad con enloque intercultural.

Meta 2: Integracion de salud convencional ¥ ancestral con personal altamente
comprometido y capacitado.

Las estrategias centrales estan determinadas por la ampliacion de la capacidad
resolutiva de los servicios de salud ofertando servicios especializados, la atencién
medica a la poblacion a domicilio, consolidacion de Ta participacion social en salud
para la promocion de habitos de alimentacion saludable, incidencia sobre las
determinanies de la salud a lraves de acciones de promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad, movilizacion social, educacion en salud, alianzas
estratégicas v reorientacion de servicios, implementacion de actividades de
prevencion, detececion temprana, diagnostico y tratamiento de enfermedades
transmisibles, construccion, ampliacion v equipamiento de establecimientos de
salud en los tres niveles de atencion, implementacion de programas de formacion e
incorporacion de especialistas y sub-especialistas en salud para la dotacion de
recursos humanos calificados, construccion v equipamiento de institutos de cuario
nivel de atencidn especializada y de investigacion, dotacion de recursos humanos
calificados a los establecimicntos de salud para mejorar su capacidad resolutiva,
articulacion de acciones entre sectores para incidir en los factores de riesgo v



“Deudas”, de los cuales seis estan con su correspondiente actividad y una se
chstribuye en quince proyectos de inversion™.

3. ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

La Caja Petrolera de Salud Departamental Santa Cruz inicia sus actividades el mismo dia
que fue ereada la Caja Petrolera de Seguridad Social a nivel Nacional.

Siendo una institucion con autonomia de gestion que administra los seguros de enfermedad,
maternidad, riesgos profesionales ¥ los establecidos por normativa expresa, contaba en la

gestion 2007con una poblacion asegurada de 77.668 afiliados, teniendo actualmenie una
poblacion de 130 433, evidenciando un creamiento de 5 %o, anual,

La Administracion Departamenlal Santa Cruz, desde su inicio tenia bajo su administracion
¢l Hospital Samta Cruz y los Hospitales provinciales, que brindaban atencion ambulatoria,
Servicios Auxiliares de Diagnosticos y Hospitalizacion con una capacidad de 200 camas,
Estos servicios se brindaban a los asegurados de las Empresas Petroleras.

Dentro de la estructura organica, la administracion Departamental, actualmente ticne bajo su
dependencia el Instituto de Salud Ocupacional (ISO). TV Nivel de Atencran,

Hospital Santa Cruz de 1T nivel de atencion,
* Hospital Guaracachi de 1T nivel y

s Poli consultorios Sur

» Poli consultorios Norte

Hospital de Provincial de:

* San José¢ de Chiguitos,
= Robore

—=Puerto Quijarro

oo -

3 Q=

o (ﬂaa podalidad de compra de servicios: el Carmen, Montero y San Ignacio de Velasco.

w o

= =5

< % = Lﬁﬁ Wetrolera de salud Departamental Santa Cruz, llamada anteriormente Regional Santa

= \ ] . = \

'fld it ©8 hciono hasta el afio 2011 con una estryctura y organizacion obsoleta que venia del
|=m= 5 . ¢l cual no respondia al Modelo Sanitanio del Ministerio de Salud.
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3.4. SERVICIOS QUE BRINDA LA CAJA PETROLERA DEPARTAMENTAL
SANTA CRUZ DE SALUD POR NIVELES DE ATENCION

3.2, EL HOSPITAL PETROLERO SANTA CRUZ

Fs una institucion de seguridad social de lercer nivel de atencion, brinda atencion de
salud ambulatoria, Hospitalizacion vy Servicios Auxiliares de Diagnostico y

Tratamiento a todos lTos asegurados y beneficiarios de las distintas instituciones
asepuradoras,

C'uenta con los servicios de:

* Emergencias: las cuatro especialidades las 24 horas del dia y ha llamado todas

las sub especialidades,
Consulta Fxterna; prestando los servicios de consultas médicas de las cuatros
especialidades, sub especiahdades, odontologia, vacunas y otros.

Hospitalizacién: brinda atencion de hospitalizacion de las cuatros especialidade
s, sub especialidades, Cuidados Tnlermedios, Terapia Intensiva adullos y Quirdfa
no (8 salas de operaciones),

Las especialidades v Sub especialidades que sc ofertan en consulta externa,
emergeneia v hospitalizacion son las siguientes:

s Medicina Interna: Cardiologia, Endocrinologia, Neumologia, Neurologia, Psi
quialria, Psicologia, Reumatologia, Infeclo logia, Ouncologia, Nefrologia
(Didlisis Peritoneal ¥ Hemodialisis),

o Cirugia; Iraumatologia, Neurocirugia, Cirugia Toracica, Cirugia Plastica,
Olorminolaringologia, Oftalmologia, Maxilofacial,

o Grineco Obstetricia: Ginccologia, Masivlogia, Cirugia Ginecelogia y obsté
trica.

o

Pediatria: Neonalologia, UTT de nifios, Oncolopia Pediatrica.

Servicios Auxiliares de Diagndsticos v Tratamiento: Rayos X, Tomografia, Ma
mografia, Endoscopia, Ecografia, Electrocardiograma, Laboratorio clinico, Fanma

e e cia, Banco de Sangre, Fisiolerapa y Kinesiologia, Servicio de Alimentacion y N
EE=) O -{-l I utricion v olros,
g5 - '|’| Servicios Administrativos y de apoyo: Admision, Fichaje, caja, Facturacion, con
o s Q 5 l tabilidad, Estadistica. Servicio técnico en electro Medicina, almacén Mantenimicn
-ﬂ o - Qi EE! to v medianie compra de servicios: Lavanderia v limpicza.
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3.3, EL HOSPITAL GUARACACHI,

Es de segundo nivel de atencion, que oferta servicios de salud ambulatoria,
IHospitalizacion v Servicios Auxiliares de [Dhagnostico y Tratamiento a todos los
asegurados y benelicianos de las distintas instituciones aseguradoras.

Cuenta con los servicios de:

» Emergencias: brinda atencion en las cuatro especialidades las 24 horas del dia y
ha llamado de algunas sub especialidades.

» Consulta Exterma: oferta los servicios de consulta médica de las cuatros
espectalidades, algunas sub especialidades, odontologia, vacunas y otros.

» Hospitalizacién: atencion de hospitalizacion de las cuatros especialidades,
algunas sub especialidades, Cuidados Intermedios y Quirdfano (3 salas de
opcraciones).

» Las especialidades v Sub especialidades que se ofertan en consulta externa,
cmergencia y hospitalizacion son las siguientes:

o Medicina Interna: Cardiologia, Neumologia
o Cirugia: Traumatologia, Oftalmologia y Maxilofacial.
o Gineco Obstetricia. Ginecologia, Cirugia Ginecologia y obstétrica.
o Pediatria: Meonatologia.
= Servicios Auxiliares de Diagndsticos y Tratamiento: Rayos X, Ecografia, Elec

trocardiograma, Laboratorio Clinico, Farmacia, Unidad Transfusional, Fisioterapi
a y Kinesiologia, Servicio de Alimentacion y Nutricion y otros.

s Servicios Administrativos y de Apoyo: Admision, Fichaje, Caja, facturacion, Es
tadistica, almacén, mantenimiento y mediante compra de servicios: Lavanderia y
limpicza.

34, POLICONSULTORIONORTE Y SUR,

Brindan atecncion ambulatoria de Primer Nivel, con los servicios de consultas médicas
e las cuatros especialidades, odontologia, vacunas y otros. Ademas desarrolla el

% g Q :""' {Programa SAFCI,
& = z |
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=2 == upaps Hospitales de Provincias de San Jos¢ de Chiquitos, Hospital de Robore y Hospital
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compra de servicios, El Carmen, Moniero y San Ignacio de Velasco, brindan alencion
de primer nivel,

4. POLICONSULTORIO NORTE

1.

CARACTERIZACION

Es un establecimiento de Pnimer Nivel, el cual ha incorporado algunos requisitos generales,
los cuales se iran implementando de acucrdo a la demanda v provecto de construceion que
cumpla con los criterios descritos en la norma de caracterizacion de establecimientos de

primer Nivel.

4.2. MARCO LEGAL

A conlinuacion, se da a conocer de manera general los principales instrumentos legales, que
respaldan la presente horma:

Disposiciones Legales Generales

0 1 O g e po

Constitucion  Politica del Estade.
Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de Desarrollo.
Decreto Supremo N 29894 Organizacion del Organo Fjecutivo.

Ley N 031 Marco de Autonomias v Descentralizacion,

Ley N'1178  Admimistracion y Control Gubernamential,

Ley N" 004  Lucha Contra la Corrupcion Marcelo Quiroga Santa Cruz.
Ley N" 3038 Impuesto Directo a los Hidrocarbures (TDH)

Ley N* 475 Prestaciones de Servicios de Salud Iniegral

Disposiciones Legales En Salud
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Codigo de Salud (D.L. 15629 del 18 de julio 1978),

Codigo de Segundad Social.

Decrcto Supremo N 25233 Funcionamienio de los SEDES.

Decieto Supremo N° 29601 Nueve Modelo de Atencion v Gestion en Salud
(SAFCI)

Reglamento de la SAICL (Resolucion Ministerial N® 0737).

Ley 3131 del Ejercicio Profesional Médico.

Decreto Supremo N® 28562 Reglamentario del Fjercicio Profasional Médico.
Resolucion Ministerial 0090 Proyecto Nacional de Calidad en Salud (PRONACS) e
Instrumentos Normativos de Calidad

Norma de Caracterizacion de Ustablecimientos de Salud de | Nivel.

Ley N"1737 Politica Nacional del Medicamento,

Decreto Supremo N 26873 Sistema Nacional Unico de Suministros (SNUS).

T



12. Decreto Supremo N® 1008  Seleccion  de  Proveedores [Lista  Nacional de
Medicamentos (LINAME),

43. MARCO CONTEXTUAL
Ubicacion

EL POLICONSULTORIO NORTE se encuentra ubicado en la Ay, Cristo Redentor
entre 2do v 3er. Amllo, Barmio Marabol, Calle Gustavo Parada N, 124,

Horario de atencion

Tomando en cuenta las caracteristicas de atencion es de 12 horas, el horario
establecido es 7,00 a 19:00 de lunes a viernes

Prestaciones de servicios

El POLICONSULTORIO NORTE cumple funciones de promocion y prevencion de la
salud, brindando atencion médica en la consulta externa, debiendo cumplir con las
normas v reglamentos de referencia y contra referencia en caso de pacientes con
patologias gue demandan atencion de 11 v 11 nivel de atencién.

Las prestaciones que brinda son:

e ATENCION INTEGRAL Consulta Madica de;

Medicina General

Medicina Gineco obstetnica

Medicina Pediatnca

Odontologia

Programas de promocion y prevencion.
Equipos moviles SAFCI
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44. MAPA DE PROCESOS DEL POLICONSULTORIO NORTE
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4.5.

iple
ORIGINAL

ROBA

RECURSOS HUMANOS

s Médicos

1. Médico General
Medico Gineco obsteira
Meédico Pediatra
Odontologos

Medico SAFCI

LAl e

Trabajadora Social,

» FEnfermeria

1. Licenciada en Enfermera

2. Auxiliar de Enfermeria

» Auxiliares de Diagnostico

N

Farmaceubticos
Bioguimicas

Técnico de laboratono
Téenico en Rayos X

Medico Ecografista

o Area Administrativa

=

¥ R S P

Secretaria

Auxiliar de Fichaje y archivo
Téenico de compulos

Chofer mensajero

Seteno/portero
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4.6. PROGRAMACION

El POLICONSULTORIO NORTL debe realizar su POA de acuerdo a normativas
vigentes, tomando en cuenta el monto correspondicnte distribuido para cada uno de
los establecimientos de salud. Debiendo considerar en su anteproyecto anual el 2 %
de los ingreses para equipamiento, mantenimicnto, insumos y recursos humanos.

4.7. PRESUPUESTO.

Determinado en Ta distribucion por establecimiento. Designado un total del 2 % de
los recursos.

4.8 PROGRAMA MEDICO ARQUITECTONICO

»  Una oficina de direccion

» Una oficing administrativa

= Llna oficina de archivo

+  (cho Consultorios

s  Dos salas para ¢l servicio de laboratono
o Una salas de imagenologia (Ravos X)

# Sala equipo SAFCI.

RD?:%{:H%#U!

az - BO |'|‘- a s

s

15



C

i s

@ cowa pelrolera de solud

CAPITULO 11

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CAJA PETROLERA DE SALUD |
HONORABLE nma:mi:m::\q
28 MAR 2018
OoOBADD
%E:Jﬁnm Qﬁ'n:.mm,}l;

P+ Heriivia
La Pax - Belvid

L s B

16



D) ESTRUCTURA ORGANICA

F@P

/i) POLICONSULTORIO NORTE
e UPS - 8(7

ADMINISTRACION
: DEPARTAMENTAL

 JEFATURA DEPARTAMENTAL
DE SERVICIOS BE SALUD

’} BMCCFQN [1
I-!-.f:"____-_‘-“-"‘-'—-ﬂ-c" =25 lr'\-w-‘—— e —-—r—l|
| GESTION DE CALIDAD !
1.3 COMITES DE .
~ ASESORAMIENTD MEDICT
|
IAREA G ATENCION| AREADE | gﬁiﬁmﬁ;ﬂg? AREA |
G _|'I-|'| .-: E A g
NTE! R : | |l FNFEE’?‘?‘EHH : TTRRTF'&MEENTG HDMWWRF.TWA
- SRS e i .'::'!"’1"F SN LT —

l—.‘r—l—- ...p_m,. ke

CAJRPE ﬁDLEHh DE “I‘nLL._T

HDHORﬁBLE D1RECTGRE01

28 MAR 2019

AT
% Ulﬁﬁﬂﬁ}{“l 'c.,ls*--ml_lrt

:iwu

1.ﬂ r"&'E T‘ﬁ._....—.- i g ——

—

:".'-'.:

17



e —

@A DE SALUD

P

E7ROLE

[V
L -4
-
wal
L

LTORIOG

L BLE DIRE

HONDR

1

L]

_%

@@; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ™
!gj : _ _ Versiin: ?
roromr| POLICONSULTORIO-NORTE [—
— N de PAG. 1-2
2. NOMBRE DE LA UNIDAD

3. NIVEL JERARQUICO

DIRECCION

4. INMEDIATO SUPERIOR

JEFATURA INTERMEDIA

JEFATURA DEPARTAMENTAL SERVICIOS DE SALUD |

5. DEPENDIENTES

' 6. TIPO DE UNIDAD

AREA DE ATENCION INTEGRAL
SUPERVISION DE ENFERMERIA
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
v AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA

| 7. OBJETIVO GENERAL

Administrar los procesos de atencion en salud del Policonsultorio, a pacientes afiliados en af marco de Ia
SAFCHy Plan Estratégico Institugional.

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Desarrolla y aplica politicas de salud ¥ programas nacionales & institucionales.
2. Asegura la definicion y cumplimiento de la Vision, Mision y objetivos institucionales

3. Cumple, hace cumplir y supervisa la aplicacion de la Ley N°. 3131 del Ejercicio Profesional Médico y
normativa interna.

4. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la oferta de Senvicios de salud de atencion primaria
para resolucion oportuna yio derivacion adecuada.

5. Planifica, organiza, dirige y supervisa los programas de promocion y prevencion a nivel institucional

6.Autoriza la solicitud de compra de servicios y otras prestaciones con las cuales no cuenta la CPS, de
8Cuerdo a convenios suscritos.

7. Asegura el funcionamiento del sistema de referencia y contra referencia para permiir a la poblacion el

periddicamente su gjecucion.

acceso rapido de acuerdo a nivel de complejidad para su asistencia y rehabilitacion
8.Convoca y preside log comités de asesoramliento meédico

9. Elabora ¢l POA en ceordinacion con servicios dependiente

10. Elabora y gjecuta el programa de mantenimiento preventivo, correctivo y reposicion  de infrasstructura
e m—— i equip-t)s
3 *11

1. Planifica y gestiona recursos humanos, materiales, financiers y tecnologicos necesarios.
2.Coordina actividades academicas y de investigacion en &l marco del convenio de integracion docente
L asistencial,

"j = 13 Supervisa e informa acerca del cumplimiento de los senvicios terciarizados con [os que cuenta las
Sl =1 Policonsultorio.

g ,ﬁfd Toma de medidas de sequridad interna en salvaguarda de Ins equipos, recursos y documentos
B i_f -, asignados a los servicios.
4

Dirige 108 procesos de analisis de situacidn de salud CAl) de sus unidades dependientes

, asimisme, supervisa y evalla

18



9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

»  ADMINISTRACION NACIONAL = MINISTERIO DE SALUD

»  ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL = ENTES GESTCRES OE LA SEGUHIDHD
SANTA CRUZ SOCIAL DE CORTO PLAZO.

» JEFATURA DEPARTAMENTAL DE » SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES
SERVICIOS DE SALUD. SANTA CRUZ)

s HOSPITAL SANTA CRUZ, HOSPITAL s ORGANIZACIONES PRIVADAS DE SALUD
GUARACACHI COM Y SIN FINES DE LUCRO,

* EMFRESAS AFILIADAS.

AJA PEYROLERA DE SRLUa

@% HONORABLE DIRECTORIO

28 MAR 2018
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@[ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | s amision
' +% ’ B _ Version: 2
1. ADSCZFSN-CRRINE POLICONSULTORIO-NORTE
= L N dePAG.1-2
2. NOMBRE DE LA UNIDAD AREA DE ATENCION INTEGRAL
3. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
4. INMEDIATO SUPERIOR | " DIRECCION DE POLICOSULTORIO NORTE
- o | '« MEDICINA GENERAL
| = GINECOLOGIA OBSTETRICIA
| 5. DEPENDIENTES s MEDICINA PEDIATRICA
» MEDICINA SAFC
+ ODONTOLOGIA
L S s FICHAJE Y ARCHIVO |
6. TIPO DE UNIDAD SALUD _
7. OBJETIVO GENERAL e
|

Administrar los proceses de atencion en salud del Policonsultorio, a pacientes afiiados en el marco de la
SAFCH y Plan Estratégico Institucional.

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Desarrolla y aplica pollticas da salud ¥ programas de promocidn, prevencién en coordinacian con el SEDES
¥ Ministerio de Saiud & institucionales.

Planifica, organiza, dirige y supervisa la consulta médica de su depandencia, garantizando la atencidn
_ oportuna, libre de riesgo, con calidad y calidez al asegurado y beneficiario,

| 3 Asequra la definicion y cumplimisnta de la Vision, Misidn y objetives institucionales

Vigila el cumplimiento ds las normas de atencion

Planificar, arganizar, dingir, supervisar y evaluar los servicios de salud, para la formulacion da planes de
mejora continua,

6. Planifica, organiza, dirige v supervisa los programas de promocion y prevencion a nivel institucional.
1. Monitoriza &l funcionamiento del sistema de referencia y contrarsferencia para pemnitir a la poblacion &l

acceso rapido de acuerdo a nivel de complejidad para su asistencia y rehabilitacion
i 8. FParticipa en los comités de asesoramiento médico,
3.

__J_._Eadywa en la alaboracion del POA en coordinacion con la Direccidn del Establecimiento, asimismo,

|
\t

> £ .1 Fupeivisa y evalia pedddicamants su afacucion, !
= o . Goadyuva an el sequimiento en la elaboracidn y ejecucién dal programa de mantenimiento prevantivo,
=02 = qerrectivo y reposicisn  de infraestruciura y equipos.
w i 10 . Viabiliza la atencion de los pacientss asegurados y baneficiarios en el marco de la calidad
2 £ o 12 “Coadyuva a la atencion, resolucion da quejas de los pacientes asegurados y benaficiarios
9 R =, 1o 1% Lpording actividades académicas y de investigacion en ¢l margo del convanio de integracion docente |
=5 o B4 %Bstencial i
|2 T = leef4- Jgma de madidas de sagundad infema en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos asignados a
W L Z 5l senvicios
QD o Loy : i
35 ~ fss 20
3 o
5
(@)a -
| €8 |
l ol e (o I
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9.

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

10 RELACIOMES INTERINSTITUCIONALES

ADMINISTRACION NACIONAL

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA
CRUZ

JEFATURA DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS
DE SALUD,

HOSPITAL SANTA CRUZ, HOSPITAL
GUARACACHI

+ MINISTERIO DE SALUD

« ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
DE CORTO PLAZO.

s SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES SANTA
CRUZ)

» ORGANIZACIONES PRIVADAS DE SALUD CON Y
SIN FINES DE LUCRO.

o EMPRESAS AFILIADAS.

ek

o
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La Pa

- ROLE L0\
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-ROLERA DE SALUD

CAJAPE

HONORABLE DIRECTORIO

(Ql% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES F_““:.;ﬂ";”’“
* Yerslhn: 2

1. ADSCZPSN.CPS0I8

POLICONSULTORIO-NORTE

T

| M dePAG.12

.........

NOMBRE DE LA UNIDAD

2. | SUPERVISION DE ENFERMERIA |
1. NIVEL JERARQUICO T OPERATIVO
| 2. INMEDIATO SUPERIOR DIRECCION DE POLICOSULTORIO NORTE
:’ | o « PALAEPI-NUT
« INYECTABLES Y CURACIONES
i « ENFERMERIA CONSULTORIO
- « ENFERMERIA ODONTOLOGIA | B
4. TIPO DE UNIDAD q SHUR i

[ 5. OBJETIVO GENERAL

| Administrar y desamollar programas de atencién al paciente asatg_uradn y beneficianio en el &rea de Enfarmeria da
acuerde a las normafivas vigentes an al marco del Plan Estratégica Institucional.

—

| 6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

_—

1. Coordina, supenvisa, implementa y evalia los pregramas de promocion y prévancian en cumplimiento a las
politicas nacionalas de salud.
2.

Planifica, organiza, dirige y supervisa el programa del PAl y AIEPI NU e Informa los la cobertura de cada
uno da los programas establecidos.

Planifica, organiza, dinge y supervisa los programas de atencitn de enfermeria el Policonsultorio

Participa an los Comités de Asesoramisnto del Establecimiento,

(estiona la dotacidn de recurses humanos y matariales de su area,

Cumple, haca cumplir y supervisa la aplicacién de normativa vigenie en salud,

Conduce la elaboracidn, actualizacién e implementacidn de Procesos de Atencién en enfermerta vy
procedimientos de gestién de calidad del Servicio.

Elabora et POA en coordinacion con el personal dependients, asimismo, supervisa y evalia periddicamants ]
8U gjecucion en cumplimianto a la normativa del Sistema de Programacion operativa vigente.

Participa en la elaboracion del programa de mantenimiento preventive, comectivo y reposicion
infrasstructura y equipos de su Area.

3
4,
i
B
7

de

. Planifica y programa recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos nacesarios para su area.

. Coordina actividades académicas y de investigacién en el marco del convenio da integracion docente
asistencial.

. Elabora, autoriza y ramita infarmes téenicos a selicitud de autordad competente.

3. Toma de medidas de segundad interma en salvaguarda de los equipas, recursos y documentos asignados
= al servicio,

A4, Participa en los procesos de analisis de informacion institucional (RAI) de salud.

; Cumple y hace cumplir ofras disposiciones o recomendaciones emanadas de la Direccion del
% Policonsultorla, Administracion Departamental, Oficina Nacional y Ministario de Salud, i
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RELACIONES INTRAINSTITUGIONALES

".‘.Il'lll:ﬂ

SERVICIO DE MEDICINA INTERNA
SERVICIO DE PEDIATRIA

SERVICIO DE GINECO -OBSTETRICIA
SERVICIO DE RAYOS X, ECOGRAFIA
SERVICIO SAFC

SERVICIO DDONTOLOGIA

FICHAJE

SERVICIO DE FARMACIA :
SERVICIO DE LABORATORIO CLINICO
ADMINISTRACION DEL POLICONSULTORIO
GESTOR DE CALIDAD

8. RELACIONES IHTERINSTITLI'CIGHA.LES

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD DE
SANTA CRUZ(SEDES)

CAJAS DEL SISTEMA DE SEGURQ SOCIAL A
CORTO PLAZO

MINISTERIO DE SALUD

CAJA PETROLERA DE SALUD
HONORABLE DIRECTDR!J\

2 MAR 2018
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cp | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | ™ |

+ 323 | :
1. ADSCZPSN-CF3/2018 P{)LICONSWJTORIO—N ORT'E - YemE2
S S ) N ds PAG. 1.2
AREA EXAMENES COMPLEMENTARIOS
2. NOMBRE DE LA UNIDAD Y TRATAMIENTO
. 3. NIVEL JERARQUICO | ~ OPERATVO
4, INMEDIATO SUPERIOR DIRECCION DE POLICOSULTORIO NORTE
o »  FARMACIA -
» LABORATORIO CLINICO
5. DEPENDIENTES s RAYOS X
s ECOGRAFIA
' 6. TIPO DE UNIDAD : SALUD -

7. OBJETIVO GENERAL

Ttk RS —

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar areas de ayuda al diagnéstica y tratamiento coma |aboratorio, rayos
A Famacia, ecografia y Fisioterapia del POLICONSULTORIO NORTE, en base a la Polifica de |a salud
Familiar Comunitania Inferguliural, en el marco dal Plan Estratégice Institucional, 1

- b e

T .

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES.

§ 8 MAR B8

Coordina, organiza, dirige, supervisa y evaliia el funcionamisnto de las &rsas de ayuda al diagnostico
y tratamianto como laboratorio, Rayos X, Farmacia, ecografia y Fisioterapia, conforme a la politica de
Salud Familiar Comunitania e Intercultural y Plan Estratégico,

Cumpls, haca cumplir y supervisa la aplicacion de normativa vigente en salud,

Coordina la implementagitn de los comités de asesoramiento de bioseguridad.

Gestiona actividades de Educaciin Médica Continua y promocion de la Salud.

Realiza control de calidad extemo para verificar el funcionamiento de equipos y calidad de los
rasultados.

Brinda apoyo en el diagnostico a través de andlisis de laboratorio, Rayos X, Farmacia, Ecografla y
Fisioterapia de acuerdo a cartera de sarvicios.

(Gestiona analisis de laboratorio de pruebas sspaciales, Rayos X, Farmacia, Ecografia y Fisicterapia del
nival que comesponda.

Actualiza la cartara de senvicias en funcion a madicing basada en evidencia del solicitanta.

Participa en ferias de salud en la promocitn de la salud y pravencion de enfermedadas.

. Elabora, coordina y evaliia la ejecucion del Plan Operativo Anual en el drea de su dependencia.

. Participa en ¢l analisis de informacion generada en las dreas y propone medidas de mejora centinua.

. Emits informes de resultados de los andlisis a peticion de medico solicitante.

. Remite informes periddicos de las actividadgs desarrolladas y a solicitud de autoridad competente.

. Participa en |a elaboracion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos &

infraestructura de su &rea.
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15. Vigila &l manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instumentos def rea de su dependencia para
garantizar las condiciones dplimas de funcionamiento.

9. RELACIONES
INTRAINGTITUCIONALES
s DIRECCION
= AREA DE ATENCION INTEGRAL
» AREA DE ENFERMERIA
o AREA ADMINISTRACION
« GESTION DE CALIDAD

10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

= MINISTERIO DE SALUD

« ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE
CORTO PLAZO.

= SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES SANTA CRUZ)

= ORGANIZACIONES PRIVADAS DE SALUD CON Y SIN
FINES DE LUCRO.

s EMPRESAS AFILIADAS

Dﬂaumﬁﬁ 1__ Balivia |

CAJA PETROLERA DE SALUD \
HONORABLE DIRECTORIOY

28 HAR 018
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e
—
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@(% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | ™"t
+ ' e ] Warsion: 2
. ADSCLPSN-CPSIZTG POLICONSULTORIO-NORTE
' e | warciz
"1, NOMBRE DE LA UNIDAD [T AREA ADMINISTRATIVA
2. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
| 3. INMEDIATO SUPERIOR DIRECCION DE POLICOSULTORIO NORTE |
INFORMACIONES - i
: ALMACENES '
| 4. DEPENDIENTES il 8
f S PORTERIA
| 5 TIPO DE UNIDAD | ADMINISTRATIVA

6. OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y dirigir la administracién de ls recursos humanas, econdmicos y matenales, establecidos en

el POA y Plan estratégico Institucional, a fin de garantizar la calidad de los servicios del Policonsultorio de la Caja |
Petrolera de Salud.

|
i
i

i

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

| 1. Planifica, organiza, dirige, coordina y controla las actividades del 4rea administrativa.
. 2. Elabora el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del Policonsultorio.
3. Suparvisa y evaliia &l cumplimiznto del POA y ejecucion presupuestania del Policonsultoria.

4. Establece controles de cumplimiento de la Ley 1178 de administracion y control gubemamentales, Codigo de
Sequridad Sacial v normas institucionales,

5. Establece confroles administrativos intermos.

6. Ejecuta planas, programas y actividades en el Policonsultorio.
7. Emite registros contables.

8. Evalla la eficiancia del rea administrativa bajo su dependencia.

9. Supervisa la aplicacién de instructivos internos para desaiollar procesas administrativos intemos.
10. Coordina actividadas con direccion del Policonsultorio y autoridades de administracién departamental.

11, Gestiona ante las autondades departamentales en coordinacidn con la Direccidn, recursos humanos,
financieros y materiales.

12, Asegura transparancia en los procesos administratives.
13. Emite informes técnicos administrativos a requenmiento de las autoridades correspondientss.
N

o O ACIONES INTRAINSTITUCIONALES 8. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

3= ECCION + MINISTERIO DE SALUD
| & = A DE ATENCION INTEGRAL ¢ ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD SOCIAL
bt S EA DE ENFERMERIA DE CORTO PLAZO.

|z = o= PEA EXAMENES COMPLEMENTARIOS ¥ | SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES SANTA |
e =R DIAGNOSTICO CRUZ) {
8 2 o STION DE CALIDAD » ORGANIZACIONES PRIVADAS DE SALUD CON Y
T 3 i | SINFINES DE LUCRO.,

\ g Al . | » EMPRESAS AFILIADAS . -
|35 =

3 X

28
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C ﬁ@ MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Eii 40 aieia;
+ 1S

Varsidn: 1
1 POLICONSTULTORIO NORTE T
. ADM/SCZIPSN-CPSHA
2. DENOMINACION DEL CARGO. DIRECTOR
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | EFE DE DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS DE SALUD

» ENCARGADO DE ATENCION INTEGRAL

SUPERVISION DE ENFERMERIA
4, DEPENDIENTES (a quien supervisa) =

ENCARGADOQ DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
Y TRATAMIENTO

»  ADMINISTRADOR

5. COORDINACION INTERNA

TODOS LOS SERVICIOS DEL ESTABLECIMIENTD
6. COORDINACION EXTERNA

CON ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.5.

7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 108
9. FORMA DE DESIGNACION

= Porconcurso de méritos y examen de competencia

o Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
. . desampefio. -
10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR
1) Mormativas Nacionales de Salud, Guias, protocolas y Procedimientos,
2} Reglamento interno de personal,

3} Ley 1178 de administracion y control gubernamentales y normativas interna.
4) Codigo de seguridad sacial,

5) Disposiciones emanadas de la administracion Departamental,

11. PERFIL DEL CARGO -
REQUISITOS BASICOS *

Titulo Academico de Médico Cirujano y/o Licenciado en Medicina, Legalizado por la Universidad
correspondiente.

2)  Titulo en Provision Nacional, legalizado por la universidad de origen.
] 3“]' 3)  Matricula profesional extendida por €l Ministerio de Salud y Deportes.
= Q | 4)  Carnet de regisiro en su colegio respective,
b 7 5 5) Camet de Registro en el SEDES,
Iy m 0 .. l% 8) Certificado de obtencion del cargo de base por concurso de Méritos v examen de competencia,
& N— éﬁ; =1 7) Certificado de 10 afios de antigliedad institucional.
} ) :—'_?; - s, :?1'.1 8)  Titulo de ESPECIALIDAD Y/O MAESTRIA, Postgrado en algunas de |as siguientes areas;
s o ROl
';_i % i 0 Eﬁll utn Crgdnice y Reglamento del Colegio Medico de Botivia, Tanldod-Beni 2008
=3 ~ M=
Ly o m a
@2 €2
) ¥ o




«  Administracion Hospitalarla

s Gerencia Salud Publica,

= Vigilancia Epidemiclbgica

s Area afines a su perfil profesional.

{2: CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES *

1} Tener amplio conocimiento del Ambito administrative Financiers Ley 1178 {SAFCO) y ofras normativas
vigentes.

4} Cenocer planteamiento de! ordenamiento juridico legal de fa gestion compartida ¥ carrespandiente a
salud.

3) Conocimiento del Plan Sectorial de salud y nommativas vigentes,

41 Conocimiento de las pollticas nacionales de salud

9} Conocimients del Codigo de Seguridad Social.

6) Conoclmiento del PE| de la CPS

7} Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

8) Capacidad administrativa, gerencial

9} Capacidad para dirigir frabajos tle equipo y bajo presion.

10) Liderazgo y trato equitativo y capacidad para mofivar,

11) Concentracion y razonamiento lbaico.

13, OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos de atencian de salud ¥ procesos administrativos
del policonsultorio a pacientes asegurados y bensficiados en el marco de la SAFCI y plan estratégico
institucional,

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

1) Planificar, dirigir, supendsar y evaluar la implementacion de planes y programas de funciohamiento de
los sarvicios y Areas que presta el Policonsultorio.

2) Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitida en el
otorgamiento de prestaciones medicas y aplicar medidas correctivas en caso necesaro.

3) Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccion de los usuarios, aplicando las normas
& instrumentas de calidad existentes para el efecto.

4) Evaluar el indice de efectividad a fravés de |os resultados estadisticos y tomar medidas correctivas de
mejoramiento y su seguimiento de cumplimiento respactivo.

9) Garantizar la presentacion de informes estadisticos, mensuales, semestrales y anuales a 1a Jefatura

Departamental de Servicios de Salud y autoridades correspandientes hasta la fecha 10 def subsiguiente

mes.

: T ) Supervisar y controfar que el proceso de afencién de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido
: s en las Normas de Diagnostico y Tratamiento.
: 1= Vigilar el uso da la codificacion del clasificador internacional de enfermedades y otros problemas de
g D el salud CIE-10 en ol sistema computarizado,

5 = 28 Supervisar los servicios y dreas del Policonsultorio y analizar resultados para ia toma de decisiones.

wy e Q g@ Controlar el proceso de referencia y contra referencia de la poblacion asegurada que acude al

an ez MROUI establecimiento con las instancias perinentes,

&2 = ()= implantar ef Plan de Gestion de Calidad en los sevicios y &reas del establecimiento.

5 ~ fss

—_

aracterizacion de Establecimizntos de Salud, Primar Mivel de Atencidn. Ministario de Salud. 2015,
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1) Integrar y coordinar &l funcionamiento de los comites de asesoramignto y de calidad.

12) Establecer las metas del Policonsultorio, de acuerdo a las necesidades locales de salud, a la
infragstructura instalada y a los recursos disponibles.

13) Formular a partir de |la normativa establecida el Programa Operativo Anual, con sus dependientes.

14) Adecuar el sistema de refersncla y contra referencia para permitir a la poblacion el acceso rapido a
instancias complejas para su asistencia y rehabilitacion.

15) Ofertar cartera de servicios de salud de primer nivel de atencidn para resolucion oportuna yio
derivacion adecuada.

16) Controlar que las acciones de supervision y evaluacion periodica a cargo de los responsables de
servicios y areas, retroalimenten el proceso de toma de decisiongs.

17) Promover 8l desamollo de programas de ensefianza y educacion continua e investigaciones cientificas.

18) Promover la formulacion e instrumentacion de los proyectos especificos, que permitan asegurar 13
calidad, eficiencia y equidad en la prestacion de la atencidn de servicios de primer nivel,

19) Comunicar con anticipacion a su inmediato superior 1a solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acugrdo a normas,

20} Cumplir con ofras funciones inherantes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Directar,

21) Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional inherentes a
SU Cargo.

15. ATRIBUCIONES B
1} Nombrar a los jefes de servicios, a los responsables de los servicios | areas y miembros de los
comités
2) Presidir el Comité Técnico - Administrativa y ofros comites.
3) Posesionar y poner en funclonamiento los comités tecnicos de asesoramiento, mejoramiento y

controi de |a calidad, promoviendo la adopeion de protocolos de atencion basada en |a evidencia y/o
como resultado de Investigaciones operativas.

4) Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la
salud del afiliado.

5) Conocer y cumplir el reglamento general interna y el del establecimiento en particular.

&) Mangjar confidenciaimente |a informacion y documentacion que se procesa.

7} Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de camgos y toda
decumentacion del Policonsultorio

16, RESPONSABILIDADES

1) Asumir |a responsabilidad por la organizacion y funcionamiento del Policonsultorio.
2} Ser responsable del buen trato al usuario Interno y externo del Establecimiento,
3} Ejercer la representacidn legal como Director del Policonsultorio, en todo acto institucional y terceros

4) Participar en &l RAl y de acuerdo a las conclusiones esiablecidas en el acta implementar las
recomendaciones.

)} Cumplir y hacer cumplir instrucciones operativas del ente superior.

) Supervisar el cumplimiento de politicas de seguridad publica y programas de salud.

1) Supervisar el cumplimento del sistema de Referencia y Contra referencia.
) Precautelar los recursos gue estan a su cargo
) Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

ORIGINAL

La Par -
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@ & ~ MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Fachis da amision:
.ﬁ;‘% ‘5 1061812018
POLICONSULTORID NORTE Versitn: 1

1. ADW/STZIPSN-CPSHS N° da piig: 1-3

2. DENOMINACION DEL CARGO. SECRETARIA
DIRECTOR

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) CHOFER MENSAJERO

EDDRDINACIOH INTERNA

TODOS LOS SERVICIOS DEL ESTABLECIMIENTO

Ll

8. COORDINACION EXTERNA CON ESTABLECIMIENTOSDE LACP.S.

F AREA ADMINISTRATIVO (00000)

8. NIVEL SALARIAL

-
;

13A

N

9. FORMA DE DESIGNACION '  Porconcursa de méritos y examen de competencia J

!I Promacion intarma, de acuerdo a evaluacion da
; desempefio. ,
ﬂ] LEYES, NORMAS REGLAMENT 085, GUIAS PRDTGCDLE}S Y PRG{:EDIMIENTDS A CUMPLIR

Reglamanto de Salud Ocupacional

Reglamento intemo de personal.

Ley 1178 de administracion y controf gubernamentales y normativos intema.
Cédigo de seguridad social,

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental,

S e

11. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS BASICQS * .

Poseer Titulo de Secrataria Ejecutiva.

Certificado de manejo dal paquete de Windows

Tener experiencia minima de 3 aftos camo secrataria en otros servicios.

Tener corocimientos el area Administrativa y Financiera.

Tener conocimientos de procedimigntos comerciales.

b R o e e

f2._CONOGIMIENTOS YOTRAS HABILIDADES® ' X

|

N RS

Capacidad organizacional,

Excelente ortografia y caligrafia.

Capacidad redaccidn de cartas y documentos propios de la institucion.

Conocimientos sblidos de Programas computarizados como ser; Waord, Excel, PowerPoint y otros.
Capacidad para archivar documentos i
Capacidad de confidencialidad en el manejo de comespondencia y resguardo de las perienencias dela |

I

S Lk

.'n

'Esﬁtutos de Colegio Médico de Bolivia. CMB.
flf.ar a—ctermuén d= Establacimientos de Salud, Primer Mivel de Atencian. Ministerio de Sajud. 2013,
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7, Conocimiento de la Ley 1178 (SAFCO) y ofros narmativas vigentes.

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO
Desamollar con eficlencia las actividades administrativas de la Direccion del POLICONSULTORIO NORTE, a

través de la recepeion, despacho y archivo de documendos, aplicando procedimientos y tecnicas secretariales y
relaciones humanas.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO o

Desampenar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

desarroilar actividades administrativas de conformidad a las tecnicas de secretaria.

Coadyuvar en la elaboracion y cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA) del drea.
Cumplir la Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna.
Cumplir normas, administrativas y legales en el ejercicio de sus funciones.

Cumplir principios eticos en el desarrolio de sus funclones.

Cumplir otras funciones inherentes al cargo, asignadas por su inmediato superior.

Despachar y controlar la documentacidn tanto interna como externa.

Mantenser trafo cordial y amable con el personal y publico usuario en general con calidad y calidez,
praparcionando informacién oportuna y confiable.

10, Cumplir &l Reglamanto Interna de Personal.
. Custodiar, mantener an orden y bajo inventario, los reglamentos y toda normativa de uso interno.

12, Tomar conocimignto y cumplir con Io pravisto en el Reglamento Intemo de Personal.
13. Cuidar y resguardar los activos fijos bajo su custodia.

14, Cumplir ofras funciones inherentes a su cargo, que su inmediato superior le asigne.
15. Resguardar los activos fijos bajo su custadia.

16. Recibir, organizar, clasificar, registrar e ingresar a despacho |a correspondencia y documentos recibidos.

O 0 TSED O e L3S R

17. Derivar con diligencia y pronfitud la documentacion a las secciones que comespondan, asi coma el
archivo respactivo.

18. Asignar numeros correlativos, hoja de comunicacion interna y hojas de ruta a la comespondencia |
recibida y emitida.

19. Elaborar corespondencia, notas, informes y otros, de acuerdo a requerimienta e instrucciones del |
Director.

20. Organizar la agenda del Director, definiendo citas, reunianes, y ofros de Interes general.

21

Controlar y realizar el seguimiento a la documentacion sobre todo aquel que lleva el rofulo de
"URGENTE"

22, Atender con diligencia, esmero y amabilidad el telefono.
Recibir y reportar al inmediato superior el envio o recepeion de FAX,

Emitir sugerancias en el marco de sus atribucionas, a fin de mejorar la calidad de atencién al asegurado
y publico usuario en general.

25 Organizar, clasificar, archivar y custodiar la documentacion generada en el area.
281 Comunicar con anticipacion a su inmediato superior |a solicitud de permiso, bajas, vacaciones

respetando las lineas de autoridad de acuerdo a normas.
ﬁCumpIircun otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.

418 |ATRIBUCIONES
: 1\Ejers:&r el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional,
|

<3| :




2. Conocer y cumplir el reglamento general intemo y el del establecimiento en particular.

16. RESPONSABILIDADES

1. Asumirla responsabilidad por la organizacion y funcionamiento del Instituto de Salud Ocupacional,
2, Berresponsable del buen trato al usuario intemno y exierno del Establecimiento.

3. Cumplir instrucciones operativas del ente superior.

4. Supervisar el cumpiimiento de politicas de seguridad publica y programas de salud.

5. Precautelar los recursos que estan a su carga

b, Obtener resultados en el cumplimiente de sus funclones

—"\I

‘ ‘| = CAJA PETROLERA DE SALUD
% HONORABLE DIRECTORIO
\ 28 MAR 2018
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[@ 3\ [ MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS | Piulsmcen
___@_ g |

| POLICONSULTORIO NORTE |

1, ADMISCZPSH-CPSIA |

N°de pag.: 1-3

2. DENOMINACION DEL CARGO.

(HOFER/MENSAJEROD

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR
4. DEPENDIENTES {a quien supervisa) NINGUNO
5. COORDINACION INTERNA TODOS LAS AREAS

6. COORDINACION EXTERNA

CON ESTABLECIMIENTOS DE LACP S, '

7. AREA

ADMIMNISTRATIVO (D000D)

8. NIVEL SALARIAL

14 A

9. FORMA DE DESIGNACION

Seleccion de personal en cumplimiento al RESAP,

| 10.LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GU[E$ PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

s U R

Raglamento interna de personal,

Ley 1178 de administracion y contrgl gubemamentales y normativas intarma,

Codigo de sequridad social.

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.

Mormas y Reglamentos de Transito.

[ 11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS

B
8,
10,
11.

Titulo de bachiller.

Licencia de coanducir categoriaBo C

Curso basico de soporte vital en su area.

Minimeo 2 afios de experiencia laboral general en el araa

1. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES’

Cursc basico de soporte vital en su area

. Wocacion de senicio

Canccimiento basico de Mecanlca Automatriz

. Conccimiento del idioma ariginario de ia region donde trabaje
. Capacidad de trabajo bajo prasion

. Alta capacidad de aprendizaje
. Practicidad
. Colaborador
. Vocacion de servicio
I'.:ﬁh pripfcinn de Etahlecimiantos do Salud. Prser Mival 4o &toncian. Mmermeaode Salod. 2017,
&

f

35



21. Responsabilidad
22. Orientacion al cambio

2. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGOD

Prestar servicios de apoyo administrativo de la institucion, en el traslado del personal y entrega y recepcion d
cormaspondencia dentro y fuera de Ia insitucion, con diligencia, esmero, cuidado y responsabilidad,

{ 3. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempariar sus funclones con responsabilidad, eficiencia y calidad,
Cuidar y ser responsable por los vehiculos, herramientas y equipos bajo su custodia.

Solicitar periddicamente i mantenimiento de fos vehiculos y ser responsable por el mismo,

Conducir con precaucion, cuidado, raspetando |as reglas de Transito v tomando medidas de seguridad.

Verificar diariamente, que 108 vehiculog esten en buenas condiciones y cuenten con combustible,
aceite, neumaticas y herramientas en buen estado.

Controlar diariaments el estado de los frenos.

Cumplir con las inspecciones vehiculares pravistas por Transito,

Atender con pronfitud fa solicitud de servicios cuando asi o requiera fa autoridad competente.

Verlficar que los vehiculos cuenten con seguro de automotor,

Realizar |as programaciones de mantenimiento del vehiculo a su cargo,

Supervisar parsanalmente fa realizacion de babajos del taller requeridos par &l vehiculo y recuperar las
plezas que se susttuyen para control,

12.  Tramitar en cada gestion y ante las autoridades correspondientes el SOAT.

E 13. Realizar operaciones mecanicas sencilas de mantenimiento de fa movilidad.

14. Reportar de manera inmediata al jefe inmediato superior sobre cualquier accidente o siniestro que se
presente.

15. Informar sobre el uso de gasolina.

16. Realizar diaraments limpieza de las movilidades,

17.  Apoyar en las actividades administrativas cuando asi o requieran las autoridades.

18. Apoyar a secretaria en 3 entrega, recepcion y registro de la correspondencia tanto interna como
externa u otras actividades a ser desarrolladas.

19. Llevar y enlragar correspandencia a las difersntes dependencias del establecimionto dependientes de
la CPS.

20. Emitir sugerencias a 1a autoridad superior en &l marco de sus funciones y atribuciones, a fin de mejorar
|a calidad.

Coadyuvar en el manejp y conservacion de la documentacion.
Coadyuvar en Iz atencion del teléfona en caso de ausencia de la secretaria.

N 0 Ba o

~2@@mN®?
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Sacar fotpeopias de acuerdo a requerimisnto.

;é Acatar disciplinadamente fas Instucciones emanadas por las autoridades del hospital y secretaria.
= Informar a secretaria administracion y Direocitn del policonsultorio, cualquier novedad que se presente.
] Efr Coaoperar a fos servicios cuando asi se requiera.
w2 Cumplir cen el Reglamento Interno de Personal
é 2 Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones
Pk respetando |as lineas de autoridad de acuerdo a nomas.
— 2% Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior yfo el Dirsctor,
Lk
W= — B =
:J.}

TRIBUCIONES T ' e
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1. Realizar su frabajo con independencia siguiendo las normas e instrucciones de su inmediato superior,
2. Conocer y cumplir el Manual de Crganizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio

F

5. RESPONSABILIDADES

1.Cumplir con las normas y Reglamentos de Transito, asimismo procedimientos relacionados con su trabajo.
2.Precautelar los recursos que esta a su cargo.

3.0btener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

4.Mantener limpio y en buenas condicionas el vehiculo.

5.Es responsable del buen frato al usuario del servicio (intemo y extemo)

37




@ﬁ@ MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Focha S mnion;

10H0/2018
«s POLICONSTLTORIO NORTE Varsion: 2
1. ADMISCZPEN-CPSHB N* de pag.: 1-3
ENCARGADO GESTION DE
2. DENOMINACION DEL CARGO.
'ALIDAD
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) BIOESTADISTICA
| ENCARGADO DE ATENCION INTEGRAL
SUPERVISION DE ENFERMERIA
5. COORDINACION INTERNA ENCARGADO DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO
ADMINISTRADOR _
A TRAVES DE LA DIRECCION CON
; ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S,
6. COORDINACION EXTERNA COMITE DE ACREDITACION DEL SEDES
DEPARTAMENTAL
7 AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 108

»  Porconcurso de méritos y examen de competencia
9. FORMA DE DESIGNACION «  Promocion intema, de acuerdo a evaluacion de

; desempeno.
10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

Mormativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
Reglamento interno de personal

Ley 1178 sistemas de administracion y contrel gubernamentales y normativa interna a fin a su area.
Codigo de Seguridad Sacial.

Reglamento del Gestor de Calidad del Seguro Sccial a Corta Plazo

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.

P

11. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS BASICOS ¢

|

3
b |l

Esitucy Drpdneo y Aaglamientn del Sz ddaico de Dok, Feimidod Send 2ikid

¥ < 1. Titulo Académico de Licenciado en Medicina, Legalizado por la Universidad correspondiente.
x z 2. Titulo en Provisién Nagional, legalizado por la universidad de origen.
r QE Wi 3. Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud y Deportes
" = "Q’: = ; 4. Camet de regisiro en su colegio respectivo,
5 = o4t 5. Cametde Registro en el SEDES.
sk ""‘“ ';ﬁ:"rf { §. Certificado de obtencion del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia.
= S§ e\ T Certificado de 10 afios de antigliedad institucional,
% i T “; 8. Titulo de ESPECIALIDAD Y/O MAESTRIA, Postgrado en algunas de |as siguientes areas:
= e !m’.'"“ u_-;l
=
YA
g
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s Geshon de Calidad
Gerencia Salud Publica,

12.  CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 9

Tener amplio conocimiento del Ambito administrativo Financiero Ley 1178 {SAFCC-] y ofros normativas
vigentas.

Conocer planteamiento del omenamiento juridico legal de la gestion compartida y correspondiente a salud 1
Conocimiento del Codigo de Sequridad Social,
Conocimiento del PEI de la CP3

Conocimiento, manejo de! PRONAC y normas, manuales y gulas de Acreditacion de Establecimientos de
Salud.

Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimiento basico de ofimatica

Manajo de internat

Conocimiento del idioma originario

6. Liderazgo y trato equitativo y capacidad para motivar.

ol

= W o oxd W

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Gestionar y desarrollar el procese de analisis critico v sistematico de la atencién en salud con proyeccion gerencial

ara evaluar la gestion y la prestacion de los servicios del policonsuliorio en el marco de la SAFCI y el plan
estrategico institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO B

1. Realizar diagndstico de calidad del establecimienta con un plan cronogramado de supervision y visita,

2, Promover &l conocimiento, divulgacion y cumplimiento del Plan de Calidad Institucional, Proyecto
Macional de Calidad en Salud, Manuales y Guias de Evaluacion y Acreditacion de Establecimientos de
Salud, Norma tBcnica de Expediente Clinico, Obtencion del consentimiento informado y otros que
pudieran ser emergentes del proceso mismo de mejoramiento de la calidad.

3. Promover el conocimiento v aplicacion de los instrumentos de mejoramiento cortinuo y sostenido de la
calidad,

4, Elaborar instrumentos metodologicos que le permitan sistematizar |as tareas de mejoramiento de la
calidad en &l Policonsultorio

5. Mantener estrecha relacion funcional con Gestion de Calidad Departamental para el cumplimiento yio
cooperacion de planes programas o actividades concretas de mejoramiento de la calidad en el
Paliconsultorio,

B.

Presidir, coordinar las actividades y ejecutar las resolucionas del Comite de Gestion de Calidad y

ﬁ#;'::]—- Auditoria Medica (CGCA).
, O Q F |7 Emitirinformes trimestrales de las actividades realizadas, en su area al inmediato superior y a Gestion de
; o Calidad Departamental
A g& 5% Ermitir informe al Director, sobre el monitoren de las condiclones de infraestructura, equipamiento y
= u Q uE"; dotacion de insumos y medicamentos de los distintos servicios de los establecimientos, en procura de
g = % 5y Solucionar problemas tecnicos o de incumplimiento, manteniendo prestaciones de calidad estables. .
m " N a® Promover, coordinar y supervisar el funcionamiento de los comités de asesoramients medico |
@ <= - !l establecidos en el Policonsultario,
e = = ,%‘Ik\. Velar por &l cumplimiento de las resolucionss de los comites de asesoramiento.
=2 = 3 '
s = 4
o = m;m cldn de Establecimientos da Salud, Prires Nivel de Arancidn, BMinistrrio de Saled, 2011
e Q
(@Al Q 0
© & Q
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11, Asesorar a los servicios y unidades del Establecimiento para la determinacion precisa de sus indicadores
de calidad de acuerdo con los servicios que prestan.

12. Velar por |a difusion, conocimiento y cumplimiento de las normas del establecimiento y de su relacion con
&l marco normativo que rige actividades dal sector salud.

13. Tomar decisionas y coadyuvar en la ejecucion del plan de mejoramiento de la calidad de cada reparticion
con el respectivo jefe o responsable, de acuerdo a resultados del diagndstico y los Indicadores de calidad
que se tracen,

14. Supervisar y asesorar a todos los senvicios del Policonsultorio para el cumplimiento periddico de sus
auditorias internas de acuerdo a POAs.

15. Velar por el cumplimiento de las recomendaciones y del plan de accidn de las auditorias internas
programadas o incidentales que se cumplan en las reparticiones del establecimiento de acuerdo con las
estipulaciones contenidas en el Manual de Auditoria en Salud.

16. Capacitar a los funcionarios del establecimiento en temas de calidad, de acuerdo a programacion y
cronograma definido.

17. Aplicar formularios de encuestas de satisfaccion al cliente externo e interno, en correspondencia con las
reparticiones respectivas.

18. Coadyuvar al comite de Auditoria Médica y Expediente Clinico en la custodia y por la buena elabaracian
y manejo del Expediente Clinico en Policonsultorio de acuerdo a norma,

19. Recibir situaciones de reclamo y sugerencias que tengan que ver con la calidad de los servicios que
ofrace el establecimiento, procurando su solucion inmediata, U orientande el curso que deberian sequir si
se tratan de situaciones mas complejas o graves.

20. Dirigir y cumplir el proceso de auto evaluacion y acreditacion del Policonsultorio.

21. Coadyuvar con el Comité de Auditoria y Expediente Clinico en la direccidn y cumplimento de las
auditorias de salud programadas de par el Policonsultorio.

22. Cumplir can el Reglamento Intemo de Personal

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

24. Cumplir con ofras funciones inharentes al carge delegado por su inmediato superior y/o el Director.

1

5  ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones ¢on autonomias y seguridad profesional precautelando |a salud del
afiliado,

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda

documentacidn del Policonsultorio

CAJA PETROLERA DE SALUD

€
#

&

APROIL

DOCUMENT

28 MAR 2018

16. RESPONSABILIDADES -
1. Coordinar actividades en su servicio con el Director Jefe de Servicios del Policonsultorio®, cuando se

r:—a—_*-‘——;" requiera

= 2.3 Precautelar los recursos que estan a su cargo

Kt =z 3.5 Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

> 1 f“,\ Es responsable del buen trato al afilado del servicio {interno y extemao)

o &1y Manejar confidencialmente fa informacion y documentacién que se procesa.

o & 1| Obtener resultados en el cumplimianto de sus funciones

ey o
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i i 4 5 de smision:
o MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGoOSs | P smeon
* [Pgs Varslon: 1

POLICONSULTORID NORTE
1. ADM/SCZIPSN-CPSHS

N de pag.: 1-3

2. DENOMINACION DEL CARGO. BIOESTADISTICUO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE DE GESTION DE CALIDAD
4, DEPENDIENTES (a quien supervisa) s NINGUNO
5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS

' A TRAVES DE LA DIRECCION CON

; ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S., INE Y EL SEDES
6. COORDINACION EXTERNA CERARTAMENTAL
7. AREA SALUD {00072)
NIVEL SALARIAL 14 4
9. FORMA DE DESIGNACION e De acuerdo a seleccion de personal en marco de
RESAP
 Promocion Intermna

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUMPLIR

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
Reglamento interno de personal

Ley 1178 sisternas de administracion y cantrol gubernamentales y normativa intema a fin a su area,
Codigo de Seguridad Soclal,

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental, Nacional
Narmas y reglamentos de estadistica de la Caja Pefrolera
Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.

e L o

11. PERFIL DEL CARGO o -
REQUISITOS BASICOS o

Tituio Técnico Estadistico o estudios de 3 afios (estadistica, administracion auditoria, contaduria o
ramas afines)

l, Conocimientos en epidemiclogia basica

e Minimo 1 afio de experencia laboral general en gl area

0

|

1. CONOCIMIENTOQS Y OTRAS HABILIDADES ©

1l Conocimiento basico de ofimatica

28 MAR 2018

CAJA Fe!BULERA UL JfLuls
HONORABLE DIRECTORIO
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Mangjo de internet

Conocimiento del idioma originario de |a region donde frabaje
Capacidad de trabajo bajo presion

Crientacién al servicio

Alta capacidad de aprendizaie

Practicidad

Colaborador

Yocacion de servicio

Fesponsabilidad

Crientacion al cambio

gt st B S R )

T

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Emitir analisis e informacitn bicestadistica y epidemiologica confiable y oportuna del policonsultorio, para toma
de decisiones,

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Disefiar y/o actualizar en coordinackon con el Administrador, Instrumentos de recoleccion de
informacian.

Cadificar la informacién de la produccidn de serviclos de acuerdo al clasificador intemacional de
enfermedadas CIE-10

3. Recolectar informacion de las areas del Poll consultorio verificande la coherencia de los datos
4, Desagregar y clasificar la informacion por areas del Policonsuitorio

5. Clasificar, seleccionar, tabular, procesar la informacion estadistica por area cada dia, manteniendo
las estadisticas al dia para informar oportunamente y sin refrasos de acuerdo a nomativas.
Realizar el analisis comparativo en relacion a los estandares nacionales e internacionales para emitic
informacion semanal, mensual, semestral y anual de acuerdo a normativas para la remision a las
autoridades competentas,

7. Mantener las estadisticas al dia e informar a estadistica oportunamente de acuerdo a las normas
establecidas.

Procesar la infarmacion general por todas las areas del establecimiento.
Recopilar datos para la Reunion de Analisis de Informacion y anuario estadisfico
0. Emitir boletin mensual de bicestadistica, para el llenado de cuadros estadisticos y del anuario del
area de salud.
11. Coordinar con las areas del Policonsultorlo en el llenado de los formularios del SNIS establacidos y
fechas indicadas por autoridad competente, y emitir informe a la gerencia de Red a través de la

|
|

up|

HONOR#BLE DIRECTORIO|

Direccion
_“] 12. Remitir informes estadisticos en forma oportuna hasta el 5 del mes subsigulente a nivel
Departamental y hasta el 10 del subsiguiente mes a nivel nacional.
. Coordina el analisis de datos estadisticos y presentacion en el RAl cuando corresponda
. Realizar el reporte de enfermedades de notificacion inmediata cuando se requiers,
. Coadyuvar a la elaboracian del Programa Operativo Anual (POA) de su area

. Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de
acuerdo a normativas vigentes,

. Cumplir con ofras tareas inherentes al cargo delegado por su inmediato superior,

26 MAR 018
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13.

ATRIBUCIONES

=l

Ejercer el desarrolio de sus funciones con autonomias y sequridad profesional precautelando la salud
del afiliado.

Canocer y cumplir el reglamento interno de la Institucion
Manejar confidencialmente |a informacion y documentacian que se pracesa en la Institucion.

16. RESPONSABILIDADES

L pa .

Desempenar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad,
Administrar en forma transparente e individualizada los recursos de su area.
Cuidar y resguardar los activos fijos asignados que estén bajo su custodia
Obtener resultados en &t cumplimiento de sus funciones

GAJA PETROLERA DE SALUD
HONORABLE DIRECTORIO
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@ ® MANTUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Facha de emision:

10012018
Varsion: 1
S POLICONSULTORIO NORTE
1. Aowisczesncrains N°depag: 1-3
"ENCARGADO DE ATENCION
: | ARGO. :
2. DENOMINACION DEF CARGO INTEGCRAL
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR
+ MEDICO GENERAL
« MEDICO GINECO OBSTERA
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) » MEDICO PEDIATRA
» ADONTOLOGO
« ENCARGADQ DE SAFC|
5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS
A TRAVES DE LA DIRECCION CON

6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.5.

7. AREA SALUD (00072
B. NIVEL SALARIAL 108
9. FORMA DE DESIGNACION +  Por concurso de méritos y examen de competencia
s Promocion interna, de acusrdo a evaluacian de

desempeno.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

Normativas Nacionales de Saiud, Guias, protocolos y Procedimientos

Reglamento interno de personal

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa intema a fin a su drea
Codigo de Seguridad Social.

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.

Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.

Troen PG pa o

=H4-RERFIL DEL CARGO
UISITOS BASICOS "

2, r.l_TItuIa Académico de Licenciade en Medicing, Legalizado por la Universidad comrespondiente.
gl rﬁ.ziﬂ'itulu en Provision Nacional, legalizado por la universidad de orgen.
Q’ @8 }Jatﬂcu[a profesional extendida por el Ministerio de Salud y Deportes
% Camat de registro en su colegio respectivo.
L4 5% Earnet de Registro en el SEDES.




|

. Cerificado de obtencion del cargo de base por concursa de Méritos y examen de competancia.
7. Certificado de 10 afios de antigliedad institucional.
8. Titulo de ESPECIALIDAD Y/O MAESTRIA, Postgrado en algunas de las siguientes areas.

« (Garencia Salud Poblica.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 12
Conocimignto basico de ofimatica
Mangja de Internet
Conocimiento del idioma originario de |a region donde trabaje
Capacldad de trabajo bajo presidn
Orentacion al zenvicio
Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad
Cotaboradar
. Vocacion de senvicio
0. Responsabilidad
1, Orientacién al cambio

S 2EENOO s

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar el proceso de atencitn de salud en medicina integral a afiliados en & marco de 1a poliica safei y plan
estrategico institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de planes y programas de
funcinnamianto de los servicios del Policonsultorio,
2. Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitida en el
clorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en casa necesario,
3. Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccion de los usuarios, aplicando las
normas e instrumentos de calidad existentes para el afecto.
4. \Verificar que &l proceso de atencion de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en las Normas
de Diagnostico y Tratamiento del Ministerio de Salud
5. \igilar el uso de la codificacion del clasificador intemacional de enfermedades y ofros problemas de
saiud CIE-10 en los reglstros pertinentes.
6. Coordina actividades de los servicios con los responsables de los servicios del Policonsuliorio
1.

Presentar Informes trimestrales de evaluacion de gjecucion del POA por lineas de acclon y resultados

de indicadores de gestion de su servicio en coordinacion con sus dependientes a las autoridades
pertinentes.

ROLERA DE SALUD
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Vigila el cumplimiento del proceso de referencia y contrareferencia de la poblacion asegurada con las
instancias pertinentes.

implantar el Plan de Gestion de Calidad en et Policonsultorio.
. Integrar el funciocnamienio de los comites de asesoramiento méedico y de calidad.

Coadyuvar a la Direccion en la ejecucion de planes y programas de promacion y prevencion de fa salud
destinados a la poblacion protegida en &l area de su especialidad.

. Coadyuvar a la Direccidn a la implementacion de documentos técnico-normativos,
Coadyuvar a la Direccion a la implementacion de instrumentos de gestion en los servicios del

[

e
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erizacidn de Establecimizntos de Salud, Primer Nivel de Atencidn. Ministerio de Salud, 2013,
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Paiiconsultorio
14, Convocar y dirigir casas clinicos y juntas médicas periodicamente en su servicio.
15. Participar en las comisiones de adquisicion de bienes y sarvicios, segun normativa vigente cuando se 1o
tlaskgne.
16. Realizar seguimiento a los requerimientos de equipos medicos, medicamentos, insumos y ofros
materialas que requiera los sarvicios del Policonsultorio.
17. Coadyuvar en la elaboracion de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos medicos,
medicamentos, suministros & insumos sagun la normativa, cuando se requiera,
18. Remitir reqularmente al Director (a) la programacion de la disposicion del personal a su cargo de
acuerdo a rol de turnos, vacaciones, consulta extemna, emergencia y hospitalizacion.
19. Informar mediante comunicacion escrita o verbal, por incumplimiento de horarios de trabajo, vacaciones,
cambio de turnos, licencias de acuerdo al reglamento interna de personal.
20. Realizar seguimiento a la elaboracion del POAI del personal bajo su dependencia y en |a evaluacion del
desempefio del personal a su cargo minimamente una vez al afo, de acuerdo a normativas vigentes,
21. Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion en el servicio.
22, Evaluar la produccion del personal en forma conjunta con los responsables de los servicios, asi como la
utilizacion de los recursos financieros y materiales de los servicios medicos.
23. Realizar reuniones periodicas de coordinacion con el personal dependiente a su cargo.
24. Supervisar e informar sobre &l cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo, correctiva y
reposicién  de infraestructura y equipos.
25. Supervisar & Informar sobre el correcto funcionamiento del servicio en cuanto a: infraestructura,
instalaciones y mantenimiento de inmuebles, aparatos, equipo. instrumental, de manera que garantice
su operatividad continua.
26. Informar a la Direccidn del Hospital las actividadas realizadas en forma regular y planes de contingencia.
27. Solicitar certificaciones e informes de los asegurados aterxdides en los servicios de Policonsultario a
solicitud de entidad competentes.
28. Visar informes medicos otorgados por &l personal médico de la Institucion.
29. Coordinar |a elaboracidn de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda.
30. Cumplir con &l Reglamento Interno de Personal
31. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones
respetando las lineas de autoridad de acuerdo a normas.
32, Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior yfo el Direclor.

15. ATRIBUCIONES

Ejercer el desarrpllo de sus funcicnes con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afillado.

Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y foda
documentacion del Policonsultorio

e a———

SPONSABILIDADES

ordinar actividades de los servicios con el Director del Policonsultorio
recautelar los recursos que gstan a su cargo

Obtener resultades en el cumplimients de sus funciones

responsable del buen trato al afiliado del servicio (interno y extemo)

s Manejar confidencialmente la informacian y documentacian que se procesa
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@ @ MANUAL DESTURIFTOR DE CARGOS Fecha de amision:
l ) 10H0/2018
+ SS iy + Yersion: 1
POLICONSULTORIO SR
1. ApwiscziPSN-CPSItS N° de pag.: 1-3
2. DENOMINACION DEL CARGO.

ENCARGADO FICHAJE

& Y ARCHIVO CLINICO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADO DE ATENCION INTEGRAL
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) = NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS

6. COORDINACION EXTERNA A TRAVES DE LA DIRECCION CON

ESTABLECIMIENTOS DE LA C.PS,
2 AREA SALUD (00072)

8. NIVEL SALARIAL 15A

9. FORMA DE DESIGNACION .

For concurso de meritos y examen de compstensia
]

Pramocion intemna, de acuerdo a evaluacion de
desempeio,

10, LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUMPLIR

MNormativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
Reglamento interno de personal

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa intemna a fin a su area
Codigo de Seguridad Soclal.

09 Onpe ot o

Disposiciones emanadas de la administracién Departamental.
Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS ¥
1.

Titulo de Bachiller Fotocopia legalizada.

2, Ceriificado de Oficina, Legalizado por la Universidad comespondiente.
z Certificado de Operador en Windows,
4} Carnet de Identidad,

12. GCDNOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES *
- | Conocimiento basico de ofimética

Orgdnica v Realomento del Colegio Médica de Bolvia, Trinidod-Beni 2008

rizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencidn, Ministerio de Salud. 2013,
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Manejo de internat

Conocimiento del idioma originario de 1a region donde trabaje
(Capacidad de frabajo bajo presion

Vocacion de servicio

Responsahilidad

Crientacion al cambio

=R S

13. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO
Coadyuvar en el desarrollo del proceso de atencion de salud a afiliados, dotando de fichas y archivo de los
expedientes clinicos de los afiliados y beneficiarios en el marco de fa poliica SAFC| y Plan Estrategico
Institucional.

14, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Programar, organizar y desamallar &l proceso de archivo ¥ fichaje a los usuarios de los senicios de

salud en consulta externa.
Supervisar y de ser necesario, colaborar con |a entrega de fichas a los pacientes afiliados.

Orientar al asegurado y beneficiario respecto a los reglamentos y disposiciones legales del Seguro
Social a Corto Plazo, derachos y obligaciones

Intervenir en los casos problematicos con tecnicas adecuadas a la instancia y de acuerdo a reglamento,
Coaordinar con supervision y direccion det policonsultorio y con las ofras autoridades o funcionarios
institucionales.

Participar en las reuniones periddicas de coordinacion intra o extra institucional.

Verificacion del manejo de historias clinicas.

Solucionar conflictos de acuerdo a valores institucionales, ética y reglamento interno.

Aplicar el Plan de Gestidn de Calidad en el proceso de atencion al usuaria.

10. Control y cuidado de los bienes del servicio.

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

12. Participar en la elaboracion, gjecucion y evaluacion del POA de su area,
13, Participar en |a elaboracion de solicitudes de requerimientos de squipos, Insumos y ofros materiales que

S8 requigran.

14, Tomar medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos asignados
al servicia.

13. Cumplir el raglamento interno de personal en relacion a horarios de irabajo, vacaciones y licancias,

16. Reallzar otras tareas inherentes a su cargo delegadas por su Inmediato superior Informar a la Direccion
del Hospital las actividades realizadas en forma regular y planes de contingencia.

17. Solicitar certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios de Paoliconsultorio a
solicitud da entidad competente.

18. Visar informes médicos otorgados por el personal medico de la institucion,

19, _Coordinar la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda,

A
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= % =2 {P&g -Ejercer el desarrollo de sus funclones con autonomias y seguridad profesional precautelando 1a salud
o an O fiel afiliado.
| S5 ezl W nocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
T cumentacion del Policonsultari
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18,

RESPONSABILIDADES

6. Coordinar actividades de los sarvicios con al Direcior dal Policonsultorio

7. Precautelar los recursos que estan a si cargo

8. Obtener resultados en i cumplimiento de sus funciones

9, Es responsatie del buen trat al afillado del servicio {interno y extemin)

10.  Manejar confidencialmenta la informacion y documentacian que se procesa

e siiurr—tmps,
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MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS Fecha de smision:
10HO2018
+lIS

!

I Version: 1
POLICONSULTORIO NORTE -
1.  ADMISCZIPSN-CPSHB N° de pag.: 1-3
2. DENOMINACION DEL CARGO. MEDI(O GENERAL
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADO DE ATENCION INTEGRAL
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) * NINGUNO
« MEDICO GINECO OBSTETRA
» MEDICO PEDIATRA
5. COORDINACION INTERNA » ODONTOLOGO
e ENCARGADO SAFCI
« ENCARGADO DE PROMOCION Y PREVENCIONN
A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS
6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LAC.P.S.
7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 108
9. FORMA DE DESIGNACION .

For concurso de méritos y examen de compelencia

= Promacion inferna, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
Reglamento Intema de personal

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y nomativa intema a fin a su area.
Codigo de Sequridad Social

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental,

CN e i

11.PERFIL DEL CARGO —
REQUISITOS BASICOS

1. Titulo Académico de Licenciado en Medicina, Legalizado por la Universidad comespondiente,
2. Titulo en Provision Nacional, legalizado por 12 universidad de origen.
icula profesional extendida por el Ministerio de Salud y Deportes
¢ Camet de registro en su colegio respectivo.
- Carnet de Registro en &l SEDES.
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12. -CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES

OO O A 0P

w0

Congeimianto basico de ofimatica
Mangjo de internst

Canocimienta del idioma originario de la region donda trabaje
Capacidad de trabajo baip presian
Orientacion al sarvicio

AMta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Caolaboradar

Vecacion de senvicia
Responsabilldad

Orientacion al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarroilar el proceso de atencidn de salud en medicina general a afillados en el marco de la politica SAFCI y plan
estratégico institucional.

| 14. FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

1.
2

3

w5

Frestar alencidn integral & intercultural alas afilladas de lainstitucidn con capacidad tcnica resolutiva,
Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo a protocolos de atenclan y
normas tecnicas vigentes en Medicing General,

Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la nomma técnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucidn diaria y epicrisls con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.
Regrsirar la atencion de pacientes en los formularios establecidos ¢ sistema computarizado utilizando el
codigo internacional de enfermedades CIE-10.

Infarmar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado que
coresponda segun patologias,

Participar en los comités del establecimiento

Aplicar el Plan de gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

Realizar su POA! en forma anual v colaborar en |2 realizacidn de su evaluacion de desempefio de
acuerdo a normativas vigentas.

Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y juntas médicas
que fuesan necesarias para mejorar |a calidad de atencidn del afiliado.

. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos v adecuacion de Protocolos de

Atencian Medica en Medicing General,

Realizar actividades de promocian y prevencian en el area correspondiente.
Otorgar certificados de incapacidad temporal (bajas medicas) de acuerdo al codigo de |a saguridad

_ﬁﬁ% Participar en 13 elaboracion, ssguimiento y ejecucion de POA de su servicio cuando se requiera,
w1
%1

5 = i soclal y normativa vigente,

.‘gl_ilkﬂeaﬁzar ofras funciones inherentes a su cargo agignadas por el Director,

ﬁ;‘ifﬁ wnformar medianta comunicacion escrita ¢ verbal, por incumplimiento de horarios de trabsjo, vacacionss,
:ygr;_';‘ ,f,_lbambia de turnos, licencias de acuerdo al reglamento intemo de personal.

i




desempefia del persanal a su cargo minimamante una vez al ano, de acusrds a normativas vigentes.
17. Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educacion médica cantinua y capacitacion an el servicia,
18. Evaluar |a produccion del parsonal en forma conjunta con las respansables de los serviclos, asi como la
utilizacion de los recursas financieros y materiales de los servicios madicos

19. Realizar reuniones periodicas de coordinacion can el persanal dependients a su cargo.

20. Supervisar & informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo, correctivo y
reposicion  de infraestruciura y equipos.

21, Supervisar 2 informar sobre el corecto funcionamiento del senvicio en cuanto a infragstructura,
instalaciones y mantenimignio de inmuebles, aparatos, equipo, instrumental, de manera que garantice su
operatividad cantinua.

22. Informar a la Direccion del Hospital las actividades realizadas en forma regular y planas de contingencia,

23, Solicitar cerfificaciones & informes de los: asegurados akendidos en los servicios de Policonsulicro a
solicitud de entidad competents,

24, Visar informes médicos oforgados por 2l personal medico de |a Institucion.

25. Coordinar |a elaberacion de manuales de procesos y procedimiantos de su area cuando corrasponida
26. Cumplir con el Reglamenta Intemo de Personal

27, Comunicar con anticipacion a su inmediato superior [a solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerde a normas.

28. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior yio el Director,
EMERGENCIAS

29, Coordinar con los senvicios de emergencias de los establecimientos de salud de referencia establecidos

para la oportuna y adecuada atencion de los afiliados

Coordinar con los servicios de ambulancias y de comunicacion disponibles, para el adecuada vy rapido
trasiado de sus afillados de acuerdo a criterio médico.

Elaborar, conocer y aplicar los procedimientos médicos disefados para |a atencion medica de los
dfiliados de emergenclas y aquellos procedimientos de orden administrativo interma.

32, Cumplir con las normas da atica y calidad tanto para |a atencion de afiliados coma de recursos.

33. Supervisar la atencion de enfermeria 3 los afiliados de emergencia.

3G,

3.

ACTIVIDADES DOMICILIARIAS, EN COMUNIDAD EMPRESARIAL Y OTRAS

24. Realizar promocion, prevencion a través de la planificacion organizada y ejecucion de las ferlas de
salud, campanas y otras,
35 Asegurar la aplicacion de programa de promocion ¥ prevencion an Salud de la Institucién, Gabiemo
Municipal , Gobierno Departamental y Ministerio de Salud.
(&6 | 15 ATRIBUCIONES -
= = w s
| e 5 gl ;31 Ejercer el desarrolic de sus funciones con autonomias y seguridad profesional pracautelando la salud
| & = = ol del afiiado,
\ =% Ef_..," 5'5’ 'f-ﬁ Lﬁi| Conocer y cumplir el Manual de Crganizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
By & oem :El documentacion del Paficansultorio
9 1 = X
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16, RESPONSABILIDADES

Coordinar actividades en su servicio con el Jefe de Servicios def Policonsultorio®, cuando se requiera
Precautelar l0s recursos que estan a su cargo
Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones
Es respansable del buen trato al afiliade del servicio (intemo y extemo)
Manejar confidencialmente Ia informacion y documentacion que se procesa

BN D

e rr——ir,
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(@ MANUAL DESCRIPFTOR DE CARGOS i
+ (5) : Yersion: 1
T T POLICONSULTORIO NORTE e
2. DENOMINACION DEL CARGO. MEDICO PEDIATRA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADO DE ATENCION INTEGRAL
4, DEPENDIENTES (a quien supervisa)

NINGUNO

= MEDICO GINECO OBSTETRA

« MEDICO GEMERAL
5. COORDINACION INTERNA = ODONTOLOGO

« ENCARGADO SAFCI
ENCARGADO DE PROMOCION Y PREVENCION

6. COORDINACION EXTERNA A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

ESTABLECIMIENTOS DE LA CP.S,
N SALUD (00072)

8. NIVEL SALARIAL N 108
9. FORMA DE DESIGNACION .

Par concursp de meritos y examen de competencia
Promocion intema, de acuerdo a evaluacion de
desemperio.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUMPLIR

Normativas Macionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
Reglamento interno de personal

L

Ley 1178 sistemas de administracian y control gubernamentales y normativa intemna a fin a su area,
Cadigo de seguridad social

Disposiciones emanadas de la administracion sub zonal, oficina nacional y ministerio de salud
inherentes a su cargo.

11.PERI_=1L_D_EL CARGO e
) REQUISITOS BASICOS '7

Titulo Académico de Licenciado en Medicina, Legalizado por la Universidad correspondiente.
Titulo en Provision Nacional, legalizado por 1a universidad de origen,

Titulo en Provisian Nacional de especialista como médico pediatra

Matricula profesional extendida por &l Ministerio de Salud y Deportes

Carnat de registro 2n su colegio respectivo.

Camet de Registro en el SEDES.

LE DIRECTORIO
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12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES '®
Conocimiento basico de ofimatica

Mangjo de Internat

Conocimiento del idioma originario de la region donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo prasion

Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje

Practicidad

Colaborador

Voeacian de servicio

Responsabilidad

. Orientacion al cambio

et e B R o

]

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO
Desarrollar el proceso de atencion de salud en medicina general a afiliados en el marco de la politica SAFCI y plan
estrategico institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencion a los afillados de los servicios de salud en consulta externa de acuerdo
a programacién emitida por instancias superiores.

2. Prestar atencion integral e intercultural a las afilladas de la institucion con capacidad tecnica resolutiva.

Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencidn y

normas técnicas vigentes en pediatria.

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

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

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y oblener el consentimiento informado que
corresponda segun patologias.

7, Participar en los comités de lactancia matema y ofros comités del establecimiento

8. Aplicar el Plan de gestion de Calidad en el proceso de atencidn al usuario.

9. Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la redlizacion de su avaluacion de desempefio de
acuerdo a nomativas vigentes.

&3

10. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retomo y juntas medicas
fr_g_,:‘,_”‘_"—‘L'— - 1| que fuesen necesarias para mejorar (a calidad de atencian del afiiado.
= o= Participar en |a elaboracion de manuales de procesos y procedimientos y adecuacion de Protocolos de
== | Atencion Médica en Pediatria.
f Participar en |a elaboracion, seguimiento y ejecucion de POA de su serviclo cuando se requiera,
TE = K| Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.
@ 4,| Otorgar certificados de Incapacidad temporal (baja medica) de acuerdo al codigo de la seguridad social
Q8 e 2y normativa vigente.
| o = =1;1 Cumplir con el Reglamento Intemo de Personal
=3 =
L Adtarizacidn de Establecimientos de Salud. Primar Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
(@t
) o
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18. Comunicar con anticipacian a su inmediato superiar la solicitud de permisa, biafas, vacaciones respetands
lzs lineas de autoridad de acuerdn a nomas.
17. Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmadiato superior y/o el Director.
EMERGENCIAS

18. Coordinar con los servicios de emergencias de los establecimientos de salud de referancia establecidos
para fa oportuna v adecuada atencion de los afiliados

18. Coordinar con los servicios de ambulancias y de comunisacian disponibles, para el adecuado  y rapldo
traslado de sus afiliados de acuerdo a criterio médico.

20. Elaborar, conocer y aplicar los procedimientos médicos disefiados para la atencién medica de los
dgiiliados de emergancias y aquellos procadimiantos de orden administrativo intemo.

21. Cumplir con lag normas de &tica y calidad tanta para |a atencion de afiliades como de recursos,

22. Supensar la atencion de enfermeria a los afiliados de emergencia,

ACTIVIDADES DOMICILIARIAS, EN COMUNIDAD EMPRESARIAL Y OTRAS

23. Realizar promocion, prevencion a través de la planificacion organizada ¥ gjecucion de las ferias de
salud, campadias v olras.

24. Asegurar la aplicacion de programa de promocion y prevencion en Salud de la institucion y Ministerio
de Salud,

15. ATRIBUCIONES .

1. Ejercer ef desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salug
del afiliado.

2. Conocer y cumplir e Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsuliorio.

16. RESPONSABILIDADES

1. Coordinar actividades en su servicio con el Encargado de Atencion Integral Jefe de Servicios del
Policonsultono®, cuando se requiera

Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimients de sus funciones

Es responsable del buen trato al usuario del servicio (intemo v axternc)

Manejar confidancialmente la informacin y documentacion que se procesa

O

e A PEROLERA OE 5ALL;D]
| €| onoraBLE DIRECTORIO

S |
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C MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS et
S Version: 1
POLICONSULTORIO NORTE b

1. ADMISCZPSN-CPSHE b= de pag: 1-3

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR EARGABD BEALER OGN INTENAL

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) « NINGUNO
+ MEDICO PEDIATRA
« MEDICO GENERAL
5. COORDINACION INTERNA i
» ENCARGADO SAFCI

6. COORDINACION EXTERNA A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

ESTABLECIMIENTOS DELACPS.
7 AREA SALUD (00072)
4. NIVEL SALARIAL 108
9. FORMA DE DESIGNACION « Por concursa de méritos y examen de competencia
Promaocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desempeio.
10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUMPLIR
1. MNormativas Macionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
2. Reglamento infermo de personal
3. Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa intema a fin a su area.
4. Codigo de seguridad social
5. Disposiciones emanadas de 1a administracion Departamental.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS '

1. Titulo Academico de Licenciado en Medicina, Legalizado por la Universidad correspondienta.
2. Titulo en Provision Nacional, legalizado por la universidad de origen.

= Titulo en Provision Nacional de especialista como medico Gineco obstetra,

Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud y Deportes

Camet de registro en su coleglo respectivo.

%, 1 Cametde Ragistm an el SEDES.

fatu$e Crggnico y Reglomento del Colegio Médico de Bolivia, Trinidod-Beni 2008

erizacion de Establacimientos de Salud. Primer Mivel de Atencion. Ministerio de Salud. 2013,

7
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Orientacion al servicio
Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad
Colaborador
Vocacion de senvicio
. Responsahilidad
. Orientacion al cambio
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13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el procese de atencin de salud en Ginecologia Y Obstetricia 2 afiliados en el marco de la politica SAFC| y
Plan Estrategico Insfitucional.

14, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

—

Desarrollar el proceso de atencion a los afiliados de los senvicios de salud en consulta externa de

acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

2. Prestar atencion integral ¢ intercultural a las afiliadas de |a institucion con capacidad técnica resolutiva,

J.  Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencion v
fiormas tecnicas vigentes en Ginscologia y obstatricia,

4. Hlaborar Historias clinicas de acuerdo a la noma téenica para el expedients clinico, prescribiendo las
indicacionss, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratanta y letra legible.

3. Registrar [a atencién de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizado utilizando &l
codigo internacional de enfermedades CIE-10.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado que
comespanda segun patologias.

7. Parlicipar en los comités de lactancia materna y ofros comits del establecimianto

8. Aplicar ¢l Plan de gestion de Calidad en el procesa de atencion al usuario.

9. Realizar su POAI en forma anual y culaburar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de
acuerdo a normativas vigentss.

10. Coordinar con profesionales de ofras  especialidades, interconsultas, referencias, retorno y Juntas
medicas que fuesen necesarias para mejorar |a calidad da atencién del afiliado.

11, Participar en la elaboracion, sequimiento v ejecucion de POA de su servicio cuando se requiera.

12. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area comespondiente,

T ﬂ Participar en la elaboracian de manuales de procesos y procedimientos y adecuacion de Protocolos de

|| Atencion Madica en Pediatria.

: 1'1*. Realizar actividades de promocion y prevencion en el rea correspondiente.

15 Otorgar certificados de incapacidad temporal (baja médica) de acuerdo al codigo de la sequridad

ﬁ social y normativa vigente.

l Cumpiir con &l Reglamento Intema de Personal

ﬁ’.. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones

« | respetanda las lingas de autoridad de acuerdo a normas.

A Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmeadiate suparior yfo &l Director,

38




EMERGENCIAS

19. Coordinar con los servicios de emergencias de los establecimientos de salud de referencia establecidos
para la oportuna y adecuada atencion de los afiliados

20. Coordinar con los serviclos de ambulancias y de comunicacion disponibles, para el adecuado v rapido
traslado de sus afiliados de acuerdo a criterio medico,

21. Elaborar, conocer y aplicar los procedimientos medicos disediados para fa atencion medica de ios
afiliados de emergencias y aquellos procedimientos de orden administrativo infemo

22. Cumplir con fas normas de etica y calidad tanto para ia atencidn de afiiados como de recursos.

23. Supervisar la atencion de enfarmeria a los afiliados de ememgencia.

ACTIVIDADES DOMICILIARIAS, EN COMUNIDAD EMPRESARIAL Y OTRAS
24, Realizar promacion, prevencion a través de la planificacion organizada y gjecucién de las ferias de
salud, campanas ¥ otras.
25. Asegurar |a aplicacion de programa de promocién y prevencion en Salud de fa institucidn y Ministerio de
Salud.

15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afiliadn,

2. Conocer y cumplir & Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacidn del Policonsultorio.

| 15. RESPONSABILIDADES

Coordinar actividades en su servicio con el Encargado de Atencion Inteqral* del, cuando se requiera
Precautalar los recursos que estan a su cango

Obtener resultados en el cumplimients de sus funciones

Es responsable del buen trato al afiliado del servicio (interno y extemo)

Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa

(em 1 CAJA PETROLERA DE smuul
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[:@ 1 MANUAL DESCIUPTOR DE CARGOS | it
2 5# Versiti: 1

. POLICONSTULTORIO NORTE

1 ADMISCZPEN-CPSITE M de pag: 1-3
2. DENOMIMACION DEL CARGO.

ODONTOLOGO

3. DEPEMDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ENCARGADO DE ATENCION INTEGRAL

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO
s MEDICO PEDIATRA
s MEDICO GENERAL

5. COORDINACION INTERNA » MEDICO GINECO OBSTETRA
s ENCARGADO SAECI
[ ]

ENCARGADO DE PROMOCION Y PREVENCION

6. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS
ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S.

5 RHEK SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 10B i
9. FORMA DE DESIGNACION .

desemperio.

Por concurso de méritos y examen de competencia
Promocion intema, de acuerdo a evaluacidn de

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR
i s

En P L B2

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procadimientos
Raglamento interno de personal

Ley 1178 sistamas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area
Codigo de seguridad social

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental,

11. PERFIL DEL CARGO
--REQUISITOS BASICOS 2

i\

ALUD

RECTORIO

é1 || Titulo Académico de Licenciado en Odontologia, Legalizado por la Universidad correspondisnte.
=2.|| litulo en Provision Nacional, legalizado por 1a universidad de origen.

'3'3 ‘| Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud,
& i Carnet de registro en su colegio respectivo.
4
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12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 22

e it et SEE U S
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Conocimisnto basico de ofimatica
Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario de la regidn donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presion
Orientacion al servicio

Afta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colahoradar

Yocacidn de servicio
Responsabilidad

Orientacion al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/Q CARGO

Aplicar el proceso de atencion en salud oral a afiliados en el marce de la politica SAFCH y Plan Estrategico

ECTORIO

..‘;‘12
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i
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e

20 MAR 2019

HONORABLE DIR
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Institucional.
14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desaroliar el proceso de atencidn a los afiliados de los senacios de salud en consulta extema de acuerdo
a programacion emitida

2, Prestar atencidn integrai & intercultural a las afiliadas de la institucion con capacidad tecnica resolutiva an
salud aral.

3. Realizar diagnastico, tratamiento, rehabilitacion & interconsulias de acuerde a protocolos de atencién y
normas tecnicas vigentes en Odontologia,

4, Elaborar Expedients Clinlco de acuerdo a la norma [ecnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, fima, sello del medico tratante y letra legible.

5. Registrar Ia atencion de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizade utllizando el
codigo internacional de enfermedades CIE-10,

8.

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado gque
comesponda segun patologias.

7. Participar en los comitgs de asesoramignto medico

8. Aplicar el Pian de gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

9. Realizar su PDAl en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de
acuerdo a normativas vigentes.
Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referenclas, retomo y juntas medicas
que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del afiliado.

1§} Participar en |a glaboracion, seguimianto v ejecucion de POA de su servicio cuando se requlera.
Realizar actividades de promacion y prevencian en el area correspondiente,

: Participar en la elaboracion de manuales de procescs y pracedimientos y adecuacion de Protocolos de
= = | Atencién Médicz en Odontologia

38| '1#."Heallzar actividades de promocion y prevencion en el area carrespondiente.
'O fr-” Ctorgar cartificados de incapacidad temparal (baja médica) de acuerdo al codige de |2 seguridad social
= "",k

narmativa vigente.

'—ﬁl umplir con el Reglamento interno de Personal

(@
\k‘«.f}-i' ﬂﬁ
hqi'—————_—-—-f——"'_—p

rizacién de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atancidn, Ministerio de Salud. 2013
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17. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, baias, vacaciones respetanda
18.

EMERGENCIAS
18.

20.
21,

22.
23.

ACTIVIDADES DOMICILIARIAS, EN COMUNIDAD EMPRESARIAL Y OTRAS
24, Realizar promocidn, prevencion 2 través de Ja planificacion organizada y ejecucion de las ferias de salud,
25,

26,

las linsas de autoridad de acuerdo a normas,
Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior yio el Director.

Coordinar con los servicias de emergencias de los establecimientos de salud de referencia esfablecidos
para la oportuna y adecuada atencion de los afiliados

Coordinar con los servicios de ambulancias y de comunicacion disponibles, para el adecuado v rapids
trastado de sus affiados de acuerda a criterio medico.

Elaborar, conocer y aplicar los procedimientos médicos disenados para la atencion medica de los afiliados
de emergencias y aguelios procedimientos de orden administrativa interna,

Cumplir con las normas de &tlca y calidad tanto para la atencidn de afiliados como de recursos.

Supervisar |3 atencion Jde enfermerta a los afiliados de ememencia.

camparias y otras,

Asegurar la aplicacién de programa de pramocion y pravencitn en Salud de la institucion y Ministerio de
Salud.
Salud de fa institucion y Ministerio de Salud.

15. ATRIBUCIONES

1.

Ejercer gl desarrolie de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
el afiliado.

Canocer ¥ cumplir ¢l Manual de Organizacién v Funcionss y Manual descriptor de cargos v toda
documentacion del Policonsuitorio

16. RESPONSABILIDADES

Coordinar actividades en su servicio con el Encargado de Atencion Integral Jefe de Servicios del
Policonsultorio®, cuando se requiera
Pracautelar Ios recursos que estan a su cargo
Obtener resultados en el cumplimiento de sus funcionas
Es responsable del buen trato al usuanr:: del servicio {snterna ¥ extemaj
Manejar confidenciaimesie-da-nfamasis SHmeniseitn e
l CAJ#. PET F\L-L A OE EPLLD|

S HONORABLE DIRECTORIO |

26 AR 2019 |
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QUMENTO BRIGINAL
AP AL, Bty )

62



o) MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS s Kol
! i;l%}i i B Varskin: 1
T POLICONSTULTORIO NORTE SRS
2. DENOMINACION DEL CARGO. RESEQRNAALY. MEDILCD

SAFCHE

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ENCARGADO DE ATENCION INTEGRAL

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa)

s [RABAJADCRA SOCIAL
o AUXILIAR DE ENFERMERIA
= CHOFER

5 COORDINACION INTERNA

MEDICO PEDIATRA

MEDICO GENERAL

MEBICO GINECO OBSTETRA
CDONTOLOGO

RESPONSABLE DE LABORATORIO
FARMACEUTICA

ENFERMERIA

6. COCRDINACION EXTERNA

A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

ESTABLECIMIENTOS DELACP.S,
7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 108

9. FORMA DE DESIGNACION

Por concurso de méritos y examen de competencia

Promacion intema, de acuerdo a evaluacion da
desempeno.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

1. Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
4. Reglamenio interno da personal
3. Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa interna a fin a su area.
4. Codigo de Seguridad Social
3. Disposiciones emanadas de |a administracion Depariamental,
ﬂE s ] LAY, =k - ¥
o= ] 1. §
o = == : -
g |4 12PERFIL DEL CARGO _
w 3 j<. I REQUISITOS BASICOS 2
=% % o £1iy Titulo Academico de Licenciado en Medicina General (Medico Cirujano), Legalizada por la Universidad
o &t [sm © 2licomespondiente.
| o =& ¢ Tilo en Provision Nacional, legalizady por la universidad de origen.
Lo E C\ ;g Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud,
0 g iy . .
=« 2 e |4 dCamet de registro en su colegio respectivo.
<0 ™ L=
'i [ = i 5
E‘h !:@ mrg:u |1- Chrpanico y Reglomento del Cofeglo Médico de Belwly, Trinidad-Beni 2008
LR 0
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5. Cametde Reqistro an el SEDES.

6. Titulo de Post Grado en:
» [Diplomada en SAFCI
« Curso de Educacion Continua reconocida por el Ministerio de Saiud.
s Especialidad en SAFCI

12, CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES

Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

Conocimients del idioma originarla de |a region donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presion
Orientacion al senvicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Caolabaradar

. Vocacin de servicio

0. Responsabilidad

1. Orentacion al camiio

el e M B e s

{13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencion de salud domiciliaria a afilados en el marco de |a poliica SAFCH y Plan Estrategico
Institucional,

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencién a los usuarios de los servicios de salud en ef programa SAFCI de
acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

2. Prestar atencion Integral e intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de la institucion con capacidad
técnica resolutiva dantro del marco de su competencia.

3. Participaren la elaboracion de Plan de Accidn Operativo e intervencion del SAFCI del Palicansultorio.

4, Realizar el llenado del Expedients Clinico.

5. Sistematizar la informacion de los Expedienies Clinicos y facilitar el analisis participativo con la empresa
para la toma de declsiones.

6. Realizar promocin de 1a salud a la familia y Ia comunidad empresarial en base a informacion de carpetas

familiares.

Participar en la elaboracion de disgnéstico comunitario de empresas afiliadas a la C.P.5

Realizar procedimientos de enfermeria dentro de su competencia s tcnicas y legales.

|
|
|

(S O —;91) Realizar su POAIl en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de
=5 e « | acuerdo anormativas vigentes.
& = Z 10 Participar en la elaboracion, seguimiento y sjecucion de POA de su servicio cuando se requiera,
- = i Otorgar c;er‘u‘ﬁcadms de incapacidad temporal (baja médica) de acuerde al codigo de la seguridad sacial
= £ an 5 ynomativa vigente,
w O = LA Cumplir con el Reglamento intemo de Personal
!\ Em o5 i ~43] Comunicar con anticipacion  su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando
Lo 2 == P51 wff las lineas de autaridad de acuerdo a nommas.
SO e= 2 &4 Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegade por su inmediato superior yio el Director.
E % ] = -.-{.;-,;H
3 2= g 7 1
l (i ﬁzﬁra erizacian de Establecimiantos da Salud. Primer Nivel da Atencign, Ministario de Salud. 2012,
@)L
i ——
v <2 64
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14.
5.

16.
17.

18.
18.

20.

1.

22,

23.

24,

ACTIVIDADES EN DOMICILIO, EMPRESAS Y OTRAS

Planificar el componente de atencion en los diferentes programas SAFC| de acuerdo al cronograma
aprobado,

Planifica actividades de promocion de |a salud y prevencion de la enfermedad en las empresas
{informacidn, aducacian, comunicacion).

Coordinar con el PAl del establecimiento actividades de inmunizaciones en |as empresas.

Brindar visitas domiciliarias de acuerdo al cronograma vy los circultes de visitas domiciliarias.

Elaborar el plan de intervencion en las empresas.

Crganizar y Participa en las actividades de promocion de 12 salud y pravencion de la enfermedad (Ferias,
Camparias, elc.)

Coadyuvar e impulsa en 1 eleccion y designacion de un responsable de salud en la emprasa,

Asegural 1a aplicacion de programa de promaocion y prevencion en Salud de la institucion, Gobiemo
Municipal, Gobierno Departamental y Ministerio de Salud.

Difundir &l companente de |a Planificacion Participativa, para una participacidn activa de la Poblacion
Protegida por ia Insttucion.

Propiciar Ia adecuacion de los establecimientos de salud de Ja institucion con enfoque intercultural.
Gestionar y supervisar los insumos, medicamentos y ofros asignados para el trabajo del equipo SAFCI de
salud.

25. Impuilsar y participar procesos de capacitacion y actualizacion de los Integrantes del equipo SAFCI.

15. ATRIBUCIONES

Eiercer al desarmollo de sus funciones can autonomias ¥ seguridad profesional precautelando la salud
del afiliado,

Conocer y cumplir e Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de camos y toda
documentacion del Policonsultorio.

16, RESPONSABILIDADES

1.

0 o, e Pl

Coordinar actividades en su servicio con el Encargado de Atencian Integral Jefe de Sarvicios del
Policonsultorio™, cuando se requlera

Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

Es respansable del buen trato af afiliado del servicio {interno y externa)

Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa

H @’F) GAJAPETROLERA DE SALUD |
/15| HONORABLE DIRECTGRIO

| |
i 28 MAR 2018
APROBADT
ATs T um"ﬂw @ ORIGHNA LI
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@ MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS et
T m.sﬁim POLICONSULTORIO NORTE — :‘::3 |
2. DENOMINACION DEL CARGO. ATXILIAR :;JEFI?I':"E“MERI:-\
3., DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR i MEDICO SAFCI
4, DEPENDIENTES (2 quien supervisa) o NINGUNC
5. COORDINACION INTERNA ' »  EQUIPO 3AFCI

8. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DEL MEDICO SAFCI CON OTROS
ESTABLECIMIENTOS DELACP.S,

8. NIVEL SALARIAL 108
9. FORMA DE DESIGNACION « Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de

tesempena.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A

CUMPLIR

ol ol S

Hormativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Progedimientos
Reqglamenta interno de personal

Lay 1178 sistemas de administracidn y control gubemamentales y normativa interna & fin 4 su area.
Codigo de Sequridad Social

Disposiciones emanadas dz la administracion Departamental.

11, PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS

L2 o

Titulo de Egreso de Auxiliar de Enfermeria, Legalizado por la Universidad correspondiente.
Titulo en Pravision Nacional, legalizado por 1 institucion de origen.

Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud,

Carnet de registro en su Asociacion respectiva.

Carnat de Ragistro en el SEDES.

| 12_CONOCIMIENTOS ¥ OTRAS HABLIDADES % -~ .

E

"g o -1 Capacidad de trabajo bajo presion
Jx # 2.| Orientacion af servicio
$ ES 1 éﬂ. Alta qapaﬁidad de aprendizaje
0O LU ; '_;ai_l_rg‘ Practicidad
o = s, i Colaborador
| 4w &= fas VN Vocacion de senicio
fi & @ ’E 5 O, # Conocimiento basico de ofimatica
[ 1] ‘ﬁu_ g i =
1 i % ﬁ & Orgdica v Reglomento del Cofegio Medico de Bolivia, Tripidad-Beai 2008
\ L X rizacidn de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencian, Ministerio de Salud, 2013,
o 66
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8. Manejo de internat
9. Concrimiento del idioma originario

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO
Aplicar el proceso de atencion Integral en el area de enfermeria del programa SAFCH en el marco dal Plan
Estratégice Institucional

14. FUNCIONES DEL PUESTOY/IO CARGO e

1. Desarrollar el proceso de atencion a los Usuarios da los servicios de salud en el programa SAFCH de
acuerdo a programacian emitida por instancias supariorss.

2, Prestar atencidn integral & intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de [a institucion con capacidad

técnica resolutiva deniro del marco de su competencia.

Participar en |a elaboracion de Plan de Accion Operativo e intervencion del SAFCI del Policonsultorio.

Realizar el llenada de! Expadienta Clinico,

Sistematizar la informacibn de los Expedientes Ciinicas y facilitar &f analisis participativo con la empresa

para ta toma de decisiones.

6. Realizar promocion de 1a salud 3 |a familia y la comunidad empresarial an base a informacion de carpetas

familiares.

Participar en la elaboracion de diagnistico comunitano de empresas afiliadas ala C.P.S

Raalizar procedimientos de enfermeria dentro de su competencia s técnicas y legaies.

Realizar su POAI en forma anual ¥ colabarar en [a realizacion de su evaluacidn de desempefio de

acuerdo a normativas vigentes.

10. Participar en la elaboracion, seguimiento y ejecucion de FOA de su servicio cuando se requisra.

11. Cumpiir con el Reglamenia Interno de Parsonal

12. Comunicar con anficipacion a su inmediatg superior fa soliciiud de parmiso, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autaridad de acusrdo a normas.

13. Cumpiir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.

L o

ooe =

ACTIVIDADES EN DOMICILIO, EMPRESAS ¥ OTRAS

4. Planificar el componente de atencidn en los diferentes programas SAFC| de acuerdo al cronograma
aprobado,

15, Planifica actividades de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad en las empresas
{informacion, educacion, comunicacian),
16. Coordinar con el PAI del establecimiento actividades de inmunizaciones en las empresas.
17. Brindar visitas domicilizrias de acuerdo al cronograma y los circuitos de visitas domiciliarias.
_18. Elaborar el plan de intervencion en las empresas,

HONCRABLE DIRECTORIO
28 MAR 2|]19

CAJAPETROLERA DE SALUD|

)]
=

IS

_K‘C‘:‘

b

W

€

18 0 Qrganizar y Participa en las actividades de promosion de ia salud y prevencion de |a enfermedad (Ferlas,
@ =X Gamﬂanaﬁ efc.)
Qiﬁ Gﬂadyuuare impulsa en la eleccion v designacion de un responsable de safud en |la empresa.

\segurar 1a aplicacion de programa de promaoclan ¥ prevencion en Salud de la institucion, Gobiemo

;gf‘i Municipal, Goblemo Departamental y Ministerio de Salud.
%22 'Dfundlr el components de |a Planificacién Parficipativa, para una participacion activa de la Poblacion
b ~ “Protegida por Ia Institucion.
G!&. wOpiciar la adecuacion de los establecimientos de salud de la institucion con enfoque Intercultural.
«@estionar y supervisar los insumos, medicamentos y otros asignados para el trabajo del equipo SAFC| de

= =5alud,
25 linpulsar y participar proceses de capacitacion y actualizacion de los integrantes def equipo SAFCI,
i
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15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el dasammlio de sus funciones con autonomias y sequridad protesional precautelando la salud
del afiliado.

2. Conocer y cumpiir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de camos y toda
docurmentacion det Policonsultorio

16. RESPONSABILIDADES

1. Precautelar los recursos que estan a su cargo

2. Cbtener resultados en &l cumplimiento de sus funciones

3. Es responsable del buen trato al afiliado del servicio (intermo y extemo)

4, Maneijar confidencialmente la informacion y documentacion que se pracesa

(€5 CAJA PETROLERA DE SALUD|
ES HONORABLE DIRECTORIO |

28 MAR 2019 .-

APROISATD
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o MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS o
58

Verslan: 1

1. ADWISCZIPSN-CPS18 POLITOASULTORID NORTE

N de pig; 1-3
2. DENOMINACION DEL CARGO. CIENTISTA SOCULAL
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR MEDICC SAFCI
4, DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO R
5. COORDINACION INTERNA EQUIPO SAFCI

| 6. COORDINACION EXTERNA A LEEEEEaﬁf&ﬂ?&%ﬂf@ﬁ?s
— e BALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 108
9. FORMA DE DESIGNACION » Porconcurso de méritos y examen de EOmpeteF}nia
« Fromocion intema, de acuerdo a evaluacion de

desempeno.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR
Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolas y Procedimientos

Reglamento interno de personal

Ley 1178 sisteras de administracion y control gubemamentales y normativa interna a fin a su area.
Codigo de Seguridad Social

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental

oo w2

11. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS BASICOS ¥
1. Titulo de Academico de Trabajadora Social o Cientista social, Legalizado por la Universidad
comespondients.

2. Titulo en Provisidn Naclonal, legalizado por ia institucion de origen.

3. Matricula profesional extendida por &l Ministerio de Salud.
4. Camet de registro en su Asociacion respectiva.
]
B

Carnet de Registro en el SEDES,
Titulo a nivel de Diplomado en SAFCI

v _._;\I

CAJA PE"ROLERA DE SALUD |
DIRECTORIQ

£

29 MAR 2019

HONORABL

—

o)

N
| il

E;E' CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 2 : s ' |
& Capacidad de trabajo bajo presion
y Crientacion al servicio

[ L
Rl
k3 =

-

e

=

0%
%ﬂt ito Orgdnico v Reglomento del Coleqio Médico de Bolivia. Trinidod-Beni 2008

il R

ﬁ‘tﬁara arizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencidn. Ministerio de Salud. 2013,
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Alta capacidad de aprendizale
Practicidad

Colaboradaor

ocacion de serviclo
Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de intemet

Conocimiento del idioma originario

© @ o e

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencidn integral en el area social del programa SAFCI, en el marco del Plan Estrategico
Institucional,

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
1.

2,

Desarroliar &l proceso de atencion a los usuarios de los senviclos de salud en al programa SAFC! de
acuerda a programacion emitida por instancias superiores,

Prestar atencion integral e intercultural a los afiiados de 1a institucion con capacidad téenica resolutiva
dentro del marco de su competencia.

3. Desempanar sus funciones con eficiencia y responsabilidad.
4.

Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desemperio de
dcuerdo a normativas vigentes,

3. Participar en Ia elaboracion, seguimiento y gjecucion de POA de su servicio cuanda se requiera.
6. Cumplir con el Reglamento Intemo de Personal
1.

Comunicar con anficipacion a su inmediato superior fa solicitud de permiso, bajas, vacaciones
respelando las lineas de autoridad de acuerdo a normas.
B

. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior yio el Director.
ACTIVIDADES DOMICILIO, EN EMPRESAS Y OTRAS

9. Coadyuvar en la planificacion del componente de atencion en los diferentes programas SAFC| de
acuerdn al cronagrama aprobado

10. Brindar visitas domiciliarias y a empresas asignadas de acuerdo al cronograma aprobado
11. Participar en |a slaboracion de Plan de Accion Operativo e intervencian del SAFCI del Policonsultario.
12. Participar en |a elaboracion de diagndstico comunitario de empresas afiliadas ala C.P.S
13. Cuadyuvar en la sjecucion de plan de intervencion en las empresas
14. Organizar y Participar en las actividades de extension a la comunidad (Ferias, Campafias, 8ic.)
13. Coadyuvar e impulsa en la eleccion y designacion de un responsable de salud en |a empresa.

16. Realizar promocidn de fa salud a fa familla y la comunidad empresarial en hase a informacion de
carpetas familiares,

17. Colaborar con el médico SAFCI v el equipo en la consulta,

I_._-_.._-———— === J:Fﬂ Asegurar |a aplicacion de programa de promocion y pravencion en Salud de |3 institucian, gobiarno
52 ()= || municipal, gobierno departamental y Miisterio de Salud.
= o L" Pk 1§, Difundir el componente da 1a Planificacion Participativa, para una participacion activa de la Poblacian
€3 kel 55 ! Protegida por Ia Institucion.
l S o = 201 Propiciar la adecuacion de los establecimientos de salud de la institucion con enfoque Intescultural
l=a S :‘: ﬁ:-.z'l;.] Impulsar y participar procesos de capacitacion y actualizacion de los integrantes del equipo SAFC,
‘| = : L o2 Promover el desamollo de la Planificacion Participativa en |a comunidad empresarial, precautelanda los
- i . Intereses da la CPS y |a SAFC.
AL i Q <234 Confribuir en la promacion en Salud (IEC), alas empresas asignadas, en los asegurados, beneficiarios v
IE ~ == o || familias nteractuando con profesionales de la CPS en los companentss de la SAFCI.
e iy

70

e



24. Impulsar el Plan operativa de la SAFCH en ks establecimientos comespondientes para su cumplimiento
COMGQ equipo SAFCH

25. Coordinar acciones con representantes en salud electas de las empresas, para realizar actividades de
capacitaciones en temas de salud.

26. Realizar diagndstico de la estructura organizativa de la comunidad empresarial afilada del
establecimiento identificando lideres para las allanzas estratégicas.

15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y sequridad prafesional precautelando la salud
def afifiado

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacian y Funciones y Manual descriptor de cargos y loda
documentacion del Policansultorio

16. RESPONSABILIDADES

1. Precautelar log recursos que estan a su cargo

2. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

3. Es responsable def buen trato al afiliado del servicia {intermo v extemo)

4. Manejar confidencialmente la informacian y documentacion que se procesa

e ihes

E o | CAJA PERGLERA DE SALUD
% |6 | HONORABLE DIRECTORIO |
“ 28 MAR 2018 |

|APRORBATDC
DOCUMENTO QRJGINAL!
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- S Facha da amisian:

I@[@] MANUAL DESCRIFPTOR DE CARGOS potsad i
|§. Varsion 1
POLICONSULTORIO NORTE |

1. ADMISCZIPSEN-CPBHE

2. DENOMINACION DEL CARGO.

_3_.““}}E_F_EN[}EHEIA INMEDIATA SUPERIOR MEDICO SAFCI

CHOYER SAI'C]

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) MNINGUNO

TODAS LAS AREAS
CON ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.5.

5 COORDINACION INTERNA
6. COORDINACION EXTERNA

ADMINISTRATIVO {00C0D)

7. AREA
N = 14 A

8. HNIVEL SALARIAL
9. FORMA DE DESIGNACION
10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

e Seleccion de personal en cumplimiento al RESAP,

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocaios y Procedimisntos

Raglamento interng de personal
Ley 1178 slstemas de administracién y control gubemamentales y normativa intema a fin a su area,

Codigo de Sequridad Social
Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.

o L P s

11, PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS BASICOS *
1. Titulo de bachiller.
2, Licencla de conducir categoriaBo C
3. Curso basico de soporte vital en su &rea

2. CONOGIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES ® -~ pucz

1. Curso basico de soporte vital en su area

2. Vocacion de senvicio
1. Conocimiento basico de Mecanica Automatriz Conocimianto basico de Mecanica Automotriz

4.-—~Mprmas v Reglamentos de Transito.
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3= BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

g ta, s hncius de apoyo al SAFCI y disposicien racional del vehiculo, asegurando el traslada del paciente y
o
= % e@:rlpoﬁﬂFCI con diligencia. esmero, cuidado y responsabiiidad,
Lig i bt g
i | .." i e 'I" }
GJI O] ER L3 i e ——
= = > ‘;!ll
S o ME:

= 3y o ﬁﬁr Lrgungcoyﬁeqlamentu def Cotegio Médico de Bofivia, Trinidod-Beni 2008

— izacion de Establecimlzntos da Salud. Primer Nivel de Atenclan. Minlsterio de Salud, 2013.




14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempaiar sus funciones con responsabilidad, eficiencla y calidad.
Cuidar y ser responsable por los vehiculos, herramientas y equipos bajo su custodia,
Solicitar periddicaments el mantenimiento de los vehiculos y ser respansabie por &l mismo.
Conducir con pracaucion, cuidado, respetando las reglas de Transito y tomando medidas de seguridad.
erificar diariamente, que los vehiculos estén en buenas condiciones y cuenten con combustible, aceite,
neumaticos y herramientas en buen estado.
Controlar diariamente el estado de los frenas,
Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas por Transito.
Atender con prontitud la solicitud de servicios cuando asi lo requiera |a autoridad competente,
Verificar que los vehiculos cuenten con seguro de automotor.
. Realizar las programaciones de mantenimiento del vehiculo a su cargo,
. Supervisar personalmente |a realizacidn de trabajos del taller requeridos par el vehiculo y recuperar |as
plezas que se susfituyen para control,
12. Tramitar en cada gestion y ante las autoridades correspondientes el SOAT.
13. Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento de la movilidad.
14. Reportar de manera inmediata al jefe Inmediate superior sobre cualquier accidente o siniestro que se
presente.
15. Informar sobre el uso de gasolina.
16. Realizar diaramente limpieza de las movilidades.
17. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal
18. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior |a solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerdo a normas.
19. Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior yio el Director.

O e G

~ 20PN

ACTIVIDADES DOMICILIO, EN EMPRESAS Y OTRAS

20, Coadyuvar en la planificacion del componente de atencion en los diferentes programas SAFCI de acuerdo
al cronocgrama aprobado

21. Brindar visitas domiciliarias y a empresas asignadas de acuerdo al cronograma aprobado

22. Participar en la elaboracion de Plan de Accion Operativo e intervencidn del SAFCI del Policonsultorio.

23. Organizar y Participar en las actividades de extension a la comunidad (Ferias, Campaias, efc.)

24. Colabiorar con el médico SAFC] y el equipo n la consulta.

25. Contribuir en la promocion en Salud (IEC), a las empresas asignadas, en los asegurados, beneficlarios y
familias interactuanda con profesionales de la CPS en los componentes de la SAFCI

26. Coadyuvar en el resguardo de los bienes y materiales utilizados en las atenciones damiciliarias o
empresariales.

Q —ATRIBUCIONES
> |l

F: _:I'5_ _Ejercer el desarmllo de sus funclonas con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
4 — ~del afiliado

éiz “Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
. cdacumentacion del Policonsultorio
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16. RESPONSABILIDADES

1. Precautelar los recursos que estan a su cargo

2. Obtener resultados en el cumplimiento de sus tunciones

3. Solicitar ¥ tramitar el seguro de automotor (SOAT), ante las autoridades pertinentes.

4. Reportar de forma inmediata a la autoridad, organismo operativo de Transito y compafia
aseguradora, cuando se produzea un accidents.

Es responsable del buen trato al afiliado del servicio (intemo y extemno).

Llevar el contmol y realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de las ambulancias o
automotor designado.

7. Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procasa.
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Verzion: 1

I@f } MANUAL DESTRIPTOR DE CARGOS P v
e uiE)

1 ADMISCZPSH-CPSITD POLITONSULTORIO NORTE ey

i i 1 T ¥ i . -' 4 Y &
2, DENOMINACION DEL CARGO. SEEERVISION BX

ENFERMERIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR DEL POLICONSULORIO
4. DEPENDIENTES (2 quien supervisa) NINGLIND

5. COORDINACION INTERNA EQUIPO SAFCI TODAS LAS AREAS

6. COORDINACION EXTERNA A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S,
7. AREA SALUD (00072)
B. HNIVEL SALARIAL 15B
9. FORMA DE DESIGNACION s  Par concursc de méritos y examen de cgmpetencta
= Promocidn interna, de acuerdn a evaluacion da
desempefio.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR
Mormativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

Reglamento interno de personal

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.
Cadigo de Sequridad Social

Disposicionas emanadas de la administracion Departamental

N

| 11.PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS BASICOS ¥
1. Diploma Academico, de Licenciada en Enfermeria, orgingl o fotocopia Legalizado por la Universidad
comespondiente,

Titulo en Provision Nacional, original o fotocopia legalizado por la institucion de origen.

Certificado actualizado de inscripcidn al Coleglo de Enfermeras no mayor a 3 meses.

Carnet de colegiada original o fotocopia legalizada o autenticada por el Colegio de Enfermeras.
Certificade orginal de Matricula Profesional oforgada por of Ministerio de Salud o el SEDES.
Certificado original de Inscripcidn al SEDES.
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§ 5 g Certificado ariginal actualizade de compatibilidad Funcionaria, otorgado por el Colegio Departamental de
e Enfermeras con visto buena del SEDES,
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8 Titulo de ariginal o fotocopia legalizada por la institucion de origen da Especialidad o Maestria en
gerencla, Salud Publica o Administracion de Servicios de Enfermeria.
9. Ceriificado de experiencia laboral en el rea que postula no menor de 3 anos

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 32
. Capacidad de trabajo bajo presion

. Orlentacion al sarvicio

. Alta capacidad de aprendizaje

Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio

Conocimiento basico de ofimatica

Manejo de Intemnet

Conocimiento del idioma originario

20 n da L3 B

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencion integral en el area social del programa SAFCI en el marco del Plan Estrategico
Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar actividades en base a un analisis FODA del Servicio de enfermeria y Plan de mejoramiento

sobre un diagnostico situacional concordants con los objetivos Institucionales y estratégicos de la
institucion.

2. Elaborar o actualizar planes, organigramas, manuales de funciones, programas, protocolos y manual
de procesos para el personal de enfarmeria en coordinacion,
3. Informacion diaria a la Direccion del Policonsultorio sobre los acontecimisntos importantes del dia.
4., Monitorear el cumplimiento de ia genaeracion de datos de informacidn para la toma de decisiones de
cada uno de los servicios,
5. Proporcionar informacion estadistica mensual de acuerdo a indicadores establecidos por la institucién y
participar en el RA| trimestral.
6. Participar de los Comités de calidad del Policonsultorio de acuerdo a asignacion con memorando.
1. Realizar triage de pacientes que acuden a urgencias y emergencias del Policonsultoria
8. Elaborar el Programa Operativa Anual del Servicio de Enfermeria con parficipacion de sus
dependientes
9.

Participar de la calificacion de propuestas para provision, recepcion de insumos, medicamentos y

Y

sALUD

L jmaleriales de acuerdo a designacion del Director.
C«l -§0. |Bupervisar la optimizacion del uso de los recursos humanos y materlales en su servicio,

Iabnrar y ejecutar los programas de contingencias en casos de desastre o enfermedades emergentes
Q.: ,;5 a el Policonsultorio.

- i

g E

stablecer el diagnostico sifuacional del Servicic de Enfermeria, determinando el plan general de
- frabajo de enfarmeria,

upervisar la elaboracion de los roles de tumos mensuaies, realizando los reajustes necesarios y

ZE HAR 2[!19

HONORABLE DIRECTORIO|

CAJA PETROLERA DE

|

€
¥

e ——
e e e

'S

y = wdprobacion correspondiente, visto bueno de la direccion

R”a =

s
Ly
6‘;‘

izacion de Establacimientos de Salud. Primear Nivel de Atencidn. Ministerio de Salud. 2013,

76

Docu“f

[1



‘f

Ty

CAJA FE RULERA DE SALUD ||

HONORZBLE DIRECTORIO
2 § MAR 2019

i

't-
ko

&

" ot

{d. Colaborar y viabilizar situaciones de necesidad diarfa del servicio de enfermeria,

15. Supervisar la elaboracion del POAI def personal de enfermeria re cada servicio ¥ supervision, para
realizar la evaluacion de desempeio del personal de enfermeria anualmenie.

16. Controiar la asistencia, puntualidad, uniforme y presentacion en general del persanal de enfermeria.

17. Edectuar entrevistas al personal de enfermeria dentro del marco de respeto mutuo para mejorar
conflictos y buenas relacionas interpersonales.

18, Llevar un comecto registo de mowvimientos de personal, tomando en cuenta el nivel, perfiles,
compatencias, camtios de turnos, personal nuevo, estudiantes y Otros.

19. Monitorear al cumplimiento del personal de enfermeria en cuanto a informes escritos, reportes de
enfermeria, dando cumplimiento a las normativas del sistema de registro.

20. Gestionar la autonzacion de permiso dando cumplimignto el reglamento intemo.

1. Motivar continuamente que el desarrollo de las actividades sea en un ambiente organizacional
agradable, seguro, dentro del margen del fespeto mulug entre oS funcionarios ¥ personal de
enfermeria.

22, Fomentar las buenas relacionas interpersonales.

23. Monitorear &l cumplimiento de las actividades de gestion de cuidados del paciente.

24. Monitorear |a aplicacion del proceso de atencion que brinda enfermeria a fraves del sistema de
registros, informes de pacientas, famillares en coardinacion con suparvision,

25. Coordinar y ptoponer altemativas de solucion para mejorar la calidad de atencion a los usuarios del
Policonsultorio.

26. Monitorear los programas de educacion en salud para pacientes y familiares con temas de promocion,
prevencion y culdades post hospitalarios o ambulatorios.

27. Particioar en las evaluaciones intermas v externas de: ios subcomités de residuos solidos generados en
establecimientos de salud y bioseguridad.

28. Promover reuniones de coordinacion con los diferentes servicics y personal de enfermeria, para
mejorar Ia productividad y unificar criterios de atencidn a los pacientes.

28, Coadyuvar la realizacian de encuestas de evaluacion sobre satisfaccion del usuario intemo y externo
en forma trimestral, procesar, difundir los resultados y participar en el analisis de resultados,

30, Monitorear la atencion de enfermeria con eficiencia y eficacia buscando la satisfaccion del usuarlo.

31. Coadyuvar en la coordinacion con los senvicios de emergencias de los establecimientos de salud de
referencia establecidos para |a oportuna y adecuada atencion de los afiliados

32, Coordinar con los servicios de ambulancias y de comunicacion disponibles, para el adecuado  y rapido
traslado de sus afiliados de acuerdo a criteno medico.

33. Cumplir con las narmas de ética y calidad tanto para la atencion de aflliades como de recurses.

34, Supervisar la atencion de enfermeria a los afiliados de urgencia y emergencia,

35. Realizar promocion, prevencian a través de |a planificacion organizada y ejecucion de las ferias de
galud, campafias y ofras.

. 36. \Asegurar |a aplicacion de programa de promacion y prevencion en Salud de fa institucion, gobierno

< {municipal, gobiamo departamental y Ministerio de Salud.

F::i 737. {Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la reaiizacion de su evaluacion de desempenio de

4¢3 . [acuerdo a normativas vigentes.

i 738 'Cumplir con &l Reglamento Interno de Personal

wa (3% Comunicar con anficipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones

ke o jrespetando las lineas de autoridad de acuerdo a normas.
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Q—;-Qﬂic”mp”r con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superiar yio el Director.
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15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrolio de sus funciones can autonomias y seguridad profesional precautelando la salud

del afiliada.
2. Congcer y cumplic el Manual de Drgamzaclun y Funciones y Manual descriptor de carges y toda

documentacion del Policonsultorio

16. RESPONSABILIDADES

1. Precautelar los recursos que estan a su cargo

2. Obtener resultadas en el cumplimiento de sus funciones

3. Esresponsable del buen trato &l afillado del servicio (interno y extemo)

4. Manegjar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa
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@ ) MANVAL DESTRHRIPTON DE CARGDS
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POLICONSTLTORID NORTE

Yersion: 1

W® de pag.: 1-3
ADWSCIPSN-CP5HE i
2 ENCARGADA PAI/ATEPI-NU
2. DENOMINACION ARGOD.
i BHER ) LICENCIADA EN ENFERMERIA |
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE ENFERMERIA
4. DEPENDIENTES {2 quien supervisa) AUXILIAR DE ENFERMERIA
5. COORDINACION INTERNA EQUIPO SAFCI
A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS
6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S,
7. ARER SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 108
9. FORMA DE DESIGNACION s  Por concurso de meritos y examen de compatancia
«  Promocion interna, de acuerdo a evaluacion da
desemperio.
10, LEYES, NORMAS REGLAMENTOQS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR
1. Normativas Nacionales de Salud, Guias, pmotocolos y Procedimisntos
2. Reglamento interno de personal
3. Ley 1178 sistemas de administracién y control gubemnamentales y normativa interna a fin a su Area,
4. Codigo de Sequridad Social
3. Disposiciones emanadas de la adminlstracién Departamental
11. PERFIL DEL CARGO L
REQUISITOS BASICOS »
= —1!?. Diploma Academico, de Licenciada en Enfermeria, original o fotocopia Legalizado por la Universidad
Y= - \g comespondiente,
i 2‘ & .h %2. | Tituio en Provision Nacional, ariginal o fotocopia legalizado por la institucian de origen,
Tj‘ b i 531l Certificado actualizado de inscripeion al Colegio de Enfermeras no mayor a 3 meses.
i = - (- “_f 1 Carnet de colegiada onginal o fotocopia legalizada o autenticada por el Colegio de Enfermeras.
t:il e & [ CE; | Cerficado original de Matricula Profesional oforgada por el Miristerio de Salud o el SEDES,
|22 o fed o liCertiicado original de inscripcion al SEDES, i
e X O
‘. =~ S o E Jli-i-T
i L= s F
tl E "_:_33: %mﬁ. Organica y Reglamento def Colegio Madico de Bolivig, Trinidod-Beni 2008
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7. Certificado original actuatizado de compatibilidad Funcionaria, atorgado por el Calegio Departamentat de
Enfermeras con visto buena del SEDES.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 3
Capacidad de trabajo bajo prasitn

Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje

Practicidad

Colaborador

Vocacian de servicio

Conocimiento basico de ofimatica

Manejo de internat

Conocimiento del idioma originario

O =h n P S =

13, OBJETIVO DEL PUESTOQ Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencion Integral en el area social del programa SAFCI, en el marco del Plan Estrategico
Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar actividades en base a un plan de trabajo y diagnostico situaclonal  concordanta con los
objetivos institucionales y estratégicos de la institucion.
2, Cumplir las normas y reglamentos de la Institucion,
Llegar 5 minuios antes debidamente uniformados al servicio dando una ronda & los pacientes para
evaluar el estado y las condiciones de trabajo.

Disponer un ambiente agradable y atractivo para los nifio/as, garantizando el equipamiento necesario,
ventilacion o atemperada, higlene y libre de riesgos.

Mantener comunicacion con amabilidad y respeto con Ios paclentes y familiares

Cumplir normas de orientacion a la madre o familiares, y acordar su seguimiento periédico.

Cumplir con las normativas de registro & informes del SNIS-VE (FOM 301, 302)

Coordinar con el personal cormespondiente al programa para su respectivo seguimiento y tratamiento de la
desnutricion.,

Monitorear el informe mensual sobre el estado nutricional de los nifos atendidos en el servicio,
. Cumplir actividades de consejeria sobre: |actancia matema exclusiva, alimentacion complementaria,
alimentacion de la mujer gestante, alimentacion de la mujer en periodo de lactancia, importancia de la

LERA DE SALUDY
HONORABLE DIRECTORIO|
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tilizacion de los productos del subsidio, alimentacion controlada del nifio con desnutricion, y otros temas
alacionados a prevenir la desnutricion de los nifos (ag) menores de 5 anos.

aﬁ sarrollar actividades en base a un plan de trabajo y diagnosfico situacional  concordante con los

’lm ) .objetivos institucionales y estratégicos de la institucion.

{._(11 ﬂ anizar, planificar, dirigir y controlar la calidad de cuidados de enfermeria que se brinda en la Atencion
© Trflegral al nifio menor de 5 afios con los programas del PAl y Desnutricion Cero,

L-!d&} alizar la clasificacién del estado nutricional, aplicando el cantrol y registro de peso y talla segun

= nlirmativa,

acldn de Establacimientos da Salud. Primer Mivel de Atencion, Ministeric de Salud. 2013,
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14. Tomar en cuenta las normas de bioseguridad en los procedimientos de atencion del paciente.

15. Desarmollar programas de educacian en salud a pacientes de la consulta extema.

16. Realizar talleres da nutricion y alimentacion para nifios menores de 5 afios y embarazadas.

17. Coadyuvar en las actividades educativas programadas por la Jefatura de Consulia externa y la Direccion
del Hospital,

18, Participar en fa elaboracion del Plan Cperativo Anual

19. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de la institucion y disposiciones emanadas del inmediato
superiorn

20. Coordinar con los servicios de diagnostico Intemo y extemo el cumplimiento de fas solicitudes de senvicio.

21. Solicitar y coordinar el mantenimiento de |os equipos electro médicos en caso de ausencia de la jefe del
SEnicio.

22. Supervisar el control de material a su cargo.

23. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procadimisntos de su area cuando correspanda.

24, Participar en |as sesiones educativas mensuales en forma confinua siguiendo el cronograma de
actividades.

25. Cumplir con gtras tareas inherentes al cargo delegado por su inmediato superiar.

26. Participar las reuniones programadas & Imprevistas convocadas por 1a Jefe de Enfermeras del Senvicio o
Departamento de Enfermeria.

27. Mantener la tica profesional, respeto por el paciente v familiares.

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

28. Cumplir el reglamento intemo de Ia insitucion y disposiciones emanadas dél inmediato superior,

30. Comunicar cualquier desperfecto de equipos, musbles, Infraestructura a la Jefe o encargada del tumao
para la reglizacion del mantenimiento respactivo.

3. Coadyuvar en el control y salvaguarda de los recursos materlaies, equipamiento, documantos y otros de
la institucion.

32. Cumplir con ef Reglamento Intemo de Personal

33. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior |a solicitud de pammisa, bajas, vacaciones raspetando
Ias linaas de autoridad de acuerdo a normas.

34. Cumplir con ofras tareas inherentes al cargo delegado por su inmediato superior.

FUNCIONES DE DOCENCIA (20 %)

35. Participar en la eiaboracion del cronograma de Educacidn continua en serviclo tomando en cuenta las
debilidades detsctadas en la evaluacion de desempefio del personal,

36. Participar en a ejecucidn de las actividades educativas para el personal de enfermeria y otros
funcionarios del equipo del servicio con el comité docente asistencial de enfenmeria y auditaria en base a
necesidades priarizadas en coordinacion con la Enfarmera de ensefianza y Edunacian,

37. Participar en cursos, seminarios, talleres, congresos y otros relacionadas con la profesian,

A DE sm.uﬂ
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Fueqjﬁ | DE INVESTIGACION (10 %)

ﬁp'ﬁg izar actividades de investigacitn en base a necesidades del servicio en coordinacion con 1a Jefe del
e "5 3 icio,

?Ok Meprar los equipos de investigacian con otros miembros de salud.
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15. ATRIBUCIONES ) _

1. Ejercer el desamollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional pracautelando |a salud

dal afilladg,
2. Conocer y cumplir el Manual de Omganizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda

documentacion del Policonsuliorio

16. RESPONSABILIDADES
1. Precautelar los recursos gue estan a su cargo
2. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones
3. Esresponsable del buen trato al afiiado del servicio (intemo y extema)
4. Mangjar confidencialmante |a informacitn y documentacidn qua se procesa
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Fecha de emision:
@ MANUAL DESCRIPTON DE CARGOS 10102018
S

Verzion: 1
POLICORSTLTORIO NORTE

ADMECTIPEN-CPEMHE

N da pag.: 1-3

9 DERGMINACIOHDEL CARcD. AUXTLIAR DE ERNFERMERIA

~ CONSTULTA EXTERNA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERICR

SUPERVISION DE ENFERMERIA
4, DEPENDIENTES {a quien supervisa) NINGUNG
5. COORDINACION INTERNA EQUIPQ SAFCI

6. COORDINACION EXTERNA EQUIPO SAFCI A TRAVES DE LA DIRECCION CON

LOS ESTABLECIMIENTOS DE LAC.P.S.
e SALUD (00072

8. NIVEL SALARIAL 108

9. FORMA DE DESIGNACION

Por concurso de méritos y examen de competencia

Pramocion interna, de acusrdo a evaluaciin de
desempefio.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS

PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR
Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procadimiantos
Reglamenio interno de personal

Ley 1178 sistemas de administracidn y control gubernamentales y normativa intema a fin a su area
Cadigo de Seguridad Social
Disposicionas emanadas de la administracion Departamental

11. PERFIL. DEL CARGO Sl e

REQUISITOS BASICOS *
. _j_._ Diplama Académico, de Tecnico Medio en enfermeria, original o folocopia Legalizado pDr la institucion
v = Y ||1 correspondiente.
== 5‘2 Titula en Provision Naclonal, original o fotocopla legallzado por la institucion de origen
o ﬁ" gCerhﬁr:ado actualizado de inscripcion a la Asociacion de Auxiliares de Enfermeria.
\ et = {4 \|Certificado original de Matricula Profesional otorgada por el Ministerio de Salud o el SEDES.
| = %j .,-;; B - Certificado original de inscripeién al SEDES.
e A
j

o=

sz ”B “'{‘.eruf“ cado original actualizado de compatibilldad Funcionaria, otorgado por el SEDES.

iNT'-'
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2. CONGCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES %

1. Capacidad ds trabajo bajo presion

Onentacion al senvicio

Alta capacidad de aprandizaje

Practicidad

Colaborador

Yocackin de sarvicio

Conocimiento basico de ofimatica

Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario .

bl b B ol

13, OBJETIVO DEL PUESTO Y/0O CARGO

Aplicar el proceso de atencion integral en el area social def programa SAFCH, en el marco del Plan Estrategico
institucional,

14, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desamoilar actividades en base a un plan de trabajo v diagnostico situacional  concordantes con

los objetivos institucionales y estratégicos del Policonsultorio
2. Llegar 5 minutos antes debldamente uniformados e identificacion al servicio para controlar y ordenar

el material necesario.
3. Equipar con material de escrilorio y formularips debidamente ordenado en cada uno de los

consultorios.

4. Equipar los carros auxiliares y de curacién con el matedal y anfisépticos necesarios para la
asistencia del paciente.

3. Solicitar material necesario cada dos semanas.

6. \Verificar el buen estado de los equipos para el uso adecuado v oportunp.

7. Informar oportunamente fa existencia de equipos dafados.

8. Recoger de fichaie los expedientes clinicos de los pacientes asignados a cada médico en su
respectivo consulforio,

9. Colocar el nombre completo del paciente en los formularios respectivos.

10. Toma de signos vitales peso v talla de todos los pacientes antes de ingresar a su consulia

respectiva y regisirar en el Expediente Clinico.
11, Registro diario de atenciones de consulta extemna de los médicos asignados.
12. Recogerias placas radiograficas de los pacientes aries de ingresar a la consulta
13. Realizar desinfeccion y limpieza de carros de curacion, tratamisnto otros enseres que lo requigran

T )

DE SALUD
DIRECTORIO |

.
ke
"

CAJA PETROLERA
HONORABL

|

#h ﬁ%ﬁ

1 hara procedimientos al paciente.
5:% sontrol de material y equipamiento de los servicios segln asignacion,
A5 ?fapamr material para esterilizar, llevar, entregar y recoger el material de esterilizacion,

E1g) dar al médico y/o enfermera en los procedimientos, otorgando el materdal necesarn y

1]
g

4, o2 =eontrolando los mismos.
=0 1 sRarticipar  en 1as reuniones programadas e imprevistas convocadas por la Supervisora de

<4 % Enfermeria o la Diraccion.
antener la ética profesional, respeto per el paciente y familiares.

glﬁ.r;'.'gcnzrn:iin:ar con el SAFC|, para las vacunas en domiciio o empresas asignadas al Policonsultorio
B

H

acion de Establecimizntes de Salud. Prirmer Nivel da Atencion. Ministario de Salud. 2013,

O
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20, Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desemperia de
acuerdo a normativas vigentes,

21. Participar en |a elaboracion del Plan Operativo Anual

22. Realizar el pase de turno oportunamente

23. Asegurar la aplicacion de programa de promocion y prevencion en Salud de la institucion, Gobiemo
Municipal, Gobierno Departamental y Ministerio de Salud.

24. Cumplir con el Reglamenta Intemo de Personal

25. Comunicar con anficipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones
respetando |as lineas de auloridad de acuerdo a normas.

26, Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.

15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desamollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afiliado.

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funclones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio

16. RESPONSABILIDADES

1. Precautelar los recursos gue estan a su cango

2. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

3. Esresponsable del buen trato al afillado del servicio (interno y extemo)

4. Mangjar confidencialments la informacion y documentacion que se procesa

= : s
€ (0 | CAJA PETRULERA DE SALUD
q.ﬁ‘:)S HONORABLE DIRECTORIO

| 28 MAR 2018
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Fecha da emlslon;
@ ) I MANTAL DESCEIFTOR DE CARGOS 1102018
% [ g : Wersion: 1

POLICONSULTORIO NORTE

W de pag: 1-3

1. ADMISCZIPS-CPSHMS

; = AUXILIAR DE ENFERMIERILISY
2. DENOMINACION DEL CARGO.
i (ODONTOLOGIA)
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR SUPER#H3GN DEENFERMERIA
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNG
5. COORDINACION INTERNA ODONTOLOGO
=
6. COORDINACION EXTERNA A TRAVES DE LA JEFATURA DE ENFERMERIA

CON LOS ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S.

7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL

10B

| 9, FORMA DE DESIGNACION » Por concurso de méritos y examen de competencia

s Promocion intema, de acuerdo a evaluacion de
desemperio.

10, LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR
Nommalivas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
Heglamento intermo de {)EI‘SDI"LN

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa interna a fin a su area,
Codigo de Sequridad Social

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental

G fa

11. PERFIL DEL CARGO s

REQUISITOS BASICOS ¥ e

1. Diploma Academico, de Tecnico Medio en enfermeria, ariginal o fofocopia Legalizado por la institucion

=, \comespondients.
ﬂl . iJltuIn en Provision Macional. original o fotacopia legalizado por la institucion de arigen.
@ 3. |ICertficado actualizado de inscripcion a la Asociacion de Auxillares de Enfermeria.
beed 13 4, "Gemfcadr:: original de Mairicula Profesional otorgada por el Ministerio de Salud o el SEDES,
,L;i 5» ii{]emf cado original de inscripcidn al SEDES.

:'ﬁ 5 ||ﬁert|f|cad|:: oniginal actualizado de compatibilidad Funcionaria, otorgade por el SEDES.

ﬁ.'"r-'u

rgdnico v Regiomento def Coleglo Médico de Balivio. Trimdad -Beni 2008
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12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 32
Capacidad de trabajo bajo presion

Urientacion al serviclo

Altacapacidad de aprendizaje

Practicidad

Colaborador

\ocacion de servicl

Conocimiento basico de ofiméatica

Manejo de intarmet

Conocimiento dal idioma originario

ol B e ool e

13, OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO =

Coadyuvar en el proceso de atencion integral del consultorio odontolgico, en el marco del Plan Estrategico
Institucianal.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1, Desarrollar aclividades en base a un plan de rabgjo y disgnostico situacional concordanies con os

objetivos institucionales y astratégicos del Policonsultario

Liegar 5 minutos antes debidamenta uniformados e identificacion al servicio para controlar y ordenar el
material necesario.

Equipar con material de escritorio y formularios debidamente ordenado en cada uno de los consultonios,
Desinfectar y equipar los sillones odonfologicos con el material y antiséplicos necesarios para la
atencién oportuna y garantizada del paciente odontologico.

5. Solicitar material necesario cada dos semanas.

6. Verificar al buen astado de los equipos para el uso adecuado y oportuno,
7. Informar oportunamente la existencia da equipos danados.

8. Recoger de fichaje los expedientes clinicos de [os pacientes asignados

9. Colocar el nombre completa del paciente en los formularos respactivos.
1

. Toema de signos vitales y peso de todos los pacientes antes de ingresar a su consulta respectiva
registrar en el Expadients Clinico.

11. Asistir al odontGlogo en los procedimientos odontolagicos reallzadas.

12. Recoger las placas radiograficas de los pacientes antes de ingresar a la consulta,
. Realizar desinfeccidn v limpieza de la silla odontologica y material nécesario y ofros enseres que o
requieran para la atencion oportuna y garantizada del paciente odontologica.

14. Control da materlal y aquipamianto de los servicios segin asignacion.

S s ‘___.,.__ﬁ. Preparar material para esterilizar, levar, entregar y recoger el material de esterilizacion,

oo 4 1B, Participar en las reuniones programadas e imprevistas convocadas por la Supervision de Enfermeria o
= < % 1 Direccion.
. b = ";. 1. Mantenar la &tica profesional, respeto por ¢! paciente y familiares,
Wi 4‘ ﬂg. Realizar su POAl en forma anual ¥ colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de
= ﬁ &g =2} acuerdo a nommativas vigentes.
o oy , :15, Participar en a elaboracian del Plan Operativo Anual
{] 2 &= 326, Realizar ol pase de tumo_oportunaments -
o T
Lk b
e S S
= g ﬁz‘n@t Fizacidn de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencidn, Ministario de Salud, 2013,
—_ q
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21
22,

23,

24,
23,

26.

Realizar la rotacion de inventario de material @ instrumental odentalégico.
Realizar registro diario de Historias Clinica, en el cuademo de Estadisticas de enfermeria v 1as consultas
redlizadas.

Asegurar la aplicacion de programa de promocion y prevencion en Salud de |a institucion, Gobiemo
Municipal, Gobierno Departamental y Ministaric da Salud,
Cumplir con &l Reglamento Intarno de Personal
Gomunicar con anticipacion a su inmediato supsrior |13 solicitud de permiso, bajas, vacaciones
respetando [as lineas de autoridad de acuendo a normas.
Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superor y/o el Direcior,

15. ATRIBUCIONES

1.

2.

Ejercer el desamollo de sis funciones con autonomias y seguridad profesional precautetando 1a salud
del afitiado.

Conocer y cumpliv el Manual de Omganizacion y Funcianes y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsulterio

16. RESPONSABILIDADES

1.

Coordinar actividades con el odontbloge del Policonsultorio®, cuando se requiera

‘erificar el abastecimiento y condiciones de conservacion del siock de material dental disponities tanio en
el consultorio odontoldgica como en almacenes,

Canacer y cumplir con las normas disciplinarias institucionaies.

Manejar en forma adecuada Ios equipos que estan a su cargo, verificando los arreglos realizados cuando
50N necasanios,

Comunicar cualquier desperfecto de equipos, muebles, infraestructura a la Direccidn del establecimiento
para |2 realizacidn del manfenimiento respactive.

Cbiener resultados en &l cumplimientos de sus funciones

Es responsable del buen trato al afiiado del servicio (interna v extema)

Manejar confidancialments la informacion y documentacion que se procesa

o i e |

C@| CAA PEROLERA DE SALUD
.;.% HONOR4BLE DIRECTORIO
28 MAR 2019
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1. ADMISCIIPSN-CPSNME

! - i 4 Fecha de ansision:
C o) 1 MANUAL DESCRIFTOR DE CARGOS o
| S Varsion: 1 '

POLITONSULTORIO NORTE

N° de pap.: 1-3-_'(

2. DENOMINACION DEL CARGC.

FARMACEYTICOW)
REGENTE DE FARMACIA

3, DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ENCARGADOC DE EXAMENES AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y COMPLEMENTARIOS

4. DEPENDIENTES {a quien supervisa)

FARMACEUTICO

5, COORDINACION INTERNA

CON TODAS LAS AREAS DE POLICONSULTORIO

6. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS
ESTABLECIMIENTOS DELACP.S. Y SEDES

7. AREA

SALUD (00072)

8. NIVEL SALARIAL

108

9. FORMA DE DESIGNACION

Por concurso de meritos y examen de competencia

Promocian intema, de acuerdo a evaluacion de
desempedio.

10, LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

BN b

Momnativas Naclonales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
Reglamenta intemo de personal

Ley 1178 sistemas de administracidn y contral gubsmamentales y normativa intema a fin a su area,
{Z6digo de seguridad social

Nomas de vigilancia epidemioldgica establecidas para ios laboratarios de analisis clinicos.
Dispgsiclones emanadas de la administracion Departamental.

11. PERFIL DEL CARGO

i T

e —

REDLIISITDS BASICOS =
.7 _Diploma Académico, de Licenciada en Farmacia, original o fofocapia Legalizado por la Universidad

[ ;_"'_""q‘prresmndlente

i 5 i2 1 Thtulo en Provision Nacional, original o fotocopia fegalizado por la institucian de origen.
{ :f'“ £ '*‘3~- Certificado actualizado de inscripeion al colegio respectivo.

- o = 4 ﬁqrr'ret de colegiada original o fotocopia legalizada o autenticada.

= % 5 , Gertificado original de Matricula Profesional otorgada por el Ministerio de Salud o el SEDES,
Er g i
{ T G ,'.f

kg Z 923

= = 1V =

g o O b

@115
AFP
DoOCcU

gdnico ¥ Reglemente del Colegio Medico de Bolivio, Trinided-Beni 2008
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6. Certificado original de inscripcidn al SEDES,

2. cbucie:mtEuTas Y QTRAS HABILIDADES &
Capacidad de trabajo bajo prasidn
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Fracticidad

Colaboradar

Vacacion de servicio
Conogimiento bésico de ofimatica
Mangjo de internet

Conocimiento del idioma orginario
Responsabilidad

. Drientacién al cambio

ddﬂﬁﬂ?@??ﬁ*

-

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar & proceso de dotacion de medicamentos complementando Ia atencion integral al asequrado y beneficiario
en el marco del Plan Estrategico institucional,

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

t i.

Ajustar la carga horaria y la asignacion de trabajos segln 1a cantidad de fiempo y &l persenal disponible,
para maximizar la productividad

2. Realizar inventario semestral y anual de medicamentas.

3. Elaborar rol de turnos de fines de semana y feriados

4. Efectuar ja devolucion yio el cambio de aguelios medicamentos que lengan poco movimiento.

5, Solicitar mensuaimente medicamentos en base & Cuadro Basico de medicamentos. teniendn en cusnta
Ios consumos mensuales de Farmacia.

6. Realizar abastecimiento y/o mantenimiento de cantidades adecuadas de medicamentos

3

Efeciuar el ingreso de medicamentos verificando Ia recepcion de todo el stock de medicamentos

comprabando gue coincidan |a cantidad can o solicitado, nimero de lote, que la fecha de expiracion sea
igual o mayar a dos afios.

8. Mantener un nive! constante de medicamentos (nivel minimo de stock),

9. Efectuar reclamos a |a Regente de la Farmacia, sobre la falta de medicamentos, aclarar dudas y
resolver problemas,

Provear informacion sobre drogas y medicamentos a los paclentes, personal médicn, enfermearas v
profesionales en salud, basadas en l1ag referenclas disponibles.

10.

o —%- %4 Elaborar y controlar inventanios de medicamentos y dar de baja los vancidos o en mal estado.
ﬁ 29 " :;52! Vigitar y supervisar gue los medicamentos v maleral que s& suministran a los servicios hospitalarios
1 25 o - iisean distribuidos acorde al niimero de pacientes,
B o 43.IControlar las entradas y salidas de estupefacientes y psicotrdpicos a fravés del regisim
Bt an| o - {‘-:Lurreapﬂndiente (papeletas valoradas).
1 o &) 4 A4 Mantener el orden v control del aimacén de medicamentos, asi como su correcta clasificacion.
| e - 18 Wgilar el correcte maneio v lenado de las recatas.
p e - Migilar que el area de almacenaje del medicamento cuente con la temperatura adecuada para
22 -*

ek t_,?_-— v ﬁtu .
| = g o g}tfr acion de Establecimientos de Salud. Primer Mivel de Atancidn, Ministerio de Salud, 2013
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17.
18.

19.
20,
2L
23.
24,

25.
26.

mantener las condiciones optimas del product.,

Establecer un sistema de control y seguimiento de las actividades del personal del Servicio.

Conducir la programacion, supenvision y evaluacion del funcionamiento y actividades de la
Farmacia.

Participar coma Responsable del Comité de Farmacia y Terapeutica.

Asesorar, guiar, ensefiar y evaluar a los estudiantes asignados de |a camera de Farmacia y Bloguimica
Cumplir también con los puntos asignados al farmacéutico de base,

Participar an la comision qua evalie la dotacion de medicamentos para la Institucién an caso de ser
raquerida su presencia,

Realizar su POAl en forma anual y colaborar en la realizacion su evaluacion de desempefio de acuerdo
a normativas vigentes.

Asegurar [a aplicacion de programa de promocion y prevencion en Salud de la Institucidn, Gobiemno
Municipal, gobiemo Departamental y Ministerip de Salud.

Cumplir con &l Reglamento Interng de Persanal

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

- Cumplircon oiras funciones Inherentes al cargo delegado par su Inmediato superior y/o &l Director.

15. ATRIBUCIONES

Ejercer ef desarrolio de sus funclones con autonomias y seguridad profesional precautelando 1a salud
del afiliado.

Conocer y cumplir el Manual de Crganizacion y Funciones v Manual descriptor de cargos v toda
documentacion del Policonsultorio

16. RESPONSABILIDADES

1.

Coordinar actividades con el Encargado de Auxiliares de Diagnostico y Complementarios v
responsabiles de areas, cuando & requisra

2. Precautelar los recursos que estan a su cargo y comunicar cualquier desperfecta de equipas,

AP Lo

muebles, infraestructura a la Jefe o encargada del tumao para |a realizacién del mantenimiento
respectivo.

Obtener resultados en el cumplimienta de sus funciones
Es responsable del buen trato al afiliado del servicio (internao y extemo).
Maneiar confidenciaimente la informacion y dctumentac:-un fue & procesa
I —-_"— —— = e e
‘5;"? CAJA PETROLERA B 3ALUD i|
| #iI5 HOHUR!I Jr.. DIRECTORIO,
28 MAR 2019 }
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Fecha de emisiin!
MANTAL DESCRITPTOR DI CARGOS

1302013
Yersion: 1
POLICONSULTORIO NORTE | . . .
1. ADM/SCZ/PSN-CPS!M8
BIOHUIMICA
2, DENOMINACION DEL CARGO.
) HEGENTE DE LARORATORIOD
ENCARGADD DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICOD Y
j. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR COMPLEMENTARIO
4 DEPENDIENTES (a quien supervisa) TR0 6 LT IRD
5. COORDINACION INTERNA CON TODAS LAS AREAS DEL POLICONSULTORIO
. A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS
e SRR N T SR _ ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S. Y SEDES
7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 108
8. FORMA DE DESIGNACION s Por concurso de méritos ¥ examen de compeatencia
= Promocion intema, de acuerdo a evaluacidn de
desempefio.
10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUMPLIR
1. Nommalivas Nacionales de Salud, Guias, protocalos y Procedimientos
2. Reglamento interno de personal
3. Ley 1178 sistemas de administracion y control qubernamentales y normativa intema a fin asu area
4. Codigo de Seguridad Social
3

Disposicionas emanadas de la administracian Departamental

11, PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS #
1.

Diploma Acadeémico, de Licenciada en Bioguimica, original o fotocopia Legalizado por la Universidad
comespondients,

2 T|tu=n en Pravision Nacional, original o fotocopia legalizado por la institucion de origen.
a. » 31 Gertificado actualizado de | inscripcion al coleglo respectivo.
EEE met de colegiada original o fotocopia legalizada o autenticada.

5‘ (Gertificado original de Matricuda Profesional otomyada por el Ministerio de Salud o e SEDES.
Er iI,‘ertlT‘ cado original de inscripcian al SEDES.

*T{f :&ﬁmhcadu orginal actualizade de compatioliidad Funcionaria, otorgado por el Colegio respectivo con

o Vibto bueno del SEDES.

Iﬁ:ﬂuﬂo dnico v Reglamento del Colegio Médico de Solivin, Trinidad-Beni 2008
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- 12, CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES #

(apacidad de trabajo bajo presian
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Fractcidad

Colaborador

Yocacion de servicio
Conocimignto basico de ofiméatica
Maneio de internat

Canceimignto del idioma orginario

il ot S B R ]

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Procesar los exameanes |aboratariales complementando la alencion infegral al asegurado v beneficiario en el marco
del Plan Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Planificar, organizar, dingir y controlar las actividades del procesamiento y esultados de laboraiorio a los
paclentes asegurados y beneficiarios de la Caja Petrolera de Salud.

2. Desamollar actividades en base a un pian de frabajo y diagnostico situacional concordantes con los
objetivos institucionales y estratégicos del Policonsultorio

3. Llegar 5 minutos antes debidamente uniformados e identificacion al servicip para controlar y ordenar &
material necasario.

4, Tomar muestras, codificar, registrar v distribuir ordenadamente las mismas al personal técnico.

3. Verificar & informar oportunamente los resultados obtenidos.

6. Mantener un sistema de confidencialidad de los resultados obtenidos,

7. Registrar y reportar oporfunamente el empleo de reactivos.

8. Realizar los exdmenes de emergencia en el tiempo establecido.

9. Revisar los infarmes finales y firmar los mismos.

10. Aceptar y registrar reclamos sobre pruebas reailzadas.

11. Solicitar oportunaments los reactivas que sean requeridos,

12. Efectuar los examenes de Conirol de Calidad intemos y externos.

13. Estandadzar e introducir nuevas prushas de laboratorio de acuerde a los requerimientos del personal
médico de [a Instifucidn, siempre y cuando las condiciones econdimicas de (a institucion asi lo permitan,

14. Realizar todo el trabajp necesaris en caso de faka de personal auxlliar o huelga del personal de apoyo.

13, Elaborar el Manual de condiciones o requisitos que debe cumplir el pacients para |a realizacion de los
examenas correspondientes a su area, y actualizarlo continuamente.

16, Colaborar con el trabajo de las otras unidades de laboratorio cuando las mismas se encuentren
- Jecargadas de trabajo.
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C’ 1¥. Establecer y sequir normas para recoger y desechar adecuadamente los materiales Biologicos que son
o W ;

= ibidos y estudiades an esta unidad.

} \ 8. Farticipar en la elaboraciaon de manuales de procesos y procedimientos de su drea cuando corresponda.
""'; 8. Jodas las notas de reporte tienen que estar completas y concordantes con un orden cronoldgico que
4, *~ Zepnsigna fecha, hara, nombre firma y sello de quien las elabord,

e iﬂ{; tarticipar en las actividades de educacion permanents para actualizar sus conocimientos.

28 MAR 2018

1. Realizar andlisis bioguimicos que se requieran en funcion a la necesidad del Establecimienio,

D

m@ izacion de Establecimiantos de Salud. Primer Nival de Atencidn, Ministerio de Salud. 2013,
S
o
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23 Pariciparen forma aciva y oDigalona en el Consejo Teenico,

23.
24,

25.
26.

27,

Participar de los cursos, talleres, jormadas de educacion continua programada por &l servicio y la
institucion,

Realizar su POAI en forma anual y colabarar en la realizacion de su evaluacion de desempedio de
acuerdo a normativas vigentes.

Cumplir con &l Reglamento Intemo de Personal

Comunicar con anticipacidn a su inmediato superior |a soficitud de permiso, bajas, vacaciones raspetando
las lineas de autoridad de acuerdo a nommas.

Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.

15. ATRIBUCIONES

1.

2,

Ejercer el desarrollo de sus funciones con aufcnomias y sequridad profesional precautalands la salud
del afiliadg,

Conocer y cumplir et Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacian del Policonsuliorio

16. RESPONSABILIDADES

1.

2,

Smn

Coordinar actividades con &l Encargado de Auxiliares de Diagnostico y Complementarios y
responsaples de dreas de, cuando se reguiera

Verificar el abastecimiento y condiciones de conservacion del stock de reactivos disponibles tanio en &l
iaboratorio coma en almacenes.

Manejar en forma adecuada Ios equipos que estan a su cargo, verificando los arreglos realizados cuando
30N Nesasarios.

Comunicar cualquier desperfecto de equipos, muebles, Infraestructura a la Direccidn del establecimiento
para 13 reallzacion del mantenimiento respectivo.

Cibtener resultados en el cumplimiento de sus funcionas

Es responsable del buen trato al afiiado det servicio (interno y extemna)

Manefar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa

€O FQT:IJE ROLERA DE SALLD)
#J|E; HONORABLE DIRECTORIO

5| 28 MAR 2019 |
APROEBATI
DOCUMENTO ORIGINAL |
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__ T —— Facha da amision:
CRo MANTVAL DESURIPTOR DE CARGOS 10HORUIE
‘%l f} preoe . = Varskn: |
POLICONSULTORIO NORTE |
1. ADMSCZIPSN-CPSI3 N"dapag: 1-2
. | TEIANIO DE LABOERATORIOD

2. DENOMINACION DEL CARGO. e .

5 DR R (TOMA DE MUESTRA)

3, DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR REGENTE DE LABORATORIO

4, DEPENDIENTES (a quien supsrvisa) NINGUNOG

5 COORDINACION INTERNA {CON TODAS LAS AREAS DEL POLICONSULTORIO

G b
6. COORDINACION EXTERNA A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

ESTABLECIMIENTOS DE LA G.P.S.
7. AREA SALUD (00072
8. NIVEL SALARIAL 108

9. FORMA DE DESIGNACION

For concurso de meritos y examen de competencia
Promeocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desampena,

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUMPLIR

1. Normativas Nacionadles de Salud, Guias, protocolos y Frocedimientos

2. Reglamento Intemo de personal

3. Ley 1178 sistemas de administracion y contral gubsmamentales y normativa interna a fin a sU area
4. Codigo de seguridad social

5 MNormas de vigilancla epidemiologlca establacidas para los laberalorios de analisis clinicos.

6. Digpasiclones emanadas de la administracion Departamental.

11. PERFIL DEL CARGO

__REQUISITOS BASICOS ®

1. Titulo de Técnico en laboratorio, nnglnal o fatocopia Legalizado por |3 institucidn comespondients.
2. Titulo en Provision Macional, original o fotocopta legalizade por |a institucion de origen.
3. Cerlificado ariginal de Matricula Profesional otargada por el Ministario de Salud o el SEDES.

4 OE SALY

25 MAR 201§

‘j"'%. __|4 Cedificada orginal de Inscripcion al SECES.
tL | Certificada original actualizado de campatibllidad Funcionaria, otorgado por e SEDES.
M i

1 muoclmEuTus Y OTRAS HABILIDADES #

., Capacidad de trabajo bajo preslan
d.| Urientacion al servicio

tuto Organico vy Reglomento del Colegio Médica de Balivie. Trinfdod-Oeni 2008
erizacidn de Establecimizntos de Salud. Primer Mivel de Atencidn. Ministario de Salud. 2013,
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Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

‘focacion de senvicio
Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de intermet

. Conocimients del idioma originario
0. Responsabilidad

1. Orentacion al cambio

== OEND O AW

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Coadyuvar en la realizacion de los examenes laboratoriales complementando la atencion integral al asegurado v
beneficiaria en el marco del Plan Estrategico Institucional,

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Tomar muestras, codificar, levantar y distribuir ordenadamente fas mismas a las secclones
carrespondientes.

2. Realizaclon de todos los examenes de laboratorio que llegan al mismo relacionados con las actividades

del tatnico en |aboratorio,

Venficar, informar oportunamente los resultados obtenidos.

Registrar y reportar oportunamente el empleo de reactivos.

Realizar los examenss de emergencias relacionados con las actividades del técnico en laboratorio en el

tiempo establecido,

Apeptar y registrar reclamos sobre prugbas realizadas.

Solicitar oporfunamente los reactivos que sean requeridos.

Registrar y rapartar opartunamente el empleo de reactivos.

Manejar en forma adecuada los equivos que estan a u carga, verificando los arreglos realizados cuando

s2an Necesarnias.

10, Realizar todo el frabajo necesario en caso de falta de personal auxiiiar o huglga del personal de apoyo.

11. Informar a su inmediato superior, cualquier inconveniente, problema o dificultad relacionado con el
gjercicio de sus funciones.

12, Informar a su inmedialo superior cualquier resultado que este alterado y requiera relacion con &l
diagnastico ciinico.

13. Colaborar con &l trabajo de las otas unidades de laboratorio cuando las mismas se encuentran
recargadas de trabajo.

14. Llevar al uniforme de trabajo que responda a las normas de binseguridad.

15. Supervisar la limpieza realizada por &l personal que cumpla estas funciones,

16. Comunicar a su inmediato superior cualquier reclamo, problema, inconveniente, recepcion de material,

P La

e B

fic. suscitado en su tumo.

ALUD]

HONORAELE DIRECTORIO
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@ . Farticipar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su drea cuando comesponda.
3 'ff. as las notas de reporte fienen que estar completas y concordantes con un orden cronoldgico fue
| — apnsigna fecha, hora, nombre firma y sello de quien las elabord,

4

" . 19, sBarticipar en forma activa en aiguno de los comités de asesoramiento médico

ﬁjzﬂ.j rarticipar de los cursos, talleres, jomadas de educacion continua programada por el servicio previa
»# * Caitorizacion del Director.

“327. Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacidn su evaluacion de desempefio de acuerdo a

vird

rmativas vigentas.
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22, Comunicar cualquier desperfecto de equipos, muebles, infraestructura al regente de laboratorio para la
realizacion del mantenimiznto respactive.

23. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal

24, Comunicar con anficipacion a su inmediato superior la soficitud de permiso, bajas, vacacionas respetando
1as lineas de autoridad de acuerdo a normas.

25. Cumplir can otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.

15. ATRIBUCIONES

1. Elercer el desarmilo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afiliado,

2. Participar en la calificacion y justificacion de! pedido del mismas en forma personal y cuando sea
necesario.

3. Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones v Manual descriptor de cargos v toda
documentacion del Policonsultorin,

— ——

16. RESPONSABILIDADES

1. Verificar el abastecimiento y condiciones de conservacion del stock de reactivos disponibles tanto en &l
laboratorio comeo an aimacsenes,

2 Manejar en forma adecuada los equipos que estan a su cargo, verificando los arreglos realizados
cuando son necesarios.

A Comunicar cualquier desperfecty de esquipos, muebles, Infraestructura a la Direccion del

establecimiento para la realizacion del mantenimiento respectivo.

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

Es responsable del buen trato al afiliado del servicio (interno y externo)
Manejar confidencialmente Ia informacidn y documentacion que se procesa

o en o

i
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g Fecha de emision:
[iETiTraiEl]
{C P] MANUAL DESURIPFTONR DE CARGOS T
’%‘. § Yersian: 1
Y, P POLITONSTLTORIO NORTE Wapg 13
2. DENOMINACION DEL CARGO. TE{NI{D DE BAYOS X
ENCARGADC DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y
_ 3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR COMPLEMENTARIOS §
4. DEPENDIENTES {a quien supervisa) i NINGUNG
5. COORDINACION INTERNA COM TODAS LAS AREAS DEL POLICONSULTCORIO

A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

§. COORDINACIGN EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S.

7. AREA  SALUD (00072)

8. NIVEL SALARIAL 1 108

9. FORMA DE DESIGMACION = Porconcurso de méritos v examen de compatencia
s Promocion Intema, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUMPLIR

Mormativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

Reglamento Intermo da personal

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales v normativa interna a fin a su area.
Codigo de seguridad social

Normas de vigilancia epidemiclégica establecidas para los labaratorlos de analisls clinlcos.
Disposicionss emanadas de |2 administracion Departamental

B e Ll P

11. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS BASICQS &

1. Diploma Académico, de Técnica Superior en Rayos X, oniginal o fotocopia Legalizado por la
institucion cormaspondients.

T

HONORABLE DIRECTORIO

—

CAJA PETROLERA DE SALUD
2 B MAR 2018

2. Titulo en Provision Nacional, original o fotocopia legalizado por 1a institucion de origen,
3, Cerificado original de Matricula Profesional otorgada por el Ministario de Salud o ¢l SEDES.
4. Certificado original de inscripcién al SEDES.
5. Certificado original actualizado de compatibilidad Funcionaria, oiorgado por el SEDES.
: T
ATl

£12: CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES % . -
i+, 1. Capacidad de trabajo bajo presion

7, 4| Orentacion al servicio

.23, Altacapacidad de aprendizaje

el

Uto Organico y Reglomento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidod-Beni 2008
m%‘m rizacién de Establacimiantos de Salud. Primer Nivel de Atencian, Ministerio de Salud, 2013,

= a8

£ iy P



i
|

1
G

Ly

= e R W= M
ROLERA DE A

5] CAJAPE

Fracticidad

Colaborador

Vooacion de servicio
Conocimiento basico da ofimatica
Mangjo de intermet

Caonocimiento del idioma originario
Responsabilidad

. Orientacién al cambio
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13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencion integral en el 4rea social del programa SAFCI, en el marco del Plan Estrategico
Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO YiO CARGO

Manejar 105 diferentes equipos radipidgicos de acuerdo a as 1écnicas aprobadas.

Realizar el revelado manual o automatico de las placas radiograficas. anotando en estas los datos
necesarios para su identificacian.

Proteger debidaments a los pacientes para que no reciban radiaciones innecesarias.
Conocer y aplicar las medidas de radio protecclon

Realizar moldes individuales de pacientes para el posterior tratamiento de Radiodiagnostico.

Coadyuvar con la elaboracion, reformulacidn y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) de su 4rea,
Asistir y participar de actividades académicas, cientificas, de capacitaciones programadas por |3
Institucion, pravia autorizacion de sus inmediatos superiores

Realizar su PQAI en forma anual y colaborar en la realizacion su evaluacion de desempeno de acuerdo a
normativas vigentas,

Comunicar con anticipacitn a su inmediato superior la solicitud de permise, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerdo a nomas,

Realizar promocion, prevencion a través de |a planificacion organizada y ejecucién de las ferias de salud,
camparias y otras,

1. Llevar el uniforme de trabajo que responda dando cumplimiento a las normas de bioseguridad.

12. Supervisar la limpieza realizada por el personal que cumpla estas funciones.
13, Comunicar a su inmedialo superior cualquier reclamo, problema, incanveniente, recepcion de material,
etc, suscitado en su tuma.

14, Participar en la elaboracian de manuales de procesos y procedimisntos de su area cuando corresponda.
15, Curnplir con el Reglamento Interno de Parsonal

15_\ Comunicar con anficipackon a su inmediato superior |a solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando

NS AR a -

o

10.

'[

oy ‘|las lineas de autoridad de acuerdo a nomas.

w E. *!? 1{Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato supsfior yio el Director.
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- S B 30 ,.L E;ercer el desamollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelanda la safud
0 o | WS LR | il

o - e ., el afiliado,

?:: I {3 ':2._1 anocer y cumplir e Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos v toda
= S c}i 4« Wocumentacion del Policonsultario.
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16. RESPONSABILIDADES

1.

o et

Coordinar actividades con el Encargado de Auxiiares de Diagnbstico y Complementarios y
responsables de areas de, cuando se requiera

Precautelar los recursos que estan a su cargo y comunicar cualquier desperfecto de equipos, muebles,
infraestructura a !a Jefe o encargada del tumo para |a realizacién del mantenimiento respectivo.
Obtener resultados en el cumplimienta de sus funclones

Es responsable del buen tralo al afiliado del servicio {intermno y extemo)

Manejar confidencialmente a informacion y documentacion que se procesa

2 -

€6 | CAIAPEROLERA OE .:.p.m
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HE

MANUAL DESCRIFPTOR DE CARGOS

[ Fechada emision:
102013

|

ADWSCZIPSN-CPa/18

POLICONSULTORIO NORTE

Versbin: 1

N da pag.: 1-3

2. DENOMINACION DEL CARGO.

MEDICO ECOGRANISTA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ENCARGADO DE EXAMENES AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y COMPLEMENTARIOS

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa)

NINGUNO

5 COORDINACION INTERNA

CON TODAS LAS AREAS DEL POLICONSULTORIO

6. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

ESTABLECIMIENTOS DE LAC.P.S.
S — SALUD (00072)
B. NIVEL SALARIAL 108
9. FORMA DE DESIGNACION = Por concurso de menitos y examen de competencia

desampeno,

*  Promocian interna, de acuerdo a evaluacion de

10, LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

o eapa ]

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
Reglamantd intemeo de personal

Ley 1173 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area,
Cadigo de seguridad social

Disposiciones emanadas de |a administracion Departamental.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS

)
[
F
|

1, Titule Academico de Licenciado en Medicing, Legalizado por la Universidad comespondients.
2 Titulo en Provision Nacional, legalizado por la universidad de origen.
. o 3 Matricula profasional extendida por el Ministerio de Salud y Deportes
s 4 + Carnet de reglstro en su colegio respactivo.
. 5. Carnet de Registro en el SEDES.
’ "_ E,.'i Curso de post grado de Ecografias.

ot | eid

20 MAR 2018

7 | CAJA PEYROLERA DE SALUD
{0

Lo Qrganice y Reglamenta def Colegio Médico de Bofivia. Trinfdad -Beni 2008
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12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES #

el e B el

10 Responsabilidad
11. Orientacion al cambig

Capacidad de trabajo baio presion
Orlentacién al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacion de senvicio
Conccimiento basico de ofimatica
Mangjo de intemet

Conocimiento del idioma originario

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencidn integral en el area social del programa SAFCH en &l marco del Plan Estrategico
Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.
2

!‘-"'"‘

U P

10. Asegurar la aplicacion de programa de promocion y prevencion en Salud de la institucian, Gobiemo

11.
12. Comunicar con anticipacion @ su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones

—=——43, Cumplir con otras funciones inherantes al cargo delegado por su inmediato superior yfo el Dirsctor,

Manejar los diferentes equipo de ecografia
Brindar atencion en ecografias a los pacientes que acuden al Policonsultorio de acuerdo a las

prestaciones de senvicios.
Realizar los informes de las ecografias de acuerdo a protocolo brindando una atencion de calidad y

calidez al paciente.

Reqistrar todas las ecografias realizadas y enviar a estadistica diariamente.

Participar an las juntas médicas para la discusion de casos.

Coadyuvar con |a elaboracian, reformulacian y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) de su area.
Asistir y participar de actividades acadeémicas, clentificas, de capacitaciones programadas por la

Institucion, previa autorizacion de sus inmediatos superioras
Realizar su POA! en forma anual y colaborar en [a realizacion su evaluacion de desampeno de acuerdo

a normativas vigentes.
Realizar promocion, prevencion a fravés de la planificacion organizada y ejecucion de las ferias de

galud, camparias y otras.

Municipal, gobiemo Departamental y Ministerio de Salud.
Cumplir con el Reglamenta Interno de Personal

respetando |as lineas de autoridad de acuerdo a normas.

“51@ B 5
1= naul L2

Al

L
3 o 2
e 7452 ATRIBUCIONES e
[ =] g =) B
| f = E 2’: -1, | Ejercer el desarmallo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
|52 S s © | del afliado,
&= ez |02 Conocer y cumplic el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
|2 = 0%
o
<= &= o
|32 f*' ﬁaraﬂer!zac;dn de Establecimiantos de Salud. Primer Nivel de Atencidn. Ministerio de Salud. 2013.
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documentacion del Policonsultorio

16, RESPONSABILIDADES

1. Coordinar actividades cOR sl Encargado de Auxlliares de Diagnostico ¥ Complementarios Y

responsables de areas de, cuando se requiera

9. Precautelar los recursos que sstAnasucagey comunicar cualguier dasperfecto de equipos, muebles,

infraestructura a la Jefe © ancargada del tumo para |a realizacion del mantenimiento respectivo.
Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

Es responsable del buen irato al afiliado del zgrvicio (intemo ¥ exiema)

Manejar confidencialmente |a informacién ¥ documentacion que Se pracesa

2L ol o

T — —
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Fecha da smizion:

Verskin: 1

I@ID‘E? MANTAL DE DESCRIFPTOR DE CARGOS LA

POLICONSULTORIO NORTE

| 1, ADMISCZIPSN-CPSHS N° de pag: 1-3
2. DENOMINACION DEL CARGO, ADMINISTRADOR
3. DEPENDENCIA INVEDIATA SUPERIOR DIRECTOR
» RESPONSABLE DE INFORMACIONES
: . RESPONSABLE DE ALMANECES
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) . RESPONSABLE DE INFORMATICA
+ RESPONSABLE DE SEGUIRDAD Y LIMPIEZA

5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS

6. COORDINACION EXTERNA A TRAVES DE LA DIRECCION CON

ESTABLECIMIENTOS DELACP.S.
7. AREA ADMIMISTRATIVG {00000)
8. NIVEL SALARIAL J
9. FORMA DE DESIGNACION ) « Porconcurso de mériios y examen de competencia
Promacion intema, de acuerdo a evaluacion de
desempaiic.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

Narmativas Naclonales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

Heglamento intemo de personal

Ley 1178 sistamas de administracion y control guberamentales y normativa intema a fin a su area.
Codigo de Seguridad Soclal.

Disposiciones emanadas de |a administracion Departamental,

Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.,

o Eh e g3 P

11. PERFIL DEL CARGO

__REQUISITOS BASICOS #

==
}
|

Al

i'r—'"_‘ r'ﬂ* 4, liTitulo a nivel Licenciatura en Ciencias Economicas y Financleras otorgada por una Universidad
= =" L Breconocida por 8l Estado Bofiviano.
' i r % Titulo & nivel técnico en Administracion
i g i Titulo en Provision Macional, legalizado por la universidad de ongen,
o =" . Y42 "cartificado de obtencidn del carga de base por concurso de Meritos y examan de competencia.
(F ¥ [ T ."!u el
e o "-'- i
= = o
% = %v Orgonico y Reglomento de! Colegio Médico de Bafivio. Trinidad-Benl 2008
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3. Certificado de 5 afios de antigliedad institucional

B cauacugﬂ:«mus Y OTRAS HABILIDADES ® .

Conocimienta basico de ofimatica
Manejo de internet

Conacimiento del idioma originario de |a regidn donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo prasion
Chrientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacion de senvicio
Responsabilidad

Crientacion al cambio

SR Nm YN

—LP

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar la gestion administrativa del Policonsultorlo en €l marco de |2 Politica SAFCI y Plan Estratégico
Inskitucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Gestién Administrativa Financiera.

1. Emitirinformes y recomendaciones a requerimienta de las auloridades.

2. Proponer o sugerir mejoras a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar la calidad en procedimientos administrativos en el drea de su competencia.

3. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnico, administrativo y los recursos
economicos del Policonsultorio.

4. Coordinar y colaborar con el Director, en dirgir al personal para la elaboracion del Programa de
Operaciones Anual (POA). concordante can el POA. Departamental, asimismo, ejecutar, evaluar y
reformular si el caso amerita.

3. Presentar a |la autoridad competente, el Programa Operativo Anual del Policonsultorio

6. Comunicar a ias areas y unidades def Poli consuitorio, los requerimientos y prioridades para que
sean incluidos en el POA de la Gestion.

7. Elaborar en coordinacin con |a Direccion del Policonsultorio &l anteproyecta del presupuesto de

ingresns y gastos para cada gestion.

Realizar seguimiento, control y evaluacion al cumplimiento de POA y ejecucion presupuestaria,

informando a sU inmadiato superior sobre s resultados obtenidos.

== | Realizar seguimienfo a confratos suscritos por la direccion del Policonsultorio U otra autoridad
- compeatents,
il . Realizar seguimiento a los procesos de compras y contrataciones solicitados por el Paliconsultorio.
L% = . Garantizar la transparencia en |08 procesos tcnico - administrativos y financieros,
T Sl - . Evaluar la eficiencia administrativa en |as unidades operativas del Establecimiento.
e . Planificar, omganizar y evaluar el programa de mantenimianto y reposiclon de los squipos médicos ¥ no
L= = : médicos del Policonsuitorio
SZ2 D phEs
f_‘i 5-3_ '@Jfaﬁa‘?tenzacmn de Establecimiantas de Salud. Primer Nival de Atencidn. Ministerio de Salud. 2013,
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14, Apoyar a la Gireccidn del establecimiento en |a canalizacion de recurses de diversas fuentes de
financiamiento a favor del establecimiento y la suscripeion de los convenios respectivos.

15. Disponer conjuntamenta la Direcclon del Policonsuitorio , los activos fijos, a objeto de oplimizar yio
precautelar el uso de los mismas.

16. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar los recurses humanos bajo su dependencia.

17. Cumplir con gl Reglamento Intermo de Personal

18. Comunicar con anficipacion a su inmediafc superor la solicitud de permiso, bajas, vacaciones
respetando las lineas de autoridad de acuerdo a normas,

19. Cumplir con otras funciones inherentes al camgo delegado por su inmediato superior y/o el Director,

Gestion de Suministro

2). Establecer, vigilar y reforzar los sistemas v procedimientos relacionados con &l control v mangjo de
los bienes de consumo & inventariables.

21. Coordinar con |a jefatura inmediata los procesos de adquisicidn acorde a las Normas Basicas de
Administracion de Bienes y Servicios

42, Ejecutar la compra de suministros en base a calculos y programacion realizada por &l bioquimico
tarmaceutico respansable de la farmacia del Policansultoric .

23, Verlicar los ingresos de suminisitos médicos.

24. Racionalizar el uso de los recursos, sin descuidar la calidad de 1as prestaciones,

25. Supervisar, organizar y controlar &l uso de los materiales y suministros y suministro de equipos,
materiales y medicamentos

26. Solicitar oportunamente, |a provision de insumos y equigos, cumplisndo con todas los reguisitos que
exija el caso ante las instancias respectivas.

Gestion de Equipo de Trabajo

27. Apayar a la direccidn en |a gestion de recursos humanos necesanos

28. Administrar y controlar los Recursos Humanos de su dependancia, informando periddicamente a su
superior sobre los resultados o situacian de la misma.

28, Elaborar los informes de desempeno del parsonal de su dmbito funcional.

30. Aplicar en coordinacion con Recursos Humanos, la Direccidn del Policonsultoro, sanciones
dizciplinarias en el marce de las Normas y Reglamentos vigentes.

31, Autonizar conjuntamente, Recursos Humanos, la Direccidn del Policonsultorio | vacaciones del
personal, mismo, que debe sujetarse al cronograma aprobado para |a gestion en curso,

32. Garantizar la aplicacion de fodos los sub sistemas del Reglamentn Especiiico de Administracian de
Personal.

33. Participar en 13 elaboracion del POAI del personal de la institucian y en 1a evaluaclén del desempedo
del personal a su cargo.

- P
[ % 5 C:@ ';:I {14 Evaluar & informar periodicamente sobre los distinfos programas de frabajo implementados en el area
= O o 55 bajo su cargo al inmedialy superior,
l w e §i ¢ 39, Realizar reuniones periodicas can fas areas dependientes.

i '55’ e | ¢#f 7538 Asistir y participar @ reuniones, seminarios U ofras convocadas por direccion, autoridades
| & o :% ':’ (35 departamentales y nacionales.
gfj 'f.‘E s L-ﬁ - Lifﬁ". Implementar sistemas de control y coordinacion en el frabajp, que permitan la simplificacidn de
=0 = - . procedimientos.
| & S - 0 e :QP Evaluar, disefiar y redisefiar procesos administrativos que permita alcanzar mayor eficiencia en los
Er il objetivos preestablecidos.
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39. Establecer mecanismos de medicion y evaluacion de resultados.

40. Coordinar labores con los servicios hospitalarios de 11 y Il nivel de alenclon, a fin de optimizar los
mismos,

41, Dirigir y promover &l funcionamiento de! Consejo Técnico,

42. Ejercer control sobre el cumplimiento de funciones por parte del personal

43. Gestionar la capacitacion continua para todo el personal dependients.

15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones caon autonoimias y seguridad profesional precautelando fa salud
del afillado,

2. Conocer y cumplir el reglamento interno de |a Institucion

3. Mangjar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa en la Institucion.

16, RESPONSABILIDADES

Desempenar sus funciones con responsatilidad, eficiencia y calidad.

Fasponsable del mantenimiento praventive v correctivo del estabiecimiento de salud

Administrar en forma transparente e individualizada los recursos de otros establecimientos del area.
Mantener informada a Direccion sobre los procesos administrativas y contables del establecimiento
Mantener actualizados los inventarios fisicos y valorados del establecimiento de salud.

Cuidar y resguardar los activos fijos asignados que estén bajo su custodia

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

N e )P
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e | MANUAL DE DESCRIPTOR DI CARGOS [ Feehate Suitn:
| Lﬁ'@ ) o . Varsiin: 1
| POLICONSULTORIO NORTE

1. ADWMISCHPSN-CFSIE

N> depag: 1-3
2 DENOMINACION DEL CARGO. AUXILIAR DE INFORMACIONES
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR
4, DEPENDIENTES (a quien supervisa) » NINGUNO
5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS

A TRAVES DE LA DIRECCION CON
6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S.
7 AREA ADMINISTRATIVO (00000)
8. NIVEL SALARIAL )i I ]
9. FORMA DE DESIGNACION s Por concurso de méritos y examen de competencia
» Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desempeﬁm.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR
MNomativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
Reglamento intarno de personal

Ley 1178 sisternas de administracidn y control gubemamentales y normativa intema a fin a su area.
Caodigo de Seguridad Social.

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.
Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.

bl R

11. PERFIL DEL CARGO E
REQUISITOS BASICOS

1. Titulo de Auxiliar de oficina de una Insfitucidn Reconocida
)2 Certificado de institucion reconocida en relaciones publicas yio humanas

) : _,-._311-: Minimo 1 afio de experiencia laboral general en gl area
e i Y i
s Y . |
& i_;: " Y12 CONOCIMIENTOS YOTRASHABILIDADES ¥ - .~
== = MR | Conocimiento basico de ofimatica
Hw &~ 2% 1| Manejo de intemet
2 og PO
hx 3 0 ﬁa‘ ]
§ [Tl e - T
Lt ]

erizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nival de Atercidén. Ministerio de Salud, 2013,

108

HO
APRQP
E
La H

\oocum




=

DE SALUD
SLE DI Ecn:ﬁuoE
f
D

e

A DE

A PE RUOLERS

e R T S g

T o =
WA

HONORA

A
%

o

i ——

Conocimienta del idioma originaric de la region donde lrabaie
Capacidad de trabajo baio presian

Orieptacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje

Practicidad

Colaborador

Wocacion de senvicio

1!] Responsabilidad

11. Orientacion al cambio

0o Sldh oo pe Lo

13, OBJETIVQ DEL PUESTO Y/O CARGO il

(Generar adecuados medios de informacian y origntacién con idoneidad y diligencia en favor del afiliado ¥
publico en general sobre los servicios que presta el Paliconsultorio

4. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Brindar trato cordial y amable a los afiliados y piblicos usuarios en general del Policonsultorio.

2. Atender de manera agil, amable y eflcaz 1as llamadas telefonicas del conmutador.

3. Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto infema como extema

4. Proporcionar informacion u orientacion al afiliado y plblico usuario en general, sobre procedimientos,

servicios madicos y ofra informacion de interés general.

Informar y realizar ef trigje corespondients a los pacientes que solicitan consuita,

Colaboracion continda en otras labores asignadas por su jefe inmediato.

Lievar control de |lamadas locales y larga distancia,

Restringir al acceso al persenal y ofro ajeno al area de informaciones.

Estar informado y actualizado, respecta a los cambios de personal de salud gue presta sarvicios en el

Pollconsultorio y personal en general, a fin de prestar informacion confiable al usuario externo.

10, Informar al afifiado yfo piblico usuario en general, sobre procedimientos a sequir y normas internas,

11. Asegurar ¢l mantenimiento praventivo de la central telefonica.

12. Anota mensajes dingidos a las autoridades v personal,

13. Emitir informes, cuando a autoridad compatents lo solicite,

14. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal

15. Comunicar con anticipacién a su inmediato superior la solicitud de permiso, baias, vacaciones
respetando las lineas de autoridad de acuerdo a normas.

16. Cumplir con oiras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior v/o el Director,

o00 N

._...._...5‘,.I

Q‘rﬁ: ATRIBUCIONES

@ﬂ" .‘.I B ‘ Ejercer el desarrolio de sus furiciones con autonomias y sequridad profesional precautelando la
€ P54 salud del afitiado.

| Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que sa procesa en la Institucion.

g ey »2 ]{lonocerycumphrel reglamenta interno de la Institucion
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16. RESPONSABILIDADES

Desempenar sus funciones con responsabilidad, sficiencia y calidad.

Administrar en forma transparente e individualiizada los recursos de otros establecimientos del drea.
Mantener Informada a Direccion sobre fos procesos administrativos y contables del establecimianto.
Cuidar y rasguardar los activos fijos asignados que estén bajo su custodia

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

P P
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Fecha de emision:

@ MANTAL DE DESCIIFTOR DE CARGOS 100/2078
FiS POLICONSULTORIO NORTE i

1. ADWSCZIPSN-CPEHE Y Nodepag: 1-3
2. DENOMINACION DEL cmr‘u AUXILIAR DE ALMACEN

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR

4. DEPEMDIENTES (a quien supervisa) = NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS

A TRAVES DE LA ADMINISTRACION CON

6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMENTOS DE LA C.P.S,

7. AREA ADMINISTRATIVO (00000}

{
i

3. HNIVEL SALARIAL d
| 9. FORMA DE DESIGNACION » Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desampenn.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

Reglamento interno de personal

Ley 1178 de administraciin y control gubernamentales y nommativa interna.

Codigo de Seguridad Social

Disposiciones emanadas de la administracion sub zonal, oficina nacional y ministerio de salud
inherentes a su cargo.

L i e

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS
1. Titulo a nival Auxiliar o Tacnico en Contaduria
2. Minimg 1 afio de experiencia laboral general en el area

—
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Practicidad
Colaborador
\ocacion de servicio
Rasponsabilidad
Orientacion al cambio

13

OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar, almacenar y distribuir racionalmente fos materales, suministros e insumos médicos depositados
yio ingresados en el almacén del establecimiento, aplicando medidas de salvaguarda y controles respectivos.

14,

FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO
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1.

8.
g

10.
1.
12.
13,

14,

Recoger y registrar los materiales y suministros que ingresan a almacenes del policonsultario, basandose
en documentos que  autoricen el ingreso; documentos fue deberan estar firmados por las autoridades
competentes,

Coordinar, con al Jefe (a) Administrador (a) del Policonsultorio, la elabaracion del Programa Qperativo
Anual de Almacenes.

Solicitar y programar de forma oportuna la provision de materiales y suministros de acuerdo a la
programacion operativa a objeto de prever un stock minimo de abastecimiento.

Integrar {as comisiones que por naturaleza le corresponda,

Verificar las especificaciones técnicas de los bignes e nsumos a ser ingresados, de acuemdo a3 ko
adjudicado.

Recepcionar y registrar segln codificacion establecida fos materiales e insumos adquiridos por la
administracion,

Aprovisionar de forma oportuna 108 materiales y suministros en almacenes, con el fin de cubrir
oportunamente los requerimientos de los diferentes servicios del Policonsultornio.

Registrar el ingreso, transferencia y salida de materiales, en &l marco de las NB-SABS y RE-SAB

Emitir reportes mensuales de entradas v salida de materiales, insumos ¥ suministros, viabilizande la
aplicacion del sistema respectiv.

Controlar 1os Ingresos de productos a almacén, verlficando la cantidad, calidad y fecha de vencimiento;
cotejando con el pedido, orden de compra y fachura.

Firmar los ingresos y salidas de almacenes.

Enviar a adguisiciones el formulario de solicitud de materiales, insumos y suministros de forma oportuna.
Frogramar |la provision de estantes, recipienies contenedores, sopories, {arimas, plataformas e
instrumentos que faciliten el almacenamianto, preservacian y manipuleo de los materiales y suministros.
Verificar la numeracidn correlativa de los valores impresos, previe ingresa a los almacenes.

***;FS? Mantener actualizado el correspondiente BIN CARD de todos v cada uno de los items existentes en
= i
= 16, Levantar inventarios semestralmente & informar los resultados a la autoridad superior,

e j','_’_,'?ﬁ.plir;ar modelos de valoracion inventarios establecidos par oficina nacional, PEPS, UEPS o Promedio
' Ponderado, manteniendo los minimas y maximos.

. 18, Codificar los items existentas en aimacenes.

., ~19. Elaborar informes semestrales y de acuardo a requerimiento de las autoridades superiores.

almacenes.

20, Congiliar mensualmenta con la seccion de kardex contable,
“21. (Elaborar su POAI y calaborar en su svaluacion de desempefio,
-22& Ordenar los archivos de foda documentacion gue se requiera para control posterior,

=
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23. Solicitar infarmacion al encargado de kardex, del movimienta par producto,

24, Emitir sugerencias a la autoridad superior en &l marco da sus funcionas y atribuciones, a fin de mejorar la
nalfidad del servicio en la administracion del Policonsultorio,

23, Supervisar y controlar al personal de limpisza, sereno portero y chofer de ambulancia,

26. Informar pernodicamente v a solicitud de su inmediato superor sobre |as funciones asignadas.

27. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, que 1a jefatura inmediata supericr le asigne.

13. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrolio de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la
salud del afifiado.

2, Conocer y cumplir el reglamento general interno y el del establecimiento en particular,
3. Manejar confidencialmente |a informacion y documentacion que se procesa.

16. RESPONSABILIDADES

Desampanar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
Precautelar los racursos que estan a su cargo

Obtener resultados en &l cumplimients de sus funciones

Es responsable del buen trata &l afiliada del servicio (intema y axtemo)
Manejar confidenciaimente |a informacion v documentacion gue se procesa

Lo ol
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[ @ ,’@ MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS | o0 oo snisin
s s Varsion: 1
IS POLICONSULTORIO NORTE B
1. 1. ADWISCZIPSN-CPSHB = N'depag: 1-3
- RESTONSABLE DE
2. DENOMINACION DEL CARGO. .
SRR INFORMATICA ]
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) » NINGUNO
5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS
A TRAVES DE LA DIRECCION CON
6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA C.PS,
7. AREA ADMINISTRATIVO
B. NIVEL SALARIAL H
9. FORMA DE DESIGNACION s De acuerdo a examen da competencia
» Promocion Intema

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

MNomativas Macionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

Reglamento interno de personal

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubsmamentales y normativa intema a fin a su area.
Codigo de Seguridad Social,

Dispasicionas emanadas de la administracion Deparfamental,

Conocimignto de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.

T en Pt b o

11. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS BASICOS :
1. Titulo de Técnico medio y/o superior en Informatica de una Institucion Reconocida.
2. Thula de Bachiller

3. Camet de identidad
4 Minimo 1 afo de experiencia laboral general en ¢l drea

—
& ﬁaﬂqcmrﬁmus YOTRAS HABIIDADES = 7 =~ .7 - ST
r,, ;C:crmmmlenm basico de ofimatica
angjo de internet
m 3 | Conocimiento del idioma originario de |a region dande trabaje
na q“l 'i[‘.‘.apamdad de trabajo bajo presion
b 5; {Alta tapacidad de aprendizaje

?ﬁaﬁﬁt%bzaciﬁn de Establacimientos de Salud. Primer Nivel da Atencién, Ministerio de Salud. 2013,
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6. Practicidad

7. Colaborador

B. Mocacian de servicio
9. Reasponsabilidad
10. Crientacian al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar, organizar y dirigir el mantenimiento técnico en hardware, preventivo, correctivo y perfectivo en
general a Ios equipns de compltaciin del Policonsultorio.

14, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Participar en la formulacidon del POA de Sistemas.

2, Planifica, controla y dirige periddicamerte el mantenimiento preventiva, cormectiv y perfectiva de los
equipos de computacidn en el Policonsultorio en coordinacidn con Sistemas de la  Administracion
departamental.

3. OSolicitar a traves de la instancia corespondiente insumos y hemamientas para atender los
requenmienios de las difersnles servicios o areas.

4, Proponer sugerencias, destinades a mejorar ia calidad del servicio de sistemas.

5. Resguardar y mantener los bienes de activos fijos asignados a su servicio y recibidos bajo inventario
fizica,

6. Llevar el control del registro de bajas, altas y transferencias de los equipos de computacian del
POLICONSULTORIO -SUR C.P.S.

T.  Emitir sugerencias a fa autoridad superior en el marco de sus funciones y atbuciones, a fin de majorar

la calidad de sistemas.

Coordinar con el encargado de redes y softwars &l buen funcionamianta de la red infarmatica.

Cumplir con el Reglamento Intemo de Personal

0. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones

respetando las lingas de autoridad de acuerdo a nomas.

11, Cumplir con olras funciones inherentes al carga delegado por su Inmediato superior y/o &l Director,

= ©

15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afiliado,

Conacer y cumplir el reglamento Interno de la Institucion

Manejar confidencialmente Ia informacitn y documentacion que se procesa en la Institucion,

Desempeiiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Responsable del mantenimiento preventiva y correctivo del establecimiento de salud

Administrar en forma transparente & individualizada los recursos de otros establecimientos del rea.
Mantener informada a Direccién sobre los procesos administrativos y contables del establecimisnto
Mantener actualizados los inventarios fisicos y valorados del establecimiento de salud.

Cuidar y resguardar los aclivos fijos asignades que estén bajo su custodia

Obtener resultados en el cumplimients de sus funciones
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€ [I@ MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS | [ & snisin
o ! ion; 1
| IS POLICONSULTORIO NORTE o
| 1. ADWISCZPSH-CPSHA N ~  Nedepag: 1-3
2, DENOMINACION DEL CARGO. SERENO/PORTERO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR
s NINGUND

DEPENDIENTES {a quien supervisa)

5. COORDINACION INTERNA

TODAS LAS AREAS

6. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DE LA DIRECCION CON
ESTABLECIMIENTOSDELACPRS.

7. AREA

ADMINISTRATIVG

NIVEL SALARIAL

9. FORMA DE DESIGNACION

s [e acuerdo a examen de competencia
= Promacian interna, de acuerdo a evaluacion de
desempeiio.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

Reglamento interne de personal

Codigo de Seguridad Social.

& ooh b La b

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocoios y Procedimientos
Ley 1178 sisternas de administracion y control gubamamentales y normativa interna a fin a su area.

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental,
Conogimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud,

11. PERFIL DEL CARCO

REQUISITOS BASICOS

1. Titulo de Bachiller en humanidades

2. Minimo 1 afio de experiencia laboral general en el area

| 12 CONOCIMIENTOS Y OTRASHABILDADES ™.~ .

Capacidad de trabajo bajo presion
Practicidar

Colabarador

Vocacidn de servicio
Respansabilidad

Dﬁeqtax:ién al cambio

SR e G Y =

* Caracterizacién de Establacimientos de Salud, Primer Nivel de Atencidn, Ministerlo de Salud. 2013,
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13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar Sequrdad permanente y resguardo debido de las instalaciones bienes de Paliconsultorio — Norte C.P.5

14, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Coordinar con el guardia de seguridad el trabajo de vigilancia tanto diuma como noctumna, del

Policonsultono

Mantzner el porton abierto fodos los dias habiles desde horas 6:00 am a 19:00 p.m resquardando los

bienes y la sequridad del establecimiento.

Habilitar ef fichero a partir de Hrs. 6:00 am. para la distribucion de fichas médicas.

Brindar servicio de informacion a los usuarios que le raquieran.

Apovar a los paclentes discapacitados o de la 3ra edad en el acceso y/o transporte al policonsultorio.

Mantener cerrado el porton desde de 19:00 p.m a 6:00 am. y las 24 horas los dias sabados, domingos y

feriados.

Revisar el nimera de llaves que entrega y recibe en el cambio de tuma.

Resguardar los bienes y equipos del Policonsultorio,

Hacer rondas en araas extemas & internas conforme al turno asignado.

10. Registrar y comunicar la salida de activos fijos previa verificacion de la autorizacion respectiva.

11, Aplicar buenas relaciones humanas con el personal y plblico usuario en genaral,

12. Informar al responsable de Servicios Generales del Policonsuitorio, sobre novedades ocurridas en su
turmao.

13. No permitir el ingreso del personal o personas ajenas a la institucion fuera del horario de atencion sin i3
autorizacion de ia Direccion o Administracion.

14. Llevar registros de las entradas y salidas de la ambulancia y vehiculos, de acuerdo a Reglamentacian
interna, ulilizando las papeletas de autorizacion "USO DE AMBULANCIA O VEHICULOS" extendida por el
servicio solicitante.

15. Registrar en el Libro de Novedades, las actividades y hechos mas imporiantes de su turno.

16. Emitir sugarencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin de mejorar ia
calidad del servicio en la administracion del Policonsuitorio,

17. Cumplir con el Reglamanto Interno de Personal

18. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior 1a solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerdo a normas.

19. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director,

L

oo b

W oo

15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autcnomias y seguridad precautelando la salud del afiliado,

0

2

HONORABLE DIRECTOR

CAJA PE"ROLERA DE SAL
28 MAR 2018

A o

APR
DDCUIM ':I:

€
¥

—, Igs instalaciones y activos fijos del establecimiento.

| (0132 Gonocer y cumplir el regiamento intemo de la Insfitucion

% RESPONSABILIDADES

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

Az f,@jidar y resguardar los activos fijos del establecimiento.

P _Goadyuvar con ofras lareas asignadas por el Inmediato superior

..._J
i
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