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RESOLUCION HONORABLE DIRECTORIO CAJA PETROLERA DE SALUD

“MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL DESCRIPTOR
P ——— DE CARGOS POLICONSULTORIO TRINIDAD- ADMINISTRACION ZONAL
Av. 16 de Julio TRINIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD”

No. 1616

Edif. Petrolero
Telfs.: 2372110
2372163 2356859
e-mail:

confacto@cpsorgbo  RIESOLUCION H. D. N° 029/19
Santa Cruz, 11 de octubre de 2019.

VISTOS:
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Constitucién Politica del Estado, Cdédigo de Salud, Cédigo de
Seguridad Social, Ley 1178 de “Administracién y Control Gubernamental,
Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizaciéon, Ley 3131 del
Ejercicio Profesional Médico, Plan Estratégico Institucional de la Caja
Petrolera de Salud 2016-2020, Estatuto Orgdnico de la Caja Petrolera de
Salud, Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-0013/2019 de
ADMINISTRACIONEs 26 de septiembre de 2019, Informe Legal Cite: OFN/DGE/DNAL-INF-
DgpAmAMENTALES 0380/2019 de 30 de Septiembre de 2019 de 2019 y toda documentaczon

- La Paz

- Santa Cruz que ver convino se tuvo presente; y;
- Cochabamba

REGIONALES

- Camiri CONSIDERANDO:

- Sucre

- Tarija

Normativa Legal existente aplicada a la presente Resolucién:
ZONALES
- Oruro
- Potosi
- Trinidad

SUBZONAL!

- Yacuiba
Villamontes
‘3ermejo

Constituciéon Politica del Estado.

Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de Desarrollo.

Decreto Supremo N° 29894 Organizacién del Organo Ejecutivo.

Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de-julio

de 1990.

e Decreto Supremo N° 23318 —A Reglamento de la Responsabilidad por
la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 26237 modificatorio del Decreto Supremo N°
23318-A.

e Ley N° 004 Lucha Contra la Corrupcién Marcelo Quiroga Santa
Cruz.

e Ley N°3058 Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH)

e Ley N°475 Prestaciones de Servicios de Salud Integral

e Codigo de Salud (D.L. 15629 del 18 de julio 1978).

e Cédigo de Seguridad Social.

L

®

Decreto Supremo N° 25233 Funcionamiento de los SEDES.
Decreto Supremo N° 29601 Nuevo Modelo de Atencion y Gestion en
Salud (SAFCI).

e Reglamento de la SAFCI (Resolucién Ministerial N° 073 7).

e Ley 3131 del Ejercicio Profesional Médico. Decreto Supremo N° 28562
Reglamentario del Ejercicio Profesional Médico.

OFICINA NACIONAL: AV. 16 de Julio No. 1616 Edif. Petrolero ! Call center 800 10 31 41
Telfs.: 2372110 2372163 2356859 Fax: 2362146 2313950 2356859 !
e-mail: contacto@cps.org.bo ' www.cps.org.bo
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e Resoluciéon Ministerial 0090 Proyecto Nacional de Calidad en Salud
(PRONACS) e Instrumentos Normativos de Calidad.
e Manual y Guia de Evaluacion y Acreditacién de Establecimientos de

OFICINA NACIONAL Salud. R . 3
Av. 16 de Julio e Ley N° 1737 Politica Nacional del Medicamento.

i e e Decreto Supremo N° 26873 Sistema Nacional Unico de Suministros

Telfs.: 2372110 (SNUS).

e o e Decreto Supremo N° 1008 Seleccién de Proveedores Lista Nacional

contacto@eps.org-bo de Medicamentos (LINAME).
e Reglamento General de Hospitales vigente.
Norma Nacional de Caracterizacion de Establecimientos de Salud de

” Primer Nivel de Atencién — Ministerio de Salud y Deportes 2013.
e Plan Estratégico Institucional de la Caja Petrolera de Salud 2016-
2020.
e Reglamento Técnico de Habilitaciéon de la Seguridad Social a Corto
Plazo -ASUSS
» e Modelo de atencién Integral en Salud -ASUSS
=
; CONSIDERANDO:
g‘ e e Que, mediante Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-
;f” EPARTAMENTALES 0013/2019 de 26 de septiembre de 2019 dentro de su justificacion refiere
e _Lara: que, durante la implementacion de las Autoevaluacion de Ilos
: : Gt establecimientos de la Caja Petrolera de Salud de las gestiones 2014 al
a REGIONALES 2017 y, en el marco del cumplimiento de la Resolucién Ministerial 90/2008,

- Camiri

- Sucre que pone en vigencia el Manual y Guia de Evaluaciéon y Acreditaciéon de
A establecimientos de salud primer nivel; en la cual se establece estandares
e para lograr la acreditacién de los establecimientos, se identifica la falta de
”;‘ ~Trinidad cumplimiento de algunos estandares debido a que no se cuenta con los
g sggé&ggLESN\ medios de verificacion como ser ( estructura organizacional, MANUAL DE
. Villamontes ORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS);

viendo la imperiosa necesidad de contar los mismos, el cual es diseriado

Bermejo
para fortalecer al cumplimiento de los estandares dotando medios de
ﬁl_\ verificacion que requieran estructura organizacional, manual de

b*
vg
i; ZONALES
- Oruro

organizacién y funciones y manual descriptor de cargos; requerido para el
cumplimiento normativo.

Manual de Organizacién y Funciones y Manual de Funciones aprobado de
la Administracion, en la misma no se evidencia manuales descriptores de
cargo si no manual de funciones. Por lo tanto, es menester elaborar la
propuesta del Manual de Organizacién y Funciones, estructura orgdnica,
estructura de cargos y manual descriptor de cargos y estructura de cargos
en el marco de la norma de caracterizacién de primer nivel de atenciéon
vigente.

% Que, la Administraciéon Zonal Trinidad cuenta con antecedentes propios de

Que, el Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-0013/2019
de 26 de septiembre de 2019, dentro de sus objetivos de la implementacion
del MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL DESCRIPTOR

OFICINA NACIONAL: AV. 16 de Julio No. 1616 Edif. Petrolero Call center 800 10 31 41
Telfs.: 2372110 2372163 2356859 Fax: 2362146 2313950 2356859
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DE CARGOS POLICONSULTORIO TRINIDAD- ADMINISTRACION . ZONAL
TRINIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD, es la de dotar de
instrumentos técnico administrativos de organizacién que permita
OFIcINA NACIONAL  identificar las lineas de autoridad, dependencia y funciones a desarrollar

e de cada cargo y/o puesto en el POLICONSULTORIO TRINIDAD, dependiente
S g ol de la Administracion Zonal Trinidad con el propésito de contar con los
2768 2056859 medios de (verificacion de los estandares de acreditacion de

contacto@cps.orgbo  establecimientos de primer nivel de atencion.

Que, en el marco de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién
Administrativa — SOA de 2005, Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa — RE- SOA de 2009, Norma de
Caracterizacion de Establecimientos de Primer Nivel de Atencién -
Ministerio de Salud y Deportes 2013 y Plan Estratégico Institucional de la
Caja Petrolera de Salud 2016-2020, se procede a realizar el andlisis y
diserio de la estructura organizacional y orgdnica funcional que refleje las
lineas de autoridad, niveles de dependencia y de comunicacién en los
establecimientos de primer nivel como el POLICONSULTORIO TRINIDAD

dependiente de la Administracién Zonal Trinidad.
ADMINISTRACIONES

DEPARTAMENTALES Que, en cumplimiento al Plan Estratégico Institucional 2016-2020 de la
- Samia Cruz Caja Petrolera, Norma de Caracterizacién de establecimientos de primer
;?E;:::::’ES \ nivel de atencién, Manual y Guia de Evaluacién de Establecimientos de
-G Salud de primer nivel de atenciéon y aplicaciéon de la Politica SAFCI, se
~Tarija realiza el diserio de las Estructuras, Manual de organizacién y Funciones,
ZONBES Estructura de cargos y Manual descriptor de Cargo para el
. fﬂ%s;d POLICONSULTORIO TRINIDAD, (adjunto actas de validacién y anexos

SUBZONALES Jfirmados por los participantes).

-Yacuiba

e Que, el contenido del MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS POLICONSULTORIO TRINIDAD-
ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD
en su estructura comprende lo siguiente:

e CAPITULO I. Generalidades en el cual se describe antecedentes de
la organizacién de la Administracién Zonal Trinidad, Marco Legal,
MAPA DE PROCESOS DEL ESTABLECIMIENTO y caracteristicas de
la atencién. '

e CAPITULO II. Con el siguiente contenido:

Estructura Organizacional, refleja la ubicacién del POLICONSULTORIO
TRINIDAD, en la estructura orgdnica de la Administracién Departamental
Cochabamba; asimismo, define los niveles de dependencia jerarquica tanto
ascendente como descendente, lineas de autoridad y responsabilidad del
establecimiento de salud.

OFICINA NACIONAL: AV. 16 de Julio No.1616 Edif. Petrolero Call center 800 10 31 41
Telfs.: 2372110 2372163 2356859 Fax: 2362146 2313950 2356859
e-mail: contacto@cps.org.bo www.Ccps.org. b o
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Manual de Organizacion y Funciones - MOF. Es un documento que
describe las funciones especificas que desarrolla la Direccion del
POLICONSULTORIO TRINIDAD y de los Servicios del Policonsultorio de
OFIcINA NAcioNAaL  acuerdo al cumplimiento de la prestacién de Servicios de Consulta Externa,

[ 16 de Julio Cédigo de Seguridad Social y misién del PEI 2016-2020.

4 Edif. Petrolero
L L. Contiene el Manual de Organizacion y Funciones de las siguientes dreas
Al funcionales: estructura organizacional, direcciéon, servicios de atencién

contacto@cps.org.bo
integral en consulta externa, servicio de urgencias, servicios auxiliares de

diagnéstico, servicios de apoyo, tratamiento Yy, servicios técnico
administrativos.

CAPITULO III. Con el siguiente contenido:

Estructura de cargos: Es la descripcién grafica de los cargos en sus
diferentes niveles con que cuenta el POLICONSULTORIO TRINIDAD.

Manual Descriptor de Cargos. Es la descripcién que permite reunir en un

solo documento las atribuciones, funciones y condiciones de un cargo,

desplegadas en relacion a su aporte de valor en la organizacién de
ADMINISTRACIONES  fiuinciones que en el cargo deben cumplir los funcionarios dependientes del
DERARTAMENTALES POLICONSULTORIO TRINIDAD.

- La Paz

- Santa Cruz
e Contiene el Manual de Organizacién y Funciones de las siguientes dreas
REGIONALES .

- Camiri funcionales:
—Sugre
;Z’r::jLEs DIRECCION DEL POLICONSULTORIO: Conformado por el Director, Unidad
- Oruro de atencién al Usuario con el Gestor de Calidad.

- Potosi
-Trinidad

SERVICIOS DE ATENCION INTEGRAL EN CONSULTA EXTERNA: Médico
General, Médico Cirujano General, Médico Traumatélogo, Medico Gineco-
Obstetra, Meédico Pediatra, Meédico Odontélogo, Medico General
Responsable de SAFCI.

SUBZONALE
- Yacuiba
- Villamonte:
. Bermejo

SERVICIOS DE APOYO DEL TRATAMIENTO Conformado por Enfermeria,
\ Trabajo Social, Farmacia.

SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO: Conformado por Laboratorio
Clinico, Radiologia y Ecografia.

\\\} g

SERVICIOS TECNICO ADMINISTRATIVOS: Responsables de Servicio
Administrativos, Auxiliar Administrativo Responsable de Informaciones,
Responsable de Fichaje, Manejo y Archivo Clinico Auxiliar Administrativo
de Mantenimiento, Auxiliar Administrativo sistemas.

Los documentos descritos concentran de forma sistemadtica una serie de
elementos Técnico-administrativos destinados a informar y orientar las
responsabilidades y deberes de los trabajadores del POLICONSULTORIO
TRINIDAD, unificando los criterios de desemperio y cursos de accién que
deben seguir para cumplir con los objetivos trazados, los cuales contemplan

OFICINA NACIONAL: AV. 16 de Julio No.1616 Edif. Petrolero Call center 800 10 31 41
Telfs.: 2372110 2372163 2356859 Fax: 2362146 2313950 2356859

e-mail: contacto@cps.org.bo www.cps.org.bo
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normas legales, reglamentarias, administrativas y su relacion con las
funciones.

R ———— Que, los manuales administrativos representan una guia util prdctica
Av. 16 de Julio utilizados como herramienta de organizacion y comunicacion que contiene

oo informacién ordenada y sistemdtica en la cual se establecen claramente los

e Objetivos, normas, politicas y procedimientos institucionales.

e-mail:

confacto@cps.org.be  oe el Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-0013/2019
de 26 de septiembre de 2019 Concluye que, Los Manuales técnico
Administrativos son los elementos eficaces en la toma de decisiones ya que
describen los niveles de autoridad, dependencias y funciones que requerird
el trabajador administrativo o area de salud, para realizar sus funciones en
forma adecuada ademas de la organizacion de las dareas funcionales del
Establecimiento y que en el marco de lo referido en los numerales
anteriores, se ha diseniado, analizado, revisado, ajustado y validado la
propuesta de documentaciéon que cuenta con el Mapa de Procesos,
Estructura Organizacional, Manual de Organizaciéon y Funciones,
Estructura de Cargos y Manual Descriptor de Cargos del

ADMINISTRACIONES  POLICONSULTORIO TRINIDAD, en el marco del Reglamento Especifico de

DEPARTAMENTALES Organizacion Administrativa y normativa interna Institucional.

- Sochabamba Que, el Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-0013/2019
RECKOMALES de 26 de septiembre de 2019, Recomienda que habiendo concluido con el
ﬁ%,ﬁf proceso de actualizacién, elaboracidon, revision, ajuste y validacién integra
—_——— de los documentos técnico Administrativos, se sugiere considerar a su
:%;g; Autoridad en calidad de Director Nacional de Gestion de Calidad, en
-Trinidad cumplimiento al manual de procesos y procedimientos de elaboracién de

_Syggasgtﬁs \ documentos normativos institucionales; la remision a la Mdaxima Autoridad
-\éi;'zj‘efg'es Ejecutiva, del presente Informe Técnico, Propuesta de Documento técnico
administrativos que contiene: Mapa de Procesos, Estructura Organica,
Manual de Organizaciéon y Funciones — MOF, Estructura de Cargos y
Manual Descriptor de Cargos del POLICONSULTORIO TRINIDAD y acta de
validacion para solicitud de Informe legal y posterior prosecucién de
aprobacién ante Honorable Directorio de nuestra Institucién.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Legal Cite: OFN/DGE/DNAL-INF-0380/2019 de 30
de Septiembre de 2019 de 2019 se Concluye y Recomienda que lo
precedentemente expuesto y en cumplimiento a lo establecido en la Ley
1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la propuesta del
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL DESCRIPTOR DE
CARGOS POLICONSULTORIO TRINIDAD — ADMINISTRACION ZONAL
TRINIDAD, promovida por la Direccion Nacional de Gestién de Calidad, se
adecua a la normativa legal aplicable al caso. Por lo que se recomienda
realizar las gestiones administrativas pertinentes para la remision al

OFICINA NACIONAL: AV. 16 de Julio No. 1616 Edif. Petrolero Call center 800 10 31 41
Telfs.: 2372110 2372163 2356859 Fax: 2362146 2313950 2356859
e-muail: contacto@cps.org.bo www.cps.org.bo
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OFICINA NACIONAL

Av. 16 de Julio
No.1616
Ediif. Petrolero

Telfs.: 2372110
12372163 2356859
‘e-mail:
contacto@cps.org.bo

ADMINISTRACIONES

DEPARTAMENTALES
-LlaPaz
- 8anta Cruz
- Cochabamba

REGIONALES

- Trinidad

SUBZONALES
-Yacuiba
-Villamontes
_ -Bermejo

caja pelrolera de salud » = =~

Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud, para su constderaczon y
posterior aprobacion.

Que, de acuerdo a la revisién y andlisis de los antecedentes y normativa
precedentemente citados, asi también, los Informes Técnico y Legal que
forman parte integrante e indisoluble de la presente Resolucién, se tiene
que los mismos se enmarcan en las directrices normativas para el presente
caso, por lo que el H. Directorio determina necesario se pronuncie al
respecto en uso de sus facultades y competencias conferidas y
establecidas en el articulo 12 del Estatuto Orgdnico de la Caja Petrolera de
Salud.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Y MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS POLICONSULTOI'\E’.%'O TRINIDAD-
ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE
SALUD?”, conforme lo establece el Informe Técnico  Cite:
OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-0013/2019 de 26 de septiembre de 2019,
Informe Legal Cite: OFN/DGE/DNAL-INF-0380/2019 de 30 de Septiembre
de 2019 de 2019 y toda documentacion adjunta y anexa, los cuales Jorman
parte integrante, indivisible e indisoluble de la presente Resolucion.

SEGUNDO. - Se DISPONE que la Direccién General Ejecutiva de la Caja
Petrolera de Salud, a través de la Direccién Nacional de Sdlud, Direccién
Nacional de Gestién de Calidad, Administracién Zonal de Trinidad, y
demads instancias que correspondan, quedan encargadas de la ejecucion y
cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese,
General Ejecutiva,
Gestion de Calidad, Administraci
que corresponda.

archivese y enviese copias a la Direccidn

Direccién Nacional de Salud, Direccidén Nacional de

,H/anﬂ

Trinidad y demds instancias

OFICINA NACIONAL: AV. 16 de Julio No. 1616 Edif. Petrolero
Telfs.: 2372110 2372163 2356859 Fax: 2362146 2313950 2356859
e-maii: contacto@cps.org.bo
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL POLICONSULTORIO
TRINIDAD



CAPITULO |
GENERALIDADES

1. INTRODUCCION

Los niveles de atencion se definen por su capacidad técnica e instalada, son responsables de
la solucion de los problemas de salud y deben trabajar de manera coordinada,
complementaria corresponsable, se reconoce tres niveles de atencién, segin su capacidad,
resolutiva, descritos en la Norma de Caracterizacion de establecimientos de salud.*

Los niveles de atencion son un conjunto de Establecimientos de Salud que de acuerdo a su
capacidad resolutiva, se clasifican en:

e Primer nivel

e Segundo Nivel

e Tercer Nivel

El primer Nivel es la unidad béasica operativa de la Red Funcional de Servicios de Salud, se
constituye en la puerta de entrada al Sistema de Salud, con el objeto de contribuir a mejorar
la calidad de vida y la situacién de salud de personas familias y comunidades, mediante las
funciones de atencion integral intercultural de salud, docencia asistencial e investigacion,
gestion participativa y control social de la salud.

La caracterizacion define el disefio esencial de infraestructura, equipamiento, provision de
insumos y medicamentos, provision de recursos humanos, flujos funcionales, sistema de
control, organizacién y funcionamiento interno, sirviendo como referente para la instalacion
y puesta en marcha de todos los servicios y establecimientos de salud. En tal sentido se
propone la puesta en marcha con una cartera de servicios acorde a las necesidades del Poli
consultorio Trinidad el cual se ha implementado en forma progresiva de acuerdo a la
demanda, infraestructura y capacidad resolutiva.

El presente documento comprende tres capitulos:

e Primer capitulo: expresa los Aspectos Generales de la Caja Petrolera de Salud por
niveles de atencién 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 y las disposiciones legales.

! Norma Nacional de caracterizacion de establecimientos de | nivel. Ministerio de salud. La Paz Bolivia 2013.



e Segundo capitulo: establece el Manual de organizacion y funciones (MOF) con su
estructura organizacional.

e Tercer capitulo: establece el Descriptor de Cargos de acuerdo 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 publico, con personeria juridica, autonomia
de gestion y patrimonio propio, para la gestion administrativa de los regimenes de
enfermedad, maternidad y riesgos profesionales de corto y largo plazo (vejez, invalidez y
seguro de muerte) establecidos en el Codigo de Seguridad Social.

La creacidn de la Caja Petrolera de Seguro Social se sustenta en la promulgacién del Codigo
de la Seguridad Social del 14 de diciembre de 1956, y en su Reglamento del Cédigo.

La Caja Petrolera de Salud (nueva razon 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 poli consultorios, 10 puestos médicos, 12
hospitales y una clinica.

Por el mismo hecho de ser una entidad de seguridad social, esta institucion no cuenta con un
instituto de Salud Ocupacional, que cumpla con los objetivos de prevencion y promocién de
la salud en el trabajo.

La Caja Petrolera de Salud es una institucién con autonomia de gestion para administrar los
seguros de enfermedad, maternidad, riesgos profesionales y los establecidos por en el
Cddigo de la Seguridad Social., realiza la gestiobn para administrar los seguros de
enfermedad, maternidad, riesgos profesionales y los establecidos por el Gobierno.

El Ministerio de Salud prevé en el plan sectorial que en el afio 2020, que la poblacion ejerce
su derecho a la salud en igualdad de condiciones, ha mejorado su estado de salud integral y
vive bien, accede a la atencion universal gratuita en el Sistema Unico de Salud Familiar
Comunitaria Intercultural, que cuenta con atencion de calidad y redes de servicios
funcionales. EI Ministerio de Salud y Deportes ejerce la Rectoria sobre el Sector Salud en el
marco de las autonomias, asegurando el cumplimiento de los objetivos sectoriales en todo el
territorio.

En este marco la Caja Petrolera de Salud ha elaborado el Plan Estratégico Institucional
gestion 2016 al 2020 que en sus partes sobresalientes define la vision, mision y los objetivos
estratégicos institucionales.



2.1. VISION

Ser la institucion lider en la seguridad social a corto plazo, brindando prestaciones
integrales de salud con calidad y calidez.

2.2. MISION

Garantizar a la poblacion asegurada acciones integrales en salud, que consoliden en el
tiempo sus postulados de promocion, prevencion, atencion y rehabilitacion,
concentrando las potencialidades institucionales e individuales en procura del éxito de
los objetivos y logro de las metas propuestas dentro de la politica nacional del “Vivir
Bien”.

2.3. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

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

a)

b)

f)

9)

Universalidad: La Seguridad Social es un Derecho Humano, por lo que todas las
personas, deben participar de los beneficios del Sistema de Seguridad Social, sin
condiciones ni discriminacion alguna.

Solidaridad: Es la garantia de proteccion a los menos favorecidos en base a la
participacion de todos los actores sociales, publicos y privados, involucrados en la
Seguridad Social.

Unidad: EIl Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo funciona con normativa,
reglamentos, prestaciones y con criterios de gestion integral, para la articulacion de
politicas.

Integralidad: Las prestaciones del Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo seran
acordes con las necesidades de las y los titulares, beneficiarias y/o beneficiarios y
derecho habiente, independientemente su relacion de dependencia; abarcando a las
diferentes circunstancias de la atencion de salud.

Interculturalidad: Es la garantia del Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo con
la sociedad, respecto al ejercicio de sus derechos a través de los usos y costumbres,
de los pueblos indigena originarios campesinos.

Inmediatez: Es la atencién oportuna a través de los beneficios y prestaciones del
Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo.

Equidad: Es el valor humano por el cual se redistribuyen los ingresos del Sistema de
Seguridad Social de Corto Plazo de acuerdo a la capacidad econémica de las
personas.



h)

i)

)

K)

Eficiencia: Es el logro de los objetivos mediante el uso 6ptimo de los implementos,
mecanismos y medios de trabajo.

Corresponsabilidad: Es el componente por el cual los actores del Sistema de la
Seguridad Social de Corto Plazo participan para alcanzar sus objetivos.

Calidad: Es el grado de satisfaccion de las necesidades de las o los titulares,
beneficiarias o beneficiarios del Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo, bajo
estandares previamente establecidos.

Calidez: Es el trato humano brindado a las aseguradas y asegurados garantizando la
dignidad y la no discriminacion de las personas.

2.4.VALORES INSTITUCIONALES

Excelencia
Responsabilidad
Compromiso
Respeto
Honestidad
Solidaridad.
Tolerancia.
Trabajo en Equipo.

2.5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos estratégicos de la Caja Petrolera de Salud parten del Plan General de
Desarrollo Econémico y Social, el cual esté alineado de la siguiente manera:

8.1. Alineamiento al Plan General de Desarrollo Econémico y Social.

"De 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 y tres metas para la formulacion de su Plan
Estratégico Institucional, gestion 2016 — 2020:

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

Meta 1: Acceso universal al servicio de salud.

Las estrategias centrales estan determinadas por el derecho a la salud de las y los
bolivianos, a traves de la universalizacion del acceso a los servicios de salud, la
prevencion de las enfermedades, asi como la ampliacion y mejora de la capacidad
de atencién de los establecimientos de salud con mejor infraestructura,
equipamiento y recursos humanos de calidad con enfoque intercultural.



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

Las estrategias centrales estdn determinadas por la ampliacién de la capacidad
resolutiva de los servicios de salud ofertando servicios especializados, la atencion
médica a la poblacion a domicilio, consolidacion de la participacion social en salud
para la promocion de habitos de alimentacion saludable, incidencia sobre las
determinantes de la salud a través de acciones de promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad, movilizacion social, educacion en salud, alianzas
estratégicas y reorientacion de servicios, implementacion de actividades de
prevencion, deteccion temprana, diagndstico y tratamiento de enfermedades
transmisibles, construccion, ampliacion y 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 y equipamiento de institutos de cuarto
nivel de atencion especializada y de investigacién, dotacion de recursos humanos
calificados a los establecimientos de salud para mejorar su capacidad resolutiva,
articulacion de acciones entre sectores para incidir en los factores de riesgo y
fortalecimiento y rescate de los conocimientos y practicas de la medicina
tradicional

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

Meta 1: Eliminar el hambre, la desnutricion y reducir la malnutricién.

La malnutricién tiene como factor determinante la mala alimentacion, incluyendo la
sobrealimentacion. La estrategia plantea el desafio de eliminar el hambre, la
desnutricion y el sobrepeso, promoviendo que todas las personas tengan acceso a
dietas més saludables.

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

e Se ha disminuido a 9% el porcentaje de nifias y nifios menores de cinco arios
con desnutricion cronica.

Se ha reducido a 10% la poblacion con subalimentacion.

Se ha disminuido a 30% la prevalencia de nifios con anemia.

Se 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 Programaticas 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 articulacion del POA y
Presupuesto, con la alineacion de los Objetivos Estratégicos a las categorias
programaticas asignadas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas:

o Categoria Programatica 01.- “Administracion de las Prestaciones del
Régimen de Salud a Corto Plazo”.
o Categoria Programatica 02 - “Participacion y Control Social”.

o Categoria Programatica 72 - “Servicios de Consulta Externa y
Hospitalizacion”.
o Categoria Programética 73 - “Construcciones, Ampliaciones y

Equipamiento” (proyectos de inversion)

o Categoria Programatica 90 - Partidas no Asignables a Programas que
comprende ha: “Provision para Gastos de Capital”, “Otras Transferencias” y
“Deudas”, de los cuales seis estan con su correspondiente actividad y una se
distribuye en quince proyectos de inversion.

3. ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD

La Administracién Zonal Trinidad-Beni, inicia su funcionamiento a partir de 01 de marzo de
1973 como una agencia zonal para prestar atencion Médica a la Unica empresa que era
YACIMIENTOS PETROLERIFEROS FISCALES BOLIVIANOS. La cual tenia 16
trabajadores.

La Caja petrolera zonal Trinidad se inicia en un consultorio particular del Dr. Efrain Freddy
Suarez Montero el mismo que contaba con 3 ambientes; 1 sala para inyectables,1 sala para
consulta externa y 1 sala para farmacia. EI Dr. Alfredo Suarez Montero fue su primer
médico y administrado cargo que desempefio aproximadamente 20 afios.

La Agencia Zonal Trinidad fue atendida por un médico general y una enfermera por mas de
12 afios, la enfermera a su vez atendié la farmacia de la institucion por mas de 25 afios.

La C.P.S en el afio 1985 contrata los servicios de un médico pediatra y en 1987 los de una
Gineco -Obstetra, contando con las 3 especialidades béasicas que se mantienes hasta el
momento como el personal médico de planta, disponiendo ademas con los servicios de 1
chofer -mensajero-sereno y encargado de limpieza.

2 Caja Petrolera de Salud. Plan Estratégico Institucional gestion 2016 al 2020. 2da edicién. 2016.



En 1998 se consigue un item para una profesional farmacéutica y el 2007 el de odontologia
todos los demas servicios: especialidades médicas, laboratorios y otros medios auxiliares de
diagndstico se compran cuando son requeridos.

Los servicios hospitalarios tanto médicos como quirtrgicos se comprar a los hospitales del
estado

La caja petrolera funciono en varios inmuebles en condicidn de anticrético y alquiler , en la
gestion 1996 se adquiere un inmueble urbano con una superficie de 848.75M2 y en la
gestion 2007 la Caja Petrolera de Salud Agencia Zonal Trinidad , inaugura una estructura de
2 plantas con una construccion nueva donde funciona el Poli consultorio y las oficinas
administrativas, tenemos una poblacién protegida de 1146afiliados, 12 empresas que
cotizan en nuestra zonal, 13 asegurado voluntarios y 37 empresas que han ampliado su
numero patronal desde las departamentales de La paz, Cochabamba y santa Cruz.

Debido a la insuficiente infraestructura y a las malas atenciones que brindan los hospitales
del estado donde la institucion compra servicios hospitalarios, la caja Petrolera de Salud
Agencia Zonal Trinidad ha proyectado en su POA y presupuesto para la gestion 20009 la
construccion de una clinica contigua a su poli consultorio.

La Caja Petrolera de Salud a partir de la promulgacion de la Ley 3131 y su D.S
Reglamentario estd llevando a cabo programa para alcanzar la satisfaccion plena de la
poblacion protegida y el bienestar laborar del personal, a través de una gestion de calidad
que administra un balance equilibrado entre las demandas de la poblacion protegida y los
recursos econdémicos, estos programas se las viene implementando de forma gradual en la
administracion zonal Trinidad, que brindara todos los servicios hospitalarios que ahora
compramos

Dentro de la estructura organica, La administracion Zonal Trinidad, actualmente tiene bajo
su dependencia las sub zonales de:

Riberalta, Guayaramerin y Cobija cada uno con su centro de salud de atencion en primer
nivel.

Con la modalidad de Compra de Servicios: en casi todas las provincias del Beni tales como
San Ignacio de Moxos, Huacaraje, Bella Vista, Rurrenabaque, Santa Ana del Yacuma, San
Joaquin San Ramon, Magdalena.

3.1.1. CARACTERIZACION

Es un establecimiento de Primer Nivel, el cual ha incorporado algunos requisitos generales,
los cuales se iran implementando de acuerdo a la demanda y proyecto de construccion que
cumpla con los criterios descritos en la norma de caracterizacion de establecimientos de
primer Nivel.



3.1.2. MARCO LEGAL

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

Disposiciones Legales Generales

Constitucion Politica del Estado.

Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de Desarrollo.

Decreto Supremo N° 29894 Organizacion del Organo Ejecutivo.
Ley N°031  Marco de Autonomias y Descentralizacion.

Ley N°1178 Administracion y Control Gubernamental.

Ley N°004  Lucha Contra la Corrupcién Marcelo Quiroga Santa Cruz.
Ley N° 3058 Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH)

Ley N° 475  Prestaciones de Servicios de Salud Integral

Disposiciones Legales En Salud

Codigo de Salud (D.L. 15629 del 18 de julio 1978).

Cddigo de Seguridad Social.

Decreto Supremo N° 25233 Funcionamiento de los SEDES.

Decreto Supremo N° 29601 Nuevo Modelo de Atencion y Gestién en Salud
(SAFCI).

Reglamento de la SAFCI (Resolucion Ministerial N° 0737).

Ley 3131 del Ejercicio Profesional Médico.

Decreto Supremo N° 28562 Reglamentario del Ejercicio Profesional Médico.
Resolucion Ministerial 0090 Proyecto Nacional de Calidad en Salud (PRONACS) e
Instrumentos Normativos de Calidad.

Norma de Caracterizacion de Establecimientos de Salud de | Nivel.

Ley N°1737 Politica Nacional del Medicamento.

Decreto Supremo N° 26873 Sistema Nacional Unico de Suministros (SNUS).
Decreto Supremo N° 1008 Selecciébn de Proveedores Lista Nacional de
Medicamentos (LINAME).

Reglamento Técnico de Habilitacion de la Autoridad de Supervision de la Seguridad
Social. 2019

Modelo de Atencién en Salud de la Seguridad Social a Corto Plazo, Autoridad de
Supervision de la Seguridad Social a Corto Plazo 2019



3.2 SERVICIOS QUE BRINDA LA CAJA PETROLERA ZONAL TRIDAD DE
SALUD DE ACUERDO AL NIVEL DE ATENCION

3.2.1 El Policonsultorio Trinidad

Es una institucion de seguridad social de Primer nivel de atencién, cumple funciones
de promocién y prevencion de la salud, brindando atencién médica en la consulta
externa, debiendo cumplir con las normas y reglamentos de referencia y contra
referencia en caso de pacientes con patologias que demandan atencion de 11y 111 nivel
de atencion.

Ubicacién
Se encuentra ubicado en la calle esquina Av Ganadera N. 64
Horario de atencion

Tomando en cuenta las caracteristicas de atencién es de 12 horas, a partir de las 8:00 a
20:00 de lunes a viernes y servicios de urgencias 24horas

Cuenta con los servicios de:

. Urgencias: las 24 horas del dia y ha llamado de las especialidades.

Consulta Externa: prestando los servicios de consultas médicas en: medicina
general, Ginecologia y obstetricia, Cirugia, Traumatologia, Medicina Interna,
odontologia, vacunas y otros.

e Hospitalizacion (compra de servicios) segin necesidad

e Servicios Auxiliares de Diagndsticos y Tratamiento: Rayos X, Ecografia,
Electrocardiograma, Laboratorio clinico y Farmacia,

e Servicios Administrativos y de apoyo: Direccién, Jefatura Administrativa,
Contrataciones, Afiliacion, Cotizaciones, Contabilidad, Presupuesto, Activos
Fijos, Fichaje, Caja, Estadistica, Mantenimiento y mediante compra de servicios:
Seguridad, Lavanderia y limpieza.
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3.2.2 MAPA DE PROCESOS DEL POLICONSULTORIO TRINIDAD
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3.2.3

3.24

3.25

RECURSOS HUMANOS

e Director de Policonsultorio

e Gestor de Calidad

e Meédicos

o Meédico General

Medico Gineco obstetra
Médico Cirujano
Medico Traumatologo
Médico Pediatra
Médico General- Responsable SAFCI
Odontdlogo

O O O O O O

e Auxiliares de Diagnostico
o Bioquimicas
o Técnico en Rayos X
o Medico Ecografista
e Servicio de apoyo al Tratamiento
o Farmaceéuticos
o Licenciada en Enfermeria
o Auxiliar de Enfermeria
o Trabajo social

e Area Administrativa
o Auxiliar Administrativo Responsable de Informaciones
o Auxiliar Administrativo  Responsable de Fichaje y Manejo del
Archivo Clinico
o Auxiliar Administrativo - Responsable de mantenimiento
o Auxiliar Administrativo Responsable de Sistemas

POA

El POLICONSULTORIO TRINIDAD debe realizar su POA de acuerdo a
normativas vigentes, tomando en cuenta el monto correspondiente distribuido para
cada uno de los establecimientos de salud. Debiendo considerar en su anteproyecto
anual el 2 % de los ingresos para equipamiento, mantenimiento, iNSUMOS y recursos
humanos.

Presupuesto.

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

12



3.2.6

Programa médico arquitectonico

Una oficina de direccion

Una oficina administrativa

Una oficina de gestion de calidad
Una oficina de fichaje y archivo
Siete Consultorios

Una sala de enfermeria

salas para el servicio de laboratorio
sala para el servicio de farmacia
Un consultorio para ecografia
Una sala de Rayos X

Una sala de urgencias

13
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2. DENOMINACION DEL CARGO.

DIRECTOR

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR ZONAL TRINIDAD

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa)

RESPONSABLE DE ATENCION INTEGRAL DE
CONSULTA EXTERNA

RESPONSABLE DE SERVICIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO

RESPONSABLE DE SERVICIOS DE APOYO AL
TRATAMIENTO

RESPONSABLE DE SERVICIOS TECNICO
ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE GESTION DE ATENCION AL USUARIO

5. COORDINACION INTERNA

TODOS LOS SERVICIOS DEL ESTABLECIMIENTO

CON ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S. ATRAVES DE

6. COORDINACION EXTERNA LA ADMINISTRACION
7 AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 9B

9. FORMA DE DESIGNACION

Por concurso de méritos y examen de competencia
Por promocion interna de acuerdo a evaluacion de
desempefio

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

Reglamento interno de personal.

Codigo de Seguridad Social.

ISR

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos.
Ley 1178 de administracion y control gubernamental y normativa interna.

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.
. Normativa de la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social a Corto Plazo ASUSS

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS '

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

correspondiente.

2.Titulo en Provisién Nacional, legalizado por la universidad de origen.
3.Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud.

4.Carnet de registro en su colegio respectivo.

5.Titulo de ESPECIALIDAD Y/O MAESTRIA, Postgrado en algunas de las siguientes areas(no excluyente).

e Gerencia Salud Publica.

! Caracterizacidn de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013
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e Planificacion y evaluacion de proyectos.
¢ Diplomado en educacion Superior

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 2

1.

®© N Ok w

9.
10.
11.

Tener amplio conocimiento del ambito administrativo Financiero Ley 1178 (SAFCOQ) y otras normativas
vigentes.

Conocer planteamiento del ordenamiento juridico legal de la gestion compartida y correspondiente a
salud.

Conocimiento del Plan Sectorial de Salud y normativas vigentes.

Conocimiento de las politicas nacionales de salud

Conocimiento del Codigo de Seguridad Social.

Conocimiento del PEI de la CPS

Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

Capacidad administrativa, gerencial

Capacidad para dirigir trabajos de equipo y bajo presion.
Liderazgo, trato equitativo y capacidad para motivar.
Concentracion y razonamiento logico.

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos de atencion de salud y procesos administrativos
del Policonsultorio a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCI y Plan Estratégico
Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

2.

3.

i

10.
1.
12.

13.
14.

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar la implementacion de planes y programas de funcionamiento de los
servicios y areas que presta el Policonsultorio.

Socializar, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normativas emitidas en el otorgamiento de
prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en caso necesario.

Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccion de los usuarios, aplicando las normas e
instrumentos de calidad existentes para el efecto.

Evaluar el indice de efectividad a través de los resultados estadisticos y tomar medidas correctivas de
mejoramiento y su seguimiento de cumplimiento respectivo.

Garantizar la presentacion de informes estadisticos, mensuales, semestrales y anuales a la Direccidn Nacional de
Salud previo Vo.Bo. de su inmediato superior hasta la fecha 15 del subsiguiente mes.

Supervisar y controlar que el proceso de atencion de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en las
Normas de Diagnéstico y Tratamiento.

Vigilar el uso de la codificacion del clasificador internacional de enfermedades y otros problemas de salud

CIE-10 en el sistema computarizado.

Supervisar los servicios y areas del Policonsultorio y analizar resultados para la toma de decisiones.

Controlar la efectivizacion de los procesos de referencia y contra referencia de la poblacién asegurada que acude
al establecimiento con las instancias pertinentes.

Implementar el Plan de Gestion de Calidad en los todos los servicios y areas del establecimiento.

Integrar y coordinar el funcionamiento de los comités de asesoramiento y de calidad.

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

Realizar el Programa Operativo Anual, con sus dependientes en el marco de la normativa establecida.

Ofertar cartera de servicios de salud de primer nivel de atencion para resolucion oportuna y/o derivacién
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15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

adecuada.

Realizar seguimiento a la elaboracion del POAI del personal bajo su dependencia.

Validar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo minimamente una vez al afio, de acuerdo a normativas
vigentes.

Controlar que las acciones de supervision y evaluacion periddica a cargo de los responsables de servicios y areas,
sean pertinentes y transparentes para el proceso de toma de decisiones.

Promover el desarrollo de programas de ensefianza y educacion continua e investigaciones cientificas.

Promover la formulacién e instrumentacion de proyectos especificos, que permitan asegurar la calidad, eficiencia y
equidad en la prestacion de la atencion de servicios de primer nivel.

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

Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Administrador Zonal.

15. ATRIBUCIONES

1. Designar a los Responsables de Servicios y Areas del Policonsultorio.

2. Presidir el Comité Técnico — Administrativo y otros comités de acuerdo a requerimiento.

3. Posesionar y poner en funcionamiento los comités técnicos de asesoramiento, mejoramiento y
control de la calidad, promoviendo la implementacion de protocolos de atencién basada en la
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 interno y el del establecimiento en particular.

6. Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa.

7. Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual Descriptor de Cargos y toda
documentacion del establecimiento.

8. Regimentar el uso correcto de las ambulancias.

16. RESPONSABILIDADES

1. Asumir la responsabilidad de la organizacion y funcionamiento del Policonsultorio.

2. Ser responsable del buen trato al usuario interno y externo del Establecimiento.

3. Ejercer la representacion legal como Director del Policonsultorio, en todo acto institucional y
terceros.

Participar en el RAl y de acuerdo a las conclusiones establecidas 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.

Supervisar el cumplimento del sistema de Referencia y Contra referencia.

Precautelar los recursos que estan a su cargo.

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

&
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Fecha de emision:
@ﬁ@ MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS 23/109/2019
Version: 2
+IS POLICONSULTORIO
1. ADTDD/PC-CPS/19 TBINIDAD N° de pag.: 1-3
GESTOR DE CALIDAD
; RESPONSABLE DE
2. DENOMINACION DEL CARGO. RS o AL
USUARIO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR POLICONSULTORIO
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO
5. COORDINACION INTERNA TODOS LOS SERVICIOS

6. COORDINACION EXTERNA

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

7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 10B
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia

e Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

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

PN RWN

9.

10.
1.
12.

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

Reglamento del Gestor de Calidad de la Seguridad Social.

Proyecto Nacional de Calidad en Salud PRONACS

Guias y Manuales de Acreditacién del ASUSS

Modelo de atencion Integral de Salud de la Seguridad social a corto Plazo
Reglamento de Instrumentos de Control Medico

Reglamento Técnico de Habilitacion de la Seguridad Social a Corto Plazo.
Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.
Responsabilidad por la Funcién Publica y Decreto Supremo 0181

Codigo de Seguridad Social.

Disposiciones emanadas de la administracion Zonal y Nacional.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS 3

1.
2.
3.

Titulo Académico de Licenciado en Medicina, Legalizado por la Universidad correspondiente.
Titulo en Provisidén Nacional, legalizado por la universidad de origen.
Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud

3 Estatuto Orgdnico y Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008
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Carnet de registro en su colegio respectivo.
Certificado de obtencion del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia.
Certificado de 10 afios de antigliedad institucional.
Titulo de ESPECIALIDAD Y/O MAESTRIA, Postgrado en algunas de las siguientes areas:
e (Gestién de Calidad
e Gerencia Salud Publica.

No ok~

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES *

1. Tener amplio conocimiento del &mbito administrativo Financiero, Ley 1178 (SAFCO) y otras normativas
vigentes.

Conocer planteamiento del ordenamiento juridico legal de la gestién compartida y correspondiente a salud.
Conocimiento del Codigo de Seguridad Social.

Conocimiento del PEI de la CPS

Conocimiento, manejo del PRONAC y normas, manuales y guias de Acreditacion de Establecimientos de
Salud.

Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

Conocimiento basico de ofimatica

Manejo de internet

. Conocimiento del idioma originario

10. Liderazgo y trato equitativo y capacidad para motivar.

Rk owd

© oo~ >

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Gestionar y desarrollar el proceso de analisis critico y sistematico de la atencién en salud con proyeccion
gerencial para evaluar la gestién y la prestacion de los servicios con calidad en el marco de la Politica SAFCI vy el
Plan Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Realizar diagnéstico de calidad del establecimiento con un plan programado de supervisién y visita.

2. Promover el conocimiento, divulgacién y cumplimiento del Plan de Calidad Institucional, Proyecto Nacional
de Calidad en Salud, Manuales y Guias de Evaluacién y Acreditacion de Establecimientos de Salud, Norma
técnica de Expediente Clinico, Obtencién del consentimiento informado y ofros que pudieran ser
emergentes del proceso mismo de mejoramiento de la calidad.

3. Promover el conocimiento y aplicacién de los instrumentos de mejoramiento continuo y sostenido de la
calidad.

4. Elaborar instrumentos metodolégicos que le permitan sistematizar las tareas de mejoramiento de la calidad
en el Policonsultorio Trinidad.

5. Mantener estrecha relacidon funcional con Gestién de Calidad Nacional, para el cumplimiento y/o
cooperacion de planes programas o actividades concretas de mejoramiento de la calidad en el
Policonsultorio Trinidad.

6. Presidir, coordinar las actividades y ejecutar las resoluciones del Comité de Gestion de Calidad y Auditoria
Medica (CGCA).

7. Emitir informes trimestrales de las actividades realizadas, en su area al inmediato superior y a Gestion de
Calidad Nacional.

8. Emitir informe al Director, sobre el monitoreo de las condiciones de infraestructura, equipamiento y dotacién
de insumos y medicamentos de los distintos servicios del establecimiento, en procura de solucionar
problemas técnicos o de incumplimiento, manteniendo prestaciones de calidad estables.

4 Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.

Promover, coordinar y supervisar el funcionamiento de los comités de asesoramiento médico establecidos
en el Policonsultorio Trinidad.

Velar por el cumplimiento de las resoluciones de los comités de asesoramiento.

Asesorar a los servicios y unidades del Establecimiento para la determinacién precisa de sus indicadores
de calidad de acuerdo con los servicios que prestan.

Velar por la difusion, conocimiento y cumplimiento de las normas del establecimiento y de su relacion con el
marco normativo que rige actividades del sector salud.

Tomar decisiones y coadyuvar en la ejecucién del plan de mejoramiento de la calidad de cada reparticion
con el respectivo jefe o responsable, de acuerdo a resultados del diagnéstico y los indicadores de calidad
que se tracen.

Supervisar y asesorar a todos los servicios del Policonsultorio para el cumplimiento periédico de sus
auditorias internas de acuerdo a POAs.

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

Capacitar al personal del establecimiento en temas de calidad, de acuerdo a programacion y cronograma
definido.

Aplicar formularios de encuestas de satisfaccion al cliente externo e interno, en coordinacién con servicios
del Policonsultorio.

Coadyuvar al comité de Auditoria Médica y Expediente Clinico en la custodia y por la buena elaboracion y
manejo del Expediente Clinico de acuerdo a norma.

Recibir situaciones de reclamo y sugerencias que tengan que ver con la calidad de los servicios que ofrece
el establecimiento, procurando su solucién inmediata, u orientando el curso que deberian seguir si se tratan
de situaciones méas complejas o graves.

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

Dirigir y cumplir el proceso Habilitacion, de auto evaluacion y acreditacién del Policonsultorio.

Coadyuvar con el Comité de Auditoria y Expediente Clinico en la direccién y cumplimento de las auditorias
de salud programadas del Establecimiento.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal

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

Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato por el Director del
Policonsultorio.

15. ATRIBUCIONES

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

Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio Trinidad.

16. RESPONSABILIDADES

1. Coordinar actividades en su servicio con* Responsables de los Servicios del Policonsultorio, cuando requiera
2. Precautelar los recursos que estan a su cargo

3. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

4. Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)

5. Manejar confidencialmente la informacién y documentacidn que se procesa.
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C MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS P e oo o
ofin ﬁ% POLICONSULTORIO Version: 1
1. ADTDD /PC CPS/19 TRINIDAD N° de pag.: 1-2
: CHOFER DE
2. DENOMINACION DEL CARGO. AMBULANCIA/MENSAJERO
DIRECTOR

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA TODOS LAS AREAS

CON ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S. ATRAVES DE

6. COORDINACION EXTERNA LA DIRECCION

7 AREA ADMINISTRATIVO (00072)

8. NIVEL SALARIAL 14A

9. FORMA DE DESIGNACION e Seleccion de personal en cumplimiento al RESAP.

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

Reglamento interno de personal.

Ley 1178 de administracién y control gubernamental y normativa interna.
Caodigo de Seguridad Social.

Disposiciones emanadas de la Administracién Zonal.

Normas y Reglamentos de Transito.

o=

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS

1. Titulo de bachiller.
2. Licencia de conducir categoriaB o C
3. Curso basico de soporte vital en su area

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES

1. Curso basico de soporte vital en su area
2. Vocacion de servicio
3. Conocimiento basico de Mecanica Automotriz

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Traslado del paciente a Establecimientos de Salud de mayor capacidad de resolucién.
Prestar servicio de apoyo administrativo a la institucidn, entrega y recepcién de correspondencia dentro y fuera de
la institucion, con diligencia, esmero, cuidado y responsabilidad.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Cuidar vy ser responsable por los vehiculos, herramientas y equipos bajo su custodia.

Solicitar periédicamente el mantenimiento de los vehiculos.

Conducir con precaucion, cuidado, respetando las reglas de Transito y tomando medidas de seguridad.
Verificar diariamente, que los vehiculos estén en buenas condiciones y cuenten con combustible, aceite,
neumaticos y herramientas en buen estado.

bk owp -~
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12.
13.
14.

1.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

Controlar diariamente el estado de los frenos.

Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas por Transito.

Atender con prontitud la solicitud de servicios cuando asi lo requiera la autoridad competente.

Verificar que los vehiculos cuenten con seguro de automotor.

Realizar las programaciones de mantenimiento del vehiculo a su cargo,

Supervisar personalmente la realizacion de trabajos del taller requeridos por el vehiculo y recuperar las
piezas que se sustituyen para control.

Tramitar en cada gestién y ante las autoridades correspondientes el SOAT.

Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento de la movilidad.

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

Elaborar bitacora que contenga motivo de salida, registro de salida y de retorno del vehiculo y kilometraje
de recorrido.

Informar sobre el uso de gasolina.

Realizar diariamente limpieza de las movilidades.

Apoyar en las actividades administrativas cuando asi lo requieran el inmediato superior.

Apoyar a Direccién y administracion en la entrega, recepcion de la correspondencia tanto interna como
externa u otras actividades a ser desarrolladas.

Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin de mejorar la
calidad de su area.

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

Coadyuvar en el manejo y conservacion de la documentacion.

Acatar disciplinadamente las instrucciones emanadas por las autoridades del Policonsultorio.

Informar a administracién y Direccién del Policonsultorio, cualquier novedad que se presente.

Cooperar a las areas del Policonsultorio cuando asi se requiera.

Controlar continuamente el tubo de oxigeno de la ambulancia.

Cambiar cuando se requiera la ropa de camilla de la ambulancia.

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

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

15. ATRIBUCIONES

1.
2.

Realizar su trabajo con independencia siguiendo las normas e instrucciones de su inmediato superior.
Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio Trinidad.

16. RESPONSABILIDADES

1.

2.

Cumplir con las normas y Reglamentos de Trénsito, asimismo procedimientos relacionados con su
trabajo.

Precautelar los recursos que estan a su cargo.

Mantener limpio y en buenas condiciones el vehiculo.
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Fecha de emision:

Version: 1

MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS 23/09/2018
+IS POLICONSULTORIO

1. ADMICBBA/PC-CPS/18 TRINIDAD

N° de pag.: 1-2

2. DENOMINACION DEL CARGO.

*‘RESPONSABLE DE
SERVICIOS DE CONSULTA
EXTERNA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

DIRECTOR DE POLICONSULTORIO

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa)

MEDICO GENERAL

MEDICO PEDIATRA

MEDICO GINECOLOGO OBSTETRA
MEDICO CIRUJANO GENERAL

MEDICO TRAUMATOLOGO

MEDICO GENERAL RESPONSABLE SAFCI
ODONTOLOGO

5. COORDINACION INTERNA

TODOS LOS SERVICIOS DEL ESTABLECIMIENTO

CON ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S. ATRAVES DE

6. COORDINACION EXTERNA LA DIRECCION
7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 10B

9. FORMA DE DESIGNACION

e Por concurso de méritos y examen de competencia
e  Promocion interna de acuerdo a evaluacion de
desempefio

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

Reglamento interno de personal.

Cadigo de seguridad social.

ISR NS

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos.
Ley 1178 de administracion y control gubernamentales y normativas interna.

Disposiciones emanadas de la administracion Zonal y Nacional.

11. PERFIL DEL CARGO

A) REQUISITOS BASICOS 5

ISAE

Titulo Académico de NIVEL LICENCIATURA, Legalizado por la Universidad correspondiente.
Titulo en Provisidn Nacional, legalizado por la universidad de origen.

Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud

carnet de registro en su colegio respectivo o de acuerdo a nueva disposicion del ASSUS.
Certificado de obtencion del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia.

5Colegio Meédico de Bolivia. ESTATUTOS DEL CEB
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6.
7.

Certificado de 5 afios de antigliedad institucional.
Titulo de ESPECIALIDAD Y/O MAESTRIA, Postgrado en algunas de las siguientes areas:

Gestion de Calidad y Auditoria Medica
Administracién Hospitalaria

Gerencia Salud Publica.
Epidemiolégica

e Area afines a su perfil profesional.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 6

1.

®© No ok w

9.
10.
11.

Tener amplio conocimiento del &mbito administrativo Financiero Ley 1178 (SAFCO) y otras normativas
vigentes.

Conocer planteamiento del ordenamiento juridico legal de la gestién compartida y correspondiente a
salud.

Conocimiento del Plan Sectorial de salud y normativas vigentes.

Conocimiento de las politicas nacionales de salud

Conocimiento del Codigo de Seguridad Social.

Conocimiento del PEI de la CPS

Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz

Capacidad administrativa, gerencial

Capacidad para dirigir trabajos de equipo y bajo presion.

Liderazgo y trato equitativo y capacidad para motivar.

Concentracion y razonamiento logico.

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos de atencidén de salud del Servicio de Atencién
Integral en consulta externa del policonsultorio a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCl y
plan estratégico institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

2.

11.

Planificar, dirigir, supervisar y evaluar la implementacién de planes y programas de funcionamiento de
los servicios y areas que presta el Policonsultorio.

Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitida en el
otorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en caso necesario.

Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccién de los usuarios, aplicando las normas
e instrumentos de calidad existentes para el efecto.

Supervisar y controlar que el proceso de atencién de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido
en las Normas de Diagndstico y Tratamiento.

Vigilar el uso de la codificacién del clasificador internacional de enfermedades y otros problemas de
salud CIE-10 en el sistema computarizado.

Supervisar los servicios y areas del Policonsultorio y analizar resultados para la toma de decisiones.
Controlar el proceso de referencia y contra referencia de la poblacién asegurada que acude al
establecimiento con las instancias pertinentes.

Implantar el Plan de Gestion de Calidad en los servicios y areas del establecimiento.

Integrar y coordinar el funcionamiento de los comités de asesoramiento y de calidad.

. Establecer las metas del Policonsultorio, de acuerdo a las necesidades locales de salud, a la

infragstructura instalada y a los recursos disponibles.
Formular a partir de la normativa establecida el Programa Operativo Anual, con sus dependientes.

6 Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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12. Adecuar el sistema de referencia y contra referencia para permitir a la poblacion el acceso rapido a
instancias complejas para su asistencia y rehabilitacion.

13. Ofertar cartera de servicios de salud de primer nivel de atencién para resolucidon oportuna y/o
derivacion adecuada.

14. Controlar que las acciones de supervision y evaluacion periédica a cargo de los responsables de
servicios y areas, retroalimenten el proceso de toma de decisiones.

15. Promover el desarrollo de programas de ensefianza y educacién continua e investigaciones cientificas.

16. Promover la formulacion e instrumentacion de los proyectos especificos, que permitan asegurar la
calidad, eficiencia y equidad en la prestacion de la atencion de servicios de primer nivel.

15.

ATRIBUCIONES

1. Nombrar a los jefes de servicios, a los responsables de los servicios , areas y miembros de los comités

2. Presidir el Comité Técnico — Administrativo y otros comités.

3. Posesionar y poner en funcionamiento los comités técnicos de asesoramiento, mejoramiento y control
de la calidad, promoviendo la adopcién de protocolos de atencién basada en la 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 interno y el del establecimiento en particular.

6. Manejar confidencialmente la informacidn y documentacion que se procesa.

7. Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio

16. RESPONSABILIDADES

1. Asumir la responsabilidad por la organizacién y funcionamiento del Policonsultorio.

2. Serresponsable del buen trato al usuario interno y externo del Establecimiento.

3. Ejercer la representacion legal como Director del Policonsultorio, en todo acto institucional y terceros.

4. Participar en el RAl y de acuerdo a las conclusiones establecidas 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.
Supervisar el cumplimento del sistema de Referencia y Contra referencia.
Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

©xo~No o
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<@ MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS Fec%?./g;_/;ﬂ;é":
g = eers;or.l:: -
s POLICONSULTORIO e 12
1. ADTDD/PC-CPS/19 zoNAL T INI A

2. DENOMINACION DEL CARGO. MEDICO GENERAL

*RESPONSABLE DE SERVICIOS DE

3. DEPENDENCIA INMEDIATA ATENCION INTEGRAL DE CONSULTA
SUPERIOR EXTERNA

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) * NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AEREAS

A TRAVES DE LA DIRECCION CON

6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LAC.P.S.

7. AREA SALUD (00072)

8. NIVEL SALARIAL 10B

9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia
e  Promocién interna 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 interno de personal

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

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.

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

2Bl

11. PERFIL DEL CARGO

A) REQUISITOS BASICOS ’

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 8

Conocimiento basico de ofimatica

Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presién

Orientacién al servicio

Alta capacidad de aprendizaje

Sk whd -~

"Colegio Médico de Bolivia. ESTATUTOS DEL CEB
8 Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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7.
8.
9.
10.
11.

Practicidad
Colaborador
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Orientacién al cambio

13.

OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar

el proceso de atencion de salud en medicina general integral con calidad a asegurados y beneficiarios

en el marco de la politica SAFCI y Plan Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Prestar atencion integral e intercultural a los afiliados de la institucién con capacidad técnica resolutiva.

3. Realizar diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencién y
normas técnicas vigentes en Medicina_General.

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

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

6. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencién al usuario.

7. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado que
corresponda segun patologias.

8. Participar en los comités del establecimiento

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

10. Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacién de su evaluaciéon de desempefio de
acuerdo a normativas vigentes.

11. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y juntas médicas
que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencién del afiliado.

12. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos y adecuacion de Protocolos de
Atencion Médica en Medicina General.

13. Participar en la elaboracion, seguimiento y ejecucion de POA de su servicio cuando se requiera.

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

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

16. Participa en reuniones periodicas de coordinacion de actividades de su servicio

17. Cumplir el reglamento interno de personal en relacién a horarios de trabajo, vacaciones y licencias.

18. Otorgar certificados de incapacidad temporal (bajas médicas) de acuerdo al codigo de la seguridad social
y normativa vigente.

19. Realizar otras funciones inherentes a su cargo asignadas por el Director.

20. Coordinar con el Responsable de Consulta Externa y Servicios Médicos en las actividades y acciones
requeridas

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

22. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas médico-quirrgicas y salud publica.

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

24. Integrar y analizar el diagndstico de situacion de salud de su unidad.

25. Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Departamental y Oficina Nacional inherentes

a su cargo.
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26.

Coordinar con el servicio de emergencias del establecimiento de Salud para la oportuna y adecuada
atencién de los asegurados y beneficiarios

27. Elaborar, conocer y aplicar los procedimientos médicos disefiados para la atencion medica de los
asegurados y beneficiarios de emergencias y aquellos procedimientos de orden administrativo interno.

28. Cumplir con las normas de ética y calidad tanto para la atencién de asegurados y beneficiarios como de
recursos.

29. Supervisar la atencién de enfermeria a los asegurados y beneficiarios de emergencia.

30. Realizar promocién, prevencion a través de la planificaciéon organizada y ejecucion de las ferias de
salud, campafias y otras.

31. Asegurar la aplicacion de programa de promocidn y prevencion en Salud de la Institucién, Gobierno
Municipal, Gobierno Departamental, Autoridad de Supervisién de la Seguridad Social a Corto Plazo y
Ministerio de Salud.

15. ATRIBUCIONES

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

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio

16. RESPONSABILIDADES

abRown

. Coordinar actividades en su area con el Director, cuando se requiera y de manera funcional con el jefe de

servicio de Consulta Externa y Servicios Médicos cuando lo amerite el caso.
Precautelar los recursos que estan a su cargo.

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

Es responsable del buen trato al afiliado del servicio (interno y externo)
Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa
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Fecha de emision:
(@ MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS 23/09/2019
+ § " '\jlersién: 11 -
e pag.: 1-
POLICONSULTORIO e
1.  ADTDD/PC-CPS/19 ZONAL TRINIDAD
2. DENOMINACION DEL CARGO. MEDICO GINECOLOGO OBSTETRA
RESPONSABLE DE SERVICIOS DE ATENCION
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR INTEGRAL EN CONSULTA EXTERNA
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 SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 10B
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia
10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR
1. Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
2. Reglamento interno de personal
3. Ley 1178 sistemas de administracién y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.
4. Ley del ejercicio Profesional Médico N° 3131
5. Cddigo de Seguridad Social.
6. Normas Institucionales vigentes
7. Disposiciones emanadas de la administracién Zonal.
8. Conocimiento de la Ley 3460 de Lactancia Materna.DS 0115 Reglamentacion Ley 3460
9. Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.
10. Conocimiento de la SAFCI debidamente documentado.
11. PERFIL DEL CARGO
A) REQUISITOS BASICOS *°
1. Titulo Académico de Licenciado en Medicina, Legalizado por la Universidad correspondiente.
2. Titulo en Provision Nacional, legalizado por la universidad de origen.
3. Titulo en Provision Nacional de Especialidad de la instancia que corresponda
4. Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud y Deportes
5. Carnet de registro en su colegio respectivo.

SColegio Médico de Bolivia. ESTATUTOS DEL CEB
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6.
7.
8.

Certificado de obtencién del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia.
Certificado Minimo 4 afios de experiencia laboral general en el area médica.
Certificado Minimo 3 afios de experiencia en la especialidad.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES

T2 0oNoTORLOND -~

—_ O

Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario de la region donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presién
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacién de servicio
Responsabilidad

Orientacion al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar el proceso de atencion de salud en Ginecologia- obstetricia con calidad a asegurados y beneficiarios en

el marco

de la politica SAFCI y Plan Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1

2.
3.

8.

9.

10.
1.
12.
13.

14.

. Desarrollar el proceso de atencion a los asegurados y beneficiarios de los servicios de salud en consulta

externa de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.
Prestar atencion integral e intercultural a las afiliadas de la institucion con capacidad técnica resolutiva.
Realizar diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencién y
normas técnicas vigentes en Ginecologia y obstetricia.

. En los casos que ameriten cirugia, se debera programar los procedimientos quirdrgicos (en su dia

asignado para estos procedimientos) coordinando con quirdfanos, con la premura de cada caso
(evitando diferimiento en el tratamiento).

. En todos los casos, informar a la paciente y o familiar sobre el diagnéstico, el tratamiento, riesgos y la

evolucién de la patologia con debido llenado de formulario de consentimiento informado.

. Participar de Reuniones de evaluacién, coordinacién, Medica cuado este sea requerido
. Supervisar e informar sobre el correcto funcionamiento del servicio, infraestructura, instalaciones, activos

fijos, equipo Instrumental de manera que se permita la operatividad continua.
Supervisar 'y Gestionar la informacién originada en su consulta e Internaciones y Cirugias, de manera
mensual para su envio y recepcion al dpto. de estadistica.
Vigilar del cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad en dependencias del servicio.
participar del proceso de ensefianza aprendizaje en forma continua.
Participar de la elaboracion, ejecucion y evaluacién del POA en su area
Cumplir disposiciones emanadas de la administraciéon Zonal y Oficina nacional Inherentes a su cargo.
Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico, escribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.
Registrar la atencién de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizado utilizando el

10 Caracterizacidn de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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1.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

codigo internacional de enfermedades CIE-10.

Informar al paciente sobre el tratamiento y obtener el consentimiento informado que corresponda segun
patologias.

Participar en los comités de asesoramiento médico del establecimiento cuando sea designado

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

Realizar su POAI 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, referencias, retorno y juntas
médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atenciéon del afiliado.

Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos y adecuacion de Protocolos de
Atencién Médica en Ginecologia y Obstetricia.

Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.

Otorgar certificados de incapacidad temporal (baja médica) de acuerdo al cédigo de la seguridad
social y normativa vigente.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo en coordinacion funcional con jefatura de servicio de
Consulta Externa y Director.

Coordinar con el medico de servicio de emergencias del hospital para la atencién médica oportuna y
adecuada.

Elaborar, conocer y aplicar los procedimientos médicos disefiados para la atencién medica de los
asegurados y beneficiarios y aquellos procedimientos de orden administrativo interno.

Cumplir con las normas de ética y calidad tanto para la atencién a asegurados y beneficiarios, e
interpersonales dentro de la institucion (comparieros de trabajo)

Coordinar la atencion a los asegurados y beneficiarios con el personal de enfermeria.

Realizar promocion, prevencion a través de la planificacion organizada y ejecucion de las ferias de
salud, campafias y otras.

Coordinar con la unidad de SAFCI para el apoyo a la Brigada de SAFCI institucional y otras actividades
referentes al caso en caso de ser requerido.

Asegurar la aplicacion de programa de promocion y prevencién en Salud de la institucion y Ministerio de
Salud.

15. ATRIBUCIONES

1.

2.

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

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

16. RESPONSABILIDADES

1.

R

Coordinar actividades en su area con el *Responsable de Servicios de atencidn en consulta externa,
cuando se requiera y de manera funcional con el responsable de servicio de Consulta Externa.
Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

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

Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa
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Fecha de emision:
(C: (@) MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS 23/09/2019
+ § Version: 1
1 POLICONSULTORIO |
. ADTDD/PC-CPS/2019 N° de péag.: 1-4
TRINIDAD
2. DENOMINACION DEL CARGO. MEDICO PEDIATRA
3. DEPENDENCIA INVEDIATA SUPERIOR DIRECTOR
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) e NINGUNO
5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS
i A TRAVES DE LA DIRECCION CON
6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S.
7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 10B
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia
e Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

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

Sk wND

Normativas 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.
Caodigo de Seguridad Social.

Disposiciones emanadas de la administracion Zonal.

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

11. PERFIL DEL CARGO

A) REQUISITOS BASICOS "

Nk LN =

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

Titulo en Provisién Nacional de Especialidad de la instancia que corresponda

Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud y Deportes

Carnet de registro en su colegio respectivo.

Certificado de obtenci6n del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia.
Certificado Minimo 2 afios de experiencia laboral general en el area médica.

Certificado Minimo 1 afios de experiencia en la especialidad.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES "

NOo R W e

Practicidad

Conocimiento basico de ofimatica

Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presion

Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje

1 colegio Médico de Bolivia. ESTATUTOS DEL CEB
12 Caracterizacidn de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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8.
9.
10.
11.

Colaborador
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Orientacién al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar el proceso de atencion de salud en Pediatria con calidad a asegurados y beneficiarios en el marco de la
politica SAFCI y Plan Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1

10.

1.

12.

13.

14.
1.

16.
17.
18.

19.

. Desarrollar el proceso de atencion a los asegurados y beneficiarios de los servicios de salud en consulta

externa de acuerdo a programacion emitida por instancias superiores.

. Prestar atencién integral e intercultural a los afiliados de la institucion con capacidad técnica resolutiva.
. Realizar diagndstico, tratamiento, rehabilitacidn e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencion y

normas técnicas vigentes en Pediatria.

. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico, prescribiendo las

indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.

. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizado utilizando el

codigo internacional de enfermedades CIE-10.

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

corresponda segun patologias.

. Participar en los comités de lactancia materna y otros comités del establecimiento.
. Dar atencion pediétrica integral, preventiva y educativa en Control de Nifio Sano con eficiencia, calidad y

calidez.

. Registrar en la Historia Clinica de Control de Nifio Sano el estado nutricional, el grado de desarrollo,

valoracion de su crecimiento, registro de vacunas, recomendaciones sobre: calendario de vacunas,
nutricidn, prevencion, puericultura y otros, indicar el control posterior e inter consultas avalado todo por
firmay sello del pediatra.

Dar educacion en puericultura, prevencién de accidentes, nutricidn, vacunas, fomento de sus
habilidades psicomotrices, fomento la salud en general del nifio, promoviendo una crianza 6ptima con
desarrollo de todo el potencial del nifio.

Atender toda consulta o duda realizada por los padres o apoderados del nifio, dando explicaciones
adecuadas.

Fomentar la toma de conciencia de parte de los padres sobre su responsabilidad en la salud integral de
su hijo(a).

Aplicar el calendario de vacuna (PAl) avalado por el Ministerio de Salud (SEDES) y la Sociedad
Boliviana de Pediatria dentro del contexto de la Caja Petrolera de Salud de Trinidad.

Ampliar toda informacion requerida sobre inmunizaciones.

Fomentar la lactancia materna, desde la primera hora de vida del R.N. exclusiva hasta los seis meses, y
prolongar hasta los dos afios.

Fomentar una adecuada nutricion segun la edad del nifio.( micronutrientes)

Fomentar higiene mental, dental y general en el nifio.

Fomentar que la familia asuma las medidas de prevencidén hogarefias, de actitud, comunitarias y
ambientales para evitar accidentes.

Referir al nifio a otras especialidades cuando lo requieran.
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20.
21.
22.

23.

Atender al nifio mediante cita previa. Indicar la proxima consulta.

Registrar en la hoja de Estadistica todos los datos consignados para el paciente atendido.

Registrar en la Historia Clinica y la hoja de Estadistica los pacientes que no se presentaron a la cita
médica.

Asistir puntualmente a Control de Nifio Sano segun el dia que le corresponde a cada pediatra,
respetando el rol preestablecido.

EN CONSULTA DE NINO ENFERMO

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

35.
36.
37.

38.

39.
40.

41.
42.
43.

Dar atencion Pediatrica, oportuna y preventiva, recalcar sobre promocién, curacion, recuperacion y
rehabilitacion en las diferentes patologias del nifio con eficiencia, calidez, calidad y transparencia,
Realizar el diagndstico, decidir conducta, tratamiento y controles de cada paciente pediatrico con
eficiencia, transparencia, efectividad y calidad.

Proseguir el tratamiento y controles médicos de nifios que estuvieron hospitalizados citandolos a la re
consulta.

Registrar en la Historia Clinica: el motivo de consulta, el examen clinico con datos positivos y negativos,
el diagnéstico, la conducta, tratamiento especificando nombre del medicamento, dosis, tiempo de
tratamiento, cantidad recetada, estudios complementarios, registrar grado nutricional y posterior control;
avalado con la firma y sello del pediatra, de cada consulta.

Solicitar examenes complementarios y otros estudios de diagnéstico segun Protocolos de la C.P.S.
cuando sea necesario.

Dar tratamiento farmacologico necesario segun la patologia del nifio, adecuado al Protocolo de la Caja
Petrolera de Salud.

Hospitalizar a todo nifio que lo requiera consignando el diagnéstico, conducta inicial, nota de referencia
pertinente.

Evaluar la re consulta pediétrica en forma eficiente, eficaz, con calidez y oportuna, tomando las
decisiones profesionales pertinentes.

Dar informacion sobre el estado de salud del nifio que es su paciente, cuando sea solicitado por la
Autoridad correspondiente de la C.P.S. o los padres del nifio.

Solicitar inter consultas y juntas médicas por escrito cuando sea necesario.

Actuar como inter consultor pediatrico cuando sea solicitado por autoridad de la Caja Petrolera de
Salud.

Participar activamente en las reuniones y juntas medicas a requerimiento de la unidad Pediatrica.
Referir al nifio a otras especialidades cuando sea necesario.

Asistir puntuaimente a Consulta Externa segun el tipo de carga horaria. Respetando el horario
preestablecido y las variaciones por los turnos hospitalarios.

Atender de acuerdo al orden de llegada de los beneficiarios previa toma y registro en la Historia Clinica
la edad, peso, talla y temperatura por la auxiliar de enfermeria.

Registrar en la Hoja de Estadistica todos los datos consignados para cada paciente atendido.

Registrar en la Historia Clinica y Hoja de Estadistica al final de cada periodo de trabajo los pacientes
que no se presentaron teniendo ficha o cita previa.

Dar cita de control médico a todo paciente que lo necesite.

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

Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de
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44,

45.
46.

47.
48.

49.

50.

51.
52.

53.

54.

95.

56.

acuerdo a normativas vigentes.

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

Participar en la elaboracion, seguimiento y ejecucion de POA de su servicio cuando se requiera.
Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos y adecuacion de Protocolos de
Atencion Médica en Pediatria.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo asignadas por el Director.

Coordinar con Trabajo Social y servicios de emergencias de los establecimientos de salud de referencia
establecidos para la oportuna y adecuada atencion de los asegurados y beneficiarios.

Coordinar con los servicios de Enfermeria de ambulancias y de comunicacion disponibles, para el
adecuado vy rapido traslado de sus asegurados y beneficiarios de acuerdo a criterio médico.

Realizar seguimiento, tratamiento hospitalario y Rehabilitacién de pacientes internados en el servicio de
pediatria.

Realizar seguimiento de tratamiento y Rehabilitacion de pacientes post internacién.

Elaborar, conocer y aplicar los procedimientos médicos disefiados para la atencién medica de los
asegurados y beneficiarios de emergencias y aquellos procedimientos de orden administrativo interno.
Cumplir con las normas de ética y calidad tanto para la atencién de asegurados y beneficiarios como de
recursos.

Realizar promocién, prevencién a través de la planificacion organizada y ejecucion de las ferias de
salud, campafias y otras.

Asegurar la aplicacion de programa de promocion y prevencion en Salud de la institucion y Ministerio de
Salud de pacientes pediatricos.

Realizar otras actividades de acuerdo a Requerimiento de la autoridad superior correspondiente a las
funciones de su cargo

15. ATRIBUCIONES

1.

2.

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

Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio

16.

RESPONSABILIDADES

1.

O LN

Coordinar actividades en su area con el Director, cuando se requiera y de manera funcional con el
*Responsable de Servicio de atencién integral de Consulta Externa cuando lo amerite el caso.
Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

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

Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa
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Fecha de emision:
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2. DENOMINACION DEL CARGO.

MEDICO CIRUJANO

*RESPONSABLE DE ATENCION INTEGRAL DE

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR CONSULTA EXTERNA
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO
5. COORDINACION INTERNA MEDICO GENERAL

6. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DE LA DIRECCION 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
Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

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

1. Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos.

2. Reglamento Interno de personal

3. Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.

4. Codigo de Seguridad Social

5. Disposiciones emanadas de la administracién Zonal y Nacional.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS 3

1. Titulo Académico de Licenciado en Medicina, Legalizado por la Universidad correspondiente.

Ok wh

Titulo en Provision Nacional, legalizado por la universidad de origen.
Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud.
Certificado de Especialidad “Cirugia General”’

Carnet de registro en su colegio respectivo.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 4

Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

B

Capacidad de trabajo bajo presién

Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje

13 Estatuto Orgdnico y Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008
14 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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N O

9.

10.
1.
12.

Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje

Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio

Responsabilidad

Orientacion al cambio

Manejo de Cirugia Laparoscdpica Avanzada

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar el proceso de atencion de salud en Cirugia General a afiliados en el marco de la politica SAFCI y Plan
Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.
2.

3.

10.
1.
12.
13.
14.
1.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta externa.

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

Realizar diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencién y
normas técnicas vigentes en Cirugia General.

Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, diagnéstico y tratamiento con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.
Registrar la atencion de pacientes en los formularios o sistema computarizado establecidos, utilizando el
codigo internacional de enfermedades CIE-10.

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

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

Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Médica en Cirugia General.

Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.

Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cédigo de la Seguridad Social y normativa interna vigente.

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

Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencién al usuario.

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

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

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

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

Participar en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio.

Elaborar su POAI en forma anual y apoyar en la evaluacion de desempefio.

Participar de las actividades de educacion médica continua y capacitacion.

Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda.
Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas médico-quirdrgicas y salud publica.

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

Integrar y analizar el diagndstico de situacion de salud de su unidad.

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

Cumplir otras disposiciones emanadas de Administraciéon Zonal y Oficina Nacional inherentes a su cargo.
Realizar visitas domiciliarias
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URGENCIAS

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

28. Coordinar con los servicios de ambulancias para el traslado oportuno de sus afiliados de acuerdo a
criterio médico.

29. Cumplir con las normas de ética y calidad tanto para la atencién de afiliados como de recursos.

ACTIVIDADES DOMICILIARIAS, EN COMUNIDAD EMPRESARIAL Y OTRAS

30. Realizar promocidn y prevencion a la poblacion afiliada en temas concernientes a la su especialidad a
través de la planificacién organizada y ejecucion de las ferias de salud, campafias y otras.

31. Asegurar la ejecucion de programas de promocion y prevencion en Salud de la Institucion, Gobierno
Municipal, Gobierno Departamental, ASUSS y Ministerio de Salud.

15. ATRIBUCIONES

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

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual Descriptor de Cargos y toda
documentacion del Policonsultorio.

16. RESPONSABILIDADES

1. Coordinar actividades en su servicio con el *Responsable de Atencidn Integral de Consulta Externa,
cuando se requiera

Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

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

Manejar confidencialmente la informacion y documentacién que se procesa

g owd
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POLICONSULTORIO
1.  ADTDDIPC -CPS/19 TRINIDAD N° de pag.: 1-3
2. DENOMINACION DEL CARGO. MEDICO TRAUMATOLOGO
*RESPONSABLE DE ATENCION INTEGRAL DE
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR CONSULTA EXTERNA
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO
5. COORDINACION INTERNA MEDICO GENERAL
. A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS
6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S.
7 AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 10B
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia

Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

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

Reglamento Interno de personal

Codigo de Seguridad Social

=>© oo N®

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos.
Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.

0. Disposiciones emanadas de la administracién Zonal y Nacional.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS 15

6. Titulo Académico de Licenciado en Medicina, Legalizado por la Universidad correspondiente.
7. Titulo en Provision Nacional, legalizado por la universidad de origen.
8. Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud.

9. Certificado de Especialidad “Traumatologia”
10. Carnet de registro en su colegio respectivo.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 16

13. Conocimiento basico de ofimatica
14. Manejo de internet

15. Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje

16. Capacidad de trabajo bajo presion

15 Estatuto Orgdnico y Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008
16 Caracterizacidn de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencidn. Ministerio de Salud. 2013.
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje

Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio

Responsabilidad

Orientacion al cambio

Manejo de Cirugia Laparoscdpica Avanzada

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar el proceso de atencion de salud en Traumatologia a afiliados en el marco de la politica SAFCI y Plan
Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.
2.

3.

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulta externa.

Prestar atencién integral a todos los asegurados y beneficiarios de la institucién con capacidad técnica
resolutiva.

Realizar diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencion y
normas técnicas vigentes en Traumatologia.

Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, diagnostico y tratamiento con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.
Registrar la atencion de pacientes en los formularios o sistema computarizado establecidos, utilizando el
codigo internacional de enfermedades CIE-10.

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

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

Participar en la elaboracion y adecuacién de Protocolos de Atencion Médica en Traumatologia.

Realizar actividades de promocidn y prevencion en el area correspondiente.

Otorgar bajas médicas de acuerdo al Cédigo de la Seguridad Social y normativa interna vigente.

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

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

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

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

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

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

Participar en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio.

Elaborar su POAI en forma anual y apoyar en la evaluacién de desempefio.

Participar de las actividades de educacién médica continua y capacitacion.

Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda.
Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes areas médico-quirdrgicas y salud publica.

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

Integrar y analizar el diagndstico de situacidn de salud de su unidad.

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

Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Zonal y Oficina Nacional inherentes a su cargo.
Realizar visitas domiciliarias
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URGENCIAS

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

28. Coordinar con los servicios de ambulancias para el traslado oportuno de sus afiliados de acuerdo a
criterio médico.

29. Cumplir con las normas de ética y calidad tanto para la atencion de afiliados como de recursos.

ACTIVIDADES DOMICILIARIAS, EN COMUNIDAD EMPRESARIAL Y OTRAS

30. Realizar promocion y prevencion a la poblacién afiliada en temas concernientes al su especialidad a
través de la planificacion organizada y ejecucion de las ferias de salud, campafias y otras.

31. Asegurar la ejecucion de programas de promocion y prevencion en Salud de la Institucion, Gobierno
Municipal, Gobierno Departamental, ASUSS y Ministerio de Salud.

15. ATRIBUCIONES

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

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual Descriptor de Cargos y toda
documentacion del Policonsultorio.

16. RESPONSABILIDADES

1. Coordinar actividades en su servicio con el *Responsable de Atencidn Integral de Consulta Externa,
cuando se requiera

Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

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

Manejar confidencialmente la informacidn y documentacion que se procesa

ko
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TRINIDAD

2. DENOMINACION DEL CARGO.

MEDICO GENERAL
RESPONSABLE SAFCI

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

*RESPONSABLE DE SERVICIO DE ATENCION
INTEGRAL DE CONSULTA EXTERNA

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AEREAS

6. COORDINACION EXTERNA

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

7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 10B
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia

e Promocion Interna de acuerdo a evaluacion de
desempefio

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

©oNokR LN~

-
N -~ O

14.
15.

16.
17.
18.

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

Reglamento interno de personal

Decreto Supremo 29601

Ley 1178 sistemas de administracién y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.
Ley 3131 del Ejercicio Profesional médico

Caodigo de Seguridad Social y su decreto Reglamentario

Disposiciones legales vigentes y normativa institucional interna.

Disposiciones emanadas de la administracién Zonal.

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

. Decreto Supremo N° 29272 de 12/2007 Plan de Desarrollo Sectorial
. Decreto Supremo N° 29246 de Proteccidn Social y Desarrollo Integral Comunitario
. Ley N° 3760 de 7/11/2007 Ley de la Declaracién de los Derechos de los Pueblos Indigenas

Decreto Supremo N° 26875 de 21/12/2002

Reglamento de Control Social

Resolucién Ministerial No 0757aprueba el Consejo Social Nacional de Salud como representacién méaxima
de la estructura social.

Modelo de Atencion y Gestion en Salud de la C.P.S. Enero 2014

Modelo de atencion Integral de Salud de la seguridad social a corto plazo

Norma de Medicina Familiar Primer Nivel de Atencion Prevencion y Promocién en Salud
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11. PERFIL DEL CARGO

A) REQUISITOS BASICOS

1.

Noobkowd

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

Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud

Diplomado de formacion continua en Salud Familiar Comunitaria Intercultural -SAFCI.

Carnet de registro en su colegio respectivo (opcional).

Certificado de obtencién del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia.
Certificado Minimo 2 afios de experiencia laboral general en el area médica.

Certificado Minimo 1 afios de experiencia en la especialidad.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES *’

N>R~

9.
10.
11.

Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presién
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio
Responsabilidad

Orientacion al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar la Politica de la Salud Familiar Comunitaria Intercultural en el Policonsultorio Trinidad, aplicando sus
dos componentes: atencion integral en salud y la planificacidén participativa, en el marco del Plan estratégico
Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

Cumplir con la Constitucién Politica del Estado, Ley 1178, DS. 29601, Ley 3131, Cddigo de seguridad
social,” Plan de implementacion de la SAFCI a nivel operativo”, disposiciones legales vigentes y normativa
institucional interna.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, evaluar el desarrollo de la politica SAFCI conjuntamente con los
representantes empresariales.

Representar al equipo SAFCI en reuniones de planificacion y seguimiento ante autoridades superiores.
Velar por las buenas relaciones interpersonales y de respeto dentro del equipo.

Elaborar, hacer seguimiento y ejecucion del Plan Operativo Anual y presupuesto adecuados a los
objetivos del Area.

Elaborar instrumentos técnicos para el desempefio laboral del equipo (protocolos, formularios, registros,
etc.).

Brindar atencién médica integral con calidad y calidez, dirigida a los asegurados y beneficiarios; dentro la
institucion por medio de la consulta externa, en las empresas afiliadas, en sus domicilios o en actividades
de extensi6n a la comunidad

Organizar y coordinar la participacién de campafias y ferias de salud institucionales e interinstitucionales.

17 Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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10.
1.
12.
13.
14.

1.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.

29.
30.

Promover en los diferentes servicios el fortalecimiento de tareas de prevencidn y promocion.

Realizar el seguimiento respecto a las actividades anuales por el area SAFCI

Coordinar a nivel intra institucional e Interinstitucional actividades concernientes a la SAFCI.

Socializar la Politica SAFCI dentro y fuera de la institucion.

Coadyuvar la eleccion y designacién de un responsable de salud en la empresa.

Promover la busqueda de soluciones a problemas de salud que se hayan identificado conjuntamente con
los responsables de salud de las empresas.

Realizar referencia oportuna de pacientes de acuerdo a normas vigentes.

Elaborar informes de implementacion, procesos y resultados a requerimiento de autoridades superiores.
Impulsar y participar en procesos de capacitacion y actualizacién en temas concernientes a su dmbito
laboral.

Implementar la estrategia de empresas seguras y saludables.

Desarrollar material de informacién, educacién y comunicacion en salud relativo a su area.

Coadyuvar en la organizacion y participar en las actividades de extensién a la comunidad (campafias,
ferias, etc.)

Promover y adecuar al contexto de la seguridad social los programas ministeriales en base a la
planificacién

Difundir el componente de la Planificacion Participativa, para una participacion activa de la Poblacién
Protegida por la Institucién.

Elaborar informes de implementacion, procesos y resultados a requerimiento de autoridades superiores.
Impulsar y participar en procesos de capacitacién y actualizacion en temas concernientes a su &mbito
laboral.

Participar en forma activa en Comités de Asesoramiento médico.

Verificar el correcto llenado de documentos correspondiente al Area.

Sistematizar la informacion de los registros y facilitar el analisis participativo con el resto del personal para
la toma de decisiones.

Elaborar y actualizar el Mapeo de empresas afiliadas y domicilios de pacientes asegurados y
beneficiarios.

Desarrollar programas institucionales orientados a la prevencion y promocién.

Propiciar la adecuacion del establecimiento de salud con enfoque Intercultural.

15.

ATRIBUCIONES

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

Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio

16.

RESPONSABILIDADES

ook Ll

Coordinar actividades en su area con el Responsable de Servicios de atencion Integral de Consulta
Externa del establecimiento, cuando se requiera

Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)

Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa

Elaborar informes mensualmente sobre las actividades desarrolladas en empresas y domicilio y enviar a
Oficina Nacional, cumpliendo lineas de autoridad.
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1.  ADTDDIPC-CPSH9 TRINIDAD

2. DENOMINACION DEL CARGO.

ODONTOLOGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

*RESPONSABLE DE SERVICIOS DE
ATENCION INTEGRAL DE CONSULTA

EXTERNA
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa)  NINGUNO
5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AEREAS

6. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DE LA DIRECCION CON
ESTABLECIMIENTOS DE LAC.P.S.

7. AREA

SALUD (00072)

8. NIVEL SALARIAL

10B

9. FORMA DE DESIGNACION

Por concurso de méritos y examen de competencia
Promocion Interna de acuerdo a evaluacion de
desempefio

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

1.Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

2.Reglamento interno de personal

3.Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su érea.

4.Codigo de Seguridad Social.

5.Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.
6.Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.

11. PERFIL DEL CARGO

A) REQUISITOS BASICOS

Titulo Provision Nacional de Odontélogo
Matricula del Ministerio de Salud

Certificado de aprobacion de la ley 1178
Certificado de aprobacion del IBTEN
Carnet de Registro en el SEDES.

N WD~

Carnet de registro en su colegio respectivo.

Certificado de obtencion del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia.
Certificado Minimo 2 afios de experiencia laboral general en el area.

18colegio Médico de Bolivia. ESTATUTOS DEL CEB
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12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES *°

1.Conocimiento bésico de ofimética
2.Manejo de internet

3.Conocimiento del idioma originario de la region donde trabaje
4.Capacidad de trabajo bajo presién
5.0rientacidn al servicio

6.Alta capacidad de aprendizaje
7.Practicidad

8.Colaborador

9.Vocacion de servicio

10. Responsabilidad

11. Orientacién al cambio

12. Disponibilidad prioritaria para la CPS.

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar el proceso de atencion integral en salud oral con calidad a asegurados y beneficiarios en el marco de la
politica SAFCI y Plan Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

e

SOV PN O

1.
12.
13.
14.
1.
16.
17.
18.

19.

Desarrollar el proceso de atencién a los asegurados y beneficiarios de los servicios de salud en consulta
externa de acuerdo a programacion emitida

Prestar atencion integral e intercultural a las afiliadas de la institucién con capacidad técnica resolutiva en
salud oral.

Por ninguin motivo rechazara la atencion de ninguna paciente (pacientes con VIH, Hepatitis, etc).

Realizar diagnéstico, tratamiento, rehabilitacién e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencion y
normas técnicas vigentes en Odontologia, quedando prohibida la derivacién de estos tratamientos a la
consulta privada.

Registrar la historia Clinica Odonto Estomatoldgica

Registrar Diagnostico acciones clinicas y tratamientos realizados en cada consulta

Puntualizar el tratamiento de cada pieza dentaria

Proporcionara atencion de emergencia a todo paciente que lo requiera

Supervisara el proceso de esterilizacion de instrumental, desinfeccion de equipos de consultorio.

Elaborar Expediente Clinico de acuerdo a la norma técnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.
Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizado utilizando el
codigo internacional de enfermedades CIE-10.

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

Participar en los comités de asesoramiento medico

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

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

Participar en la seleccidn de insumos y materiales odontoldgicos para su adquisicidén con caja chica.
Solicitar el mantenimiento de equipos odontolégicos periddicos.

Responsable del registro de actividades realizadas en el servicio de odontologia en coordinacion con
Bioestadistica.

Implementar y supervisar el plan de capacitacion para el personal vinculado el servicio con temas

19 Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.
35.
36.

37.
38.

39.
40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

referentes al area, asi mismo el personal debera acceder a la asistencia a cursos de capacitacién en los
talleres auspiciados por la institucion y las diferentes sociedades dependientes del Colegio de
Odontélogos.

Coordinar con los profesionales la elaboracién del Rol de Vacaciones.

Solicitar al inmediato superior los controles de IBTEN controles periddicos para el personal expuesto a
fuentes de irradiacion de acuerdo a lo establecido por el Art. 29 del Capitulo VI del Estatuto Organico del
Colegio de Odontdlogos de Bolivia.

Realizar el andlisis de informacion para la toma de decisiones con el objeto de mejorar el servicio.
Controlar el uso adecuado de los equipos, instrumental, insumos y materiales odontolégicos de aquellos
asignados a su persona.

Atencién de pacientes en consulta externa, debiendo cumplir Guia de Diagnéstico y Tratamiento de
Odontologia y Odontopediatria de INASES, sin derivar al paciente.

Verificara el material que requiere para su trabajo y solicitara el mismo en forma oportuna para no
interrumpir la atencion a los pacientes.

Informara fallas en los equipos para una pronta reparacion.

Participacion actividades para el dia de Salud Oral.

Participacion en las ferias de salud, donde participe la CPS.

Participar de las reuniones periddicas con los odontologos para coordinar el trabajo a realizar.

Participar en la actualizacién del Manual de Funciones.

Participacion en la gestion de documentacion y requisitos de infraestructura, equipamientos necesarios
para la acreditacion del servicio.

Realizar juntas Odontolégicas en casos necesarios.

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

Participar en la elaboracion, seguimiento y ejecucion de POA de su servicio cuando se requiera.

Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.

Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos y adecuacién de Protocolos de
Atencién Médica en Odontologia

Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.

Otorgar certificados de incapacidad temporal (baja médica) de acuerdo al cadigo de la seguridad social

y normativa vigente.

Realizar otras funciones inherentes a su cargo asignadas por el Director.

Verificar que cuenta con los insumos requeridos para la atencién de cada paciente.

EMERGENCIAS

Coordinar con los servicios de emergencias de los establecimientos de salud de referencia establecidos
para la oportuna y adecuada atencién de los asegurados y beneficiarios

Coordinar con los servicios de ambulancias y de comunicacion disponibles, para el adecuado y rapido
traslado de sus asegurados y beneficiarios de acuerdo a criterio médico.

Elaborar, conocer y aplicar los procedimientos médicos soporte basico de vida disefiados para la atencion
medica de los asegurados y beneficiarios de emergencias y aquellos procedimientos de orden
administrativo interno.

Cumplir con las normas de ética y calidad tanto para la atencion de asegurados y beneficiarios como de
recursos.

Supervisar la atencion de enfermeria a los asegurados y beneficiarios de emergencia.

ACTIVIDADES DOMICILIARIAS, EN COMUNIDAD EMPRESARIAL Y OTRAS

Realizar promoci6n, prevencion a través de la planificacion organizada y ejecucién de las ferias de salud,
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campafias y otras.
47. Asegurar la aplicacion de programa de promocion y prevencion en Salud de la institucién y Ministerio de
Salud.

15. ATRIBUCIONES

1.

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

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

documentacion del Policonsultorio

16. RESPONSABILIDADES

1.

akrowd

Coordinar actividades de manera funcional con *Responsable de Servicios de Atencién Integral en
Consulta Externa cuando se requiera.

Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

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

Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa
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1. ADTDD/PC-CPS/19 TRINIDAD

Fecha de emision:

@ O MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS | /09201
S

+ POLICONSULTORIO Weper 12

2. DENOMINACION DEL CARGO.

MEDICO GENERAL
‘RESPONSABLE URGENCIAS

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR POLICONSULTORIO

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa)

5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AEREAS

6. COORDINACION EXTERNA

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

7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 10B
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia

e Promocion Interna de acuerdo a evaluacion de
desempefio

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

NN~

9

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

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

Decreto Supremo 29601

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.
Ley 3131 del Ejercicio Profesional médico

Codigo de Seguridad Social y su decreto Reglamentario

Disposiciones legales vigentes y normativa institucional interna.

Disposiciones emanadas de la administracion Zonal.

Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.
Reglamento de Control Social

Reglamento de emergencias y urgencias de la CPS.

Manual de Proceso y Procedimientos de Urgencias y Primeros Auxilios de la CPS
Modelo de Atencion y Gestidn en Salud de la C.P.S. Enero 2014.

Modelo de Atencion Integral de la Seguridad Social a corto Plazo- ASUSS
Reglamento de Prestaciones de Salud de la Seguridad Social a corto Plazo
Modelo de atencion Integral de Salud de la seguridad social a corto plazo

Norma de Diagndstico y tratamiento de emergencias

11. PERFIL DEL CARGO

A) REQUISITOS BASICOS

8.

9.

Titulo Académico de Licenciado en Medicina y/o Médico Cirujano, Legalizado por la Universidad
correspondiente.
Curso de Capacitaciéon en RCP- ATLS y/o emergencias
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10.
11.

12.
13.
14.

Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud

Carnet de registro en su colegio respectivo (opcional).

Certificado de obtencién del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia. Opcional
Certificado Minimo 2 afios de experiencia laboral general en el area médica.

Certificado Minimo 1 afios de experiencia en el area.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES *

NN~

9.
10.
11.

Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presién
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio
Responsabilidad

Orientacion al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar la atencién del servicio de urgencias para la poblacién asegurada en el marco de la Politica SAFCI y Plan
estratégico Institucional

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

2.

10.

11.

Cumplir con la normativa y medidas de bioseguridad establecidas durante todos los procesos y
actividades realizadas dentro del Servicio.

Brindar atencién oportuna, integral e intercultural en consulta de urgencias cuando se requiera con el fin
de brindar una atencion con calidad y calidez.

Explicar detalladamente y con terminologia entendible al paciente y/o sus familiares la situacion de salud,
riesgos y posibles complicaciones inherentes a procedimientos médicos, y el prondstico.

Realizar los procedimientos médico necesarios y pertinentes para el tratamiento de la patologia del
paciente de acuerdo a requerimiento y segun normas establecidas

Realizar el seguimiento y monitorizacién de la evolucion del paciente durante su estancia en el
establecimiento.

Solicitar la interconsulta oportuna que requieran de servicios no disponibles en el establecimiento.
Realizar la recepcién de pacientes referidos o contra referidos de otros establecimientos de salud.
Coadyuvar en la elaboracién y/o actualizacién de Manuales de Organizacién y Funciones, Manuales
descriptores de Cargos y Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio de Urgencias cuando se
requiera.

Realizar registro diario de toda la informacién concerniente a las atenciones realizadas en el expediente
clinico de cada paciente (diagnostico, prescripcién de medicamentos, tratamiento, consentimiento
informado en los casos que corresponde, evolucidn diaria de pacientes de urgencias y consulta externa
cuando se requiera,con fecha, hora, firma, sello del médico tratante con letra legible, etc.) y en el sistema
informatico de Informado.

Realizar el reporte estadistico correspondiente la atencion efectuada segun formularios o sistema
institucional, y sugerir cambios pertinentes en dichos formularios a la autoridad superior correspondiente
en caso de ser pertinente.

Elaborar documentos complementarios tales como certificados médicos, certificados de defuncion, etc.

20 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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12.
13.
14.
1.
16.

17.

18.

19.

que correspondan a eventos sucedidos durante su actividad diaria y a requerimiento de la autoridad
superior correspondiente.

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

Elaborar el POA | en forma anual y colaborar con la evaluacion de desempefio.

Elaborar indicadores de evaluacion correspondientes a su area y participar activamente en el Reunion de
Anélisis de Informacién

Sugerir y participar en actividad académica de actualizacién y/o perfeccionamiento de sus capacidades y
destrezas, previa aprobacién de su solicitud por parte de la autoridad correspondiente.

Coordinar la elaboracién del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos asignados a su
area en coordinacién con administracion.

Participar activamente en actividades conjuntas de orden institucional del personal de salud, tales como
juntas médicas, visitas médicas, reuniones ordinarias y extraordinarias y conformacion de comités
internos.

Precautelar la integridad y el buen funcionamiento de todos los equipos médicos, documentos y otros
recursos materiales asignados de a su area.

Realizar otras actividades a requerimiento de la autoridad superior correspondiente, acordes a las
funciones de su cargo y en concordancia con la disponibilidad de su horario establecido de trabajo y de su
actividad diaria.

15.

ATRIBUCIONES

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

Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio

16.

RESPONSABILIDADES

ook wd

Coordinar actividades en su area con el Responsable de Servicios de atencién Integral de Consulta
Externa del establecimiento, cuando se requiera

Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)

Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa

Elaborar informes mensualmente sobre las actividades desarrolladas en empresas y domicilio y enviar a
Oficina Nacional, cumpliendo lineas de autoridad.
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1. ADM/zTDD/PC-CPS/19 POLICONSULTORIO CENTRAL

Fecha de emision:

Cﬁ@ MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS | /092019
+ S Version: 2

N° de pag.: 1-2

2. DENOMINACION DEL CARGO.

MEDICO GENERAL
URGENCIAS

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE DEL SERVICIO DE URGENCIAS

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AEREAS

6. COORDINACION EXTERNA

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

7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 10B
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia

e Promocion Interna de acuerdo a evaluacion de
desempefio

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

PN~

9

10.
1.
12.
13.
14.
1.
16.
17.

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

Decreto Supremo 29601

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.
Ley 3131 del Ejercicio Profesional médico

Codigo de Seguridad Social y su decreto Reglamentario

Disposiciones legales vigentes y normativa institucional interna.

Disposiciones emanadas de la administracion Zonal.

Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.
Reglamento de Control Social

Reglamento de emergencias y urgencias de la CPS.

Manual de Proceso y Procedimientos de Urgencias y Primeros Auxilios de la CPS
Modelo de Atencion y Gestion en Salud de la C.P.S. Enero 2014.

Modelo de Atencion Integral de la Seguridad Social a corto Plazo- ASUSS
Reglamento de Prestaciones de Salud de la Seguridad Social a corto Plazo
Modelo de atencion Integral de Salud de la seguridad social a corto plazo

Norma de Diagnéstico y tratamiento de emergencias

11. PERFIL DEL CARGO

A) REQUISITOS BASICOS

1.

2.
3.

Titulo Académico de Licenciado en Medicina y/o Médico Cirujano, Legalizado por la Universidad

correspondiente.
Curso de Capacitacion en RCP- ATLS y/o emergencias
Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud
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No ok~

Carnet de registro en su colegio respectivo (opcional).

Certificado de obtencién del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia. Opcional
Certificado Minimo 2 afios de experiencia laboral general en el area médica.

Certificado Minimo 1 afios de experiencia en el area.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES **

Nk~

9.
10.
11.

Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presién
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacién de servicio
Responsabilidad

Orientacion al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar

atencién en el servicio de urgencias a la poblacién asegurada en el marco de la Politica SAFCI y Plan

estratégico Institucional

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

2.

10.

1.

Cumplir con la normativa y medidas de bioseguridad establecidas durante todos los procesos y
actividades realizadas dentro del Servicio.

Brindar atencidn oportuna, integral e intercultural en consulta de urgencias cuando se requiera con el fin
de brindar una atencién con calidad y calidez.

Explicar detalladamente y con terminologia entendible al paciente y/o sus familiares la situacion de salud,
riesgos y posibles complicaciones inherentes a procedimientos médicos, y el prondstico.

Realizar los procedimientos médico necesarios y pertinentes para el tratamiento de la patologia del
paciente de acuerdo a requerimiento y segun normas establecidas

Realizar el seguimiento y monitorizacion de la evolucion del paciente durante su estancia en el
establecimiento.

Solicitar la interconsulta oportuna que requieran de servicios no disponibles en el establecimiento.
Realizar la recepcién de pacientes referidos o contra referidos de otros establecimientos de salud.
Coadyuvar en la elaboracién ylo actualizacién de Manuales de Organizacién y Funciones, Manuales
descriptores de Cargos y Manual de Procesos y Procedimientos del Servicio de Urgencias cuando se
requiera.

Realizar registro diario de toda la informacién concerniente a las atenciones realizadas en el expediente
clinico de cada paciente (diagnostico, prescripcion de medicamentos, tratamiento, consentimiento
informado en los casos que corresponde, evolucidn diaria de pacientes de urgencias con fecha, hora,
firma, sello del médico tratante con letra legible, etc.) y en el sistema informético de Informado.

Realizar el reporte estadistico correspondiente la atencion efectuada segun formularios o sistema
institucional, y sugerir cambios pertinentes en dichos formularios a la autoridad superior correspondiente
en caso de ser pertinente.

Elaborar documentos complementarios tales como certificados médicos, certificados de defuncion, etc.
que correspondan a eventos sucedidos durante su actividad diaria y a requerimiento de la autoridad
superior correspondiente.

21 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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12.

Elaborar el POA | en forma anual y colaborar con la evaluacion de desempefio.

13. Coadyuvar la elaboracién de indicadores de evaluacion correspondientes a su area y participar
activamente en el Reunion de Analisis de Informacién

14. Sugerir y participar en actividad académica de actualizacion y/o perfeccionamiento de sus capacidades y
destrezas, previa aprobacion de su solicitud por parte de la autoridad correspondiente.

15. Participar activamente en actividades conjuntas de orden institucional del personal de salud, tales como
juntas médicas, visitas médicas, reuniones ordinarias y extraordinarias y conformacién de comités
internos.

16. Informar el correcto funcionamiento de todos los equipos médicos, documentos y otros recursos
materiales asignados de a su cargo.

17. Realizar otras actividades a requerimiento de la autoridad superior correspondiente, acordes a las
funciones de su cargo y en concordancia con la disponibilidad de su horario establecido de trabajo y de su
actividad diaria.

15. ATRIBUCIONES

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

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio

16. RESPONSABILIDADES

1. Coordinar actividades en su area con el Responsable de Servicios de atencién Integral de Consulta
Externa del establecimiento, cuando se requiera

2. Precautelar los recursos que estan a su cargo

3. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

4. Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)

5. Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa

6. Elaborar informes mensualmente sobre las actividades desarrolladas en empresas y domicilio y enviar a

Oficina Nacional, cumpliendo lineas de autoridad.
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@ ®) MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS Fecha de emision:
%

+ POLICONSULTORIO resione?
1. ADTDDIPC -CPS/18 TRINIDAD N“depag:: 1-3
: *‘RESPONSABLE DE SERVICIO
2. DENOMINACION DEL CARGO.
DE APOYO AL TRATAMIENTO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA DIRECTOR
SUPERIOR
. . e REGENTE DE FARMACIA POLICONSULTORIO
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) “RESPONSABLE DE ENFERMERIA
5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS
. A TRAVES DE LA DIRECCION CON
6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DELAC.P.S.
7 AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 11B
9. FORMA DE DESIGNACION e  Designacion de acuerdo a orden rotativo *cargo

nominal

10.

LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUMPLIR

SR wLND

Normativas 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 érea.
Codigo de Seguridad Social.

Disposiciones emanadas de la administracion Zonal.

Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud y Autoridad de Supervisién de
la Seguridad Social a Corto Plazo.

1.

PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS

a2

Titulo Académico de Licenciado en area de la Salud, Legalizado por la Universidad correspondiente.
Titulo en Provisién Nacional, legalizado por la universidad de origen.

Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud

Carnet de registro en su colegio respectivo.

Certificado de obtencién del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia opcional.
Certificado de 2 afios de antigiiedad institucional.
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12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 22
1. Conocimiento basico de ofimatica

2. Manejo de internet

3. Conocimiento del idioma originario de la region donde trabaje
4. Capacidad de trabajo bajo presién

5. Orientacion al servicio

6. Alta capacidad de aprendizaje

7. Practicidad

8. Colaborador

9. Vocacion de servicio

10. Responsabilidad

11. Orientacién al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar el proceso de atencion a través de los servicios auxiliares de apoyo al tratamiento con calidad para,
afiliados en el marco de la politica SAFCI y Plan Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la implantacion de planes y programas de funcionamiento
de los servicios auxiliares de apoyo al Tratamiento.

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

4. Verificar que el proceso de atencion de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido en las Normas de

© o

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Diagnéstico y Tratamiento del Ministerio de Salud y ASUSS.

Coordina actividades de los servicios con los encargados de areas del Policonsultorio Trinidad.

Presentar informes trimestrales de evaluacion de ejecucion del POA por lineas de accion y resultados de
indicadores de gestion de su servicio en coordinacion con sus dependientes a las autoridades pertinentes.
Implantar el Plan de Gestion de Calidad en el Policonsultorio Trinidad, en el marco de sus competencias.

Integrar el funcionamiento de los comités de asesoramiento médico y de calidad.
Coadyuvar a la Direccion en la ejecucion de planes y programas de promocion y prevencion de la salud
destinados a la poblacidn protegida en él area de su especialidad.

Coadyuvar a la Direccion a la implementacion de documentos técnico-normativos en su area.

Coadyuvar a la Direccion a la implementacién de instrumentos de gestién en los servicios del
Policonsultorio Trinidad.

Participar en las comisiones de adquisicién de bienes y servicios, segun normativa vigente cuando se lo
designe.

Realizar seguimiento a los requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y otros
materiales que requiera los servicio bajo su dependencia.

Coadyuvar en la elaboracién de requisitos técnicos de su area de competencia, para procesos de compra
de equipos médicos, medicamentos, suministros e insumos segun la normativa, cuando se requiera.
Informar mediante comunicacion escrita o verbal, de las areas dependientes las faltas por incumplimiento
de horarios de trabajo, vacaciones, cambio de turnos, licencias de acuerdo al reglamento interno de
personal.

Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion en el servicio.
Evaluar la produccion del personal en forma conjunta con los responsables de los servicios, asi como la
utilizacién de los recursos financieros y materiales de los servicios.

22 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

Realizar seguimiento a la elaboracién del POAI del personal bajo su dependencia y en la evaluacién del
desemperfio del personal a su cargo minimamente una vez al afio, de acuerdo a normativa vigente.
Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de
acuerdo a normativa vigente.

Realizar reuniones periddicas de coordinacion con el personal dependiente a su cargo.

Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo, correctivo y
reposicion de infraestructura y equipos.

Supervisar e 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.

Informar a la Direccion del Policonsultorio Trinidad, las actividades realizadas en forma regular y planes
de contingencia.

Coordinar la elaboracién y/o actualizacion de Manuales de Organizaciéon y Funciones y Manuales
descriptores de Cargos y manuales de procesos y procedimientos de su area cuando se corresponda.

18.

ATRIBUCIONES

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

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio Trinidad.
16. RESPONSABILIDADES

1. Coordinar actividades de los servicios con el Director del  Policonsultorio.
2. Precautelar los recursos que estan a su cargo.

3. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

4. Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo).

5. Manejar confidencialmente la informacién y documentacién que se procesa.
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Fecha de emision:
@ ®) MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS 23/09/2019
+ Egs Version: 1
POLICONSULTORIO S
1. ADTDD/PC -CPS/19 TRINIDAD
FARMACEUTICO(A)

2. DENOMINACION DEL CARGO. REGENTE DE FARMACIA

*RESPONSABLE DE SERVICIO DE APOYO AL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR TRATAMIENTO.
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) FARMACEUTICAS
5. COORDINACION INTERNA CON TODAS LAS AREAS DEL ESTABLECIMIENTO

A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

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

7 AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 1B
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia
e  Promocién Interna de acuerdo a evaluacién de
desempefio
10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUMPLIR

1. Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos de su Area.

2. Reglamento interno de personal

3. Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.
4. Codigo de seguridad social

5. Ley del Medicamento N° 1737 DS 2525.

6. Lista Nacional de Medicamentos —LINAME

7. Lista Nacional de Insumos Médicos — LINADIME

8. Manual de descargo de Psicotrdpicos y estupefacientes.

9. Formulario Terapéutico Nacional

10. Lista de Medicamentos registrados en la direccidén de medicamentos y tecnologia en salud.
11. Lista Nacional de medicamentos esenciales

12. Buenas Practicas de Farmacia

13. Manual de Dispensacion

14. Manual de Prescripcién

15. Disposiciones emanadas de la administracién Zonal.

11. PERFIL DEL CARGO
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REQUISITOS BASICOS %

1.

abRroodp

Diploma Académico, de Farmacéutica, Quimica Farmacéutica y/o Bioquimica Farmacéutica, original o
fotocopia Legalizado por la Universidad correspondiente.

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

Certificado actualizado de inscripcion al colegio respectivo.

Carnet de colegiada original o fotocopia legalizada o autenticada.

Certificado original de Matricula Profesional otorgada por el Ministerio de Salud.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 24

¢°.°°.\'9’.U".">.°°!\’.—‘

Capacidad de trabajo bajo presién
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacién de servicio
Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario

10 Responsabilidad
11.Orientacion al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar eficazmente y eficientemente los recursos del servicio de farmacia con el fin de prestar atencion a la
poblacién asegurada , a través de la dispensacion adecuada, oportuna de medicamentos garantizando la calidad
de los procesos técnico operativo, en el marco de la SAFCI y Plan Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

w

1.
8.

9.

10.

11.

12.

Ajustar la carga horaria y la asignacién de trabajos segun la cantidad de tiempo y el personal disponible,
para maximizar la productividad

. Realizar inventario semestral y anual de medicamentos.
. Efectuar la devolucion y/o el cambio de aquellos medicamentos que tengan poco movimiento.
. Solicitar anualmente y a requerimiento medicamentos en base al Cuadro Basico de medicamentos,

teniendo en cuenta los consumos mensuales de Farmacia.

. Realizar abastecimiento y/o mantenimiento de cantidades adecuadas de medicamentos
. Efectuar el ingreso de medicamentos verificando la recepcion de todo el stock , comprobando que

coincidan la cantidad solicitada, nimero de lote, que la fecha de expiracion sea igual o mayor a dos
afnos.

Mantener un nivel constante de medicamentos (nivel minimo de stock).

Proveer informacion sobre medicamentos a los pacientes, personal médico, enfermeras y profesionales
en salud, basadas en las referencias disponibles.

Elaborar y controlar inventarios de medicamentos y dar de baja los vencidos o en mal estado.

Vigilar y supervisar que los medicamentos e insumos que se suministran a los servicios de

hospitalizacion y/o urgencias sean distribuidos acorde al numero de pacientes.

Controlar las entradas y salidas de estupefacientes y psicotrépicos a través del registro

correspondiente (recetas archivadas).

Mantener el orden y control del almacén de medicamentos, asi como su correcta clasificacion.

23 Estatuto Orgdnico y Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008
24 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

Vigilar el correcto manejo y llenado de las recetas.

Vigilar que el area de almacenaje del medicamento cuente con la temperatura adecuada para
mantener las condiciones 6ptimas del producto.

Conducir la programacion, supervision y evaluacion del funcionamiento y actividades de la
Farmacia.

Participar como Responsable del Comité de Farmacia y Terapéutica.

Participar en la comisién que evalle la dotacién de medicamentos para la Institucion en caso de ser
requerida su presencia.

Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizaciéon de su evaluacién de desempefio de
acuerdo a normativas vigentes.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal

Asegurar la aplicacion de programa de promocion y prevenciéon en Salud de la institucion, Gobierno
Municipal, Gobierno Departamental, ASUSS y Ministerio de Salud.

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

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

15. ATRIBUCIONES

1.

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

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio Trinidad, Zonal y Sub Zonales.

16. RESPONSABILIDADES

1.

2.

B w

Coordinar actividades en su servicio con el Responsable de Servicios de apoyo al tratamiento®,
cuando se requiera

Precautelar los recursos que estan a su cargo y comunicar cualquier desperfecto de equipos,
muebles, infraestructura a la Jefe o encargada del turno para la realizacién del mantenimiento
respectivo.

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)

Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa.
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Fecha de emision:
@ﬁ@ MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS 23/0912019
g Version: 1
+iS POLICONSULTORIO S
1.ADTDDIPC -CPS/19 TRINIDAD
2.DENOMINACION DEL CARGO. FARMACEUTICO(A)
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR REGENTE DE FARMACIA
4.DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO
5 COORDINACION INTERNA CON TODAS LAS AREAS DEL ESTABLECIMIENTO

6 COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DE LA REGENCIA DE FARMACIA CON
LOS ESTABLECIMIENTOS DE LAC.P.S.

7 AREA SALUD (00072)
8 NIVEL SALARIAL 12A
9 FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia

e Seleccion de personal de acuerdo a normas vigentes

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

Nk LN =

15

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos de su Area.

Reglamento interno de personal

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

Ley del Medicamento N° 1737 DS 2525.

Lista Nacional de Medicamentos -LINAME

Lista Nacional de Insumos Médicos — LINADIME

Manual de descargo de Psicotrdpicos y estupefacientes.

Formulario Terapéutico Nacional

. Lista de Medicamentos registrados en la direccion de medicamentos y tecnologia en salud.
. Lista Nacional de medicamentos esenciales

. Buenas Practicas de Farmacia

. Manual de Dispensacién

. Manual de Prescripcion

Disposiciones emanadas de la administracion Zonal.

11 PE

RFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS %

1. Diploma Académico, de Farmacéutica, Quimica Farmacéutica y/o Bioquimica Farmacéutica, original o
fotocopia Legalizado por la Universidad correspondiente.

25 Estatuto Orgdnico y Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008
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Titulo en Provision Nacional, original o fotocopia legalizado por la Universidad de origen.
Certificado actualizado de inscripcion al colegio respectivo.

Carnet de colegiada original o fotocopia legalizada o autenticada.

Certificado original de Matricula Profesional otorgada por el Ministerio de Salud.

G AW

12 CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 26

12.Capacidad de trabajo bajo presion
13. Orientacion al servicio

14.Alta capacidad de aprendizaje

15. Practicidad

16. Colaborador

17.Vocacion de servicio
18.Conocimiento basico de ofimatica
19.Manejo de internet
20.Conocimiento del idioma originario
21.Responsabilidad

22.0Orientacion al cambio

13 OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar eficazmente y eficientemente los recursos del servicio de farmacia con el fin de prestar atencion a la
poblacién asegurada , a través de la dispensacion adecuada, oportuna de medicamentos garantizando la calidad
de los procesos técnico operativo, en el marco de la SAFCI y Plan Estratégico Institucional.

14 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Realizar buenas préacticas de dispensacién

2. Informar a su inmediato superior sobre posibles rupturas de stock, abastecimiento, adulteracion, cambio
fisicoquimico y/u organolépticos de medicamentos e insumos y vencimientos proximos (minimo de fres
meses).

3. Ajustar la carga horaria y la asignacién de trabajos segun la cantidad de tiempo y el personal disponible,
para maximizar la productividad

4. Realizar inventario semestral y anual de medicamentos.

5. Efectuar la devolucién y/o el cambio de aquellos medicamentos que tengan poco movimiento.

6. Solicitar anualmente y a requerimiento medicamentos en base al Cuadro Basico de medicamentos,
teniendo en cuenta los consumos mensuales de Farmacia.

7. Realizar abastecimiento y/o mantenimiento de cantidades adecuadas de medicamentos

8. Efectuar el ingreso de medicamentos verificando la recepcién de todo el stock , comprobando que
coincidan la cantidad solicitada, nimero de lote, que la fecha de expiracién sea igual o mayor a dos
anos.

9. Mantener un nivel constante de medicamentos (nivel minimo de stock).

10. Proveer informacion sobre medicamentos a los pacientes, personal médico, enfermeras y profesionales
en salud, basadas en las referencias disponibles.

11. Elaborar y controlar inventarios de medicamentos y dar de baja los vencidos o en mal estado.

12. Vigilar y supervisar que los medicamentos e insumos que se suministran a los servicios de
hospitalizacion y/o urgencias sean distribuidos acorde al numero de pacientes.

13. Controlar las entradas y salidas de estupefacientes y psicotrépicos a través del registro

26 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.

correspondiente (recetas archivadas).

Mantener el orden y control del almacén de medicamentos, asi como su correcta clasificacidn.

Vigilar el correcto manejo y llenado de las recetas.

Vigilar que el area de almacenaje del medicamento cuente con la temperatura adecuada para
mantener las condiciones 6ptimas del producto.

Conducir la programacion, supervision y evaluacion del funcionamiento y actividades de la
Farmacia.

Participar como Responsable del Comité de Farmacia y Terapéutica.

Participar en la comision que evalle la dotaciéon de medicamentos para la Institucién en caso de ser
requerida su presencia.

Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizaciéon de su evaluacién de desempefio de
acuerdo a normativas vigentes.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal

Asegurar la aplicacion de programa de promocion y prevencién en Salud de la institucion, Gobierno
Municipal, Gobierno Departamental, ASUSS y Ministerio de Salud.

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

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

15 ATRIBUCIONES

1

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

2 Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio Trinidad, Zonal y Sub Zonales.

16. RESPONSABILIDADES

1.

B w

Coordinar actividades en su servicio con el Responsable de Servicios de apoyo al tratamiento®,
cuando se requiera

Precautelar los recursos que estan a su cargo y comunicar cualquier desperfecto de equipos,
muebles, infraestructura a la Jefe o encargada del turno para la realizacién del mantenimiento
respectivo.

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)

Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa.
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Fecha de emision:

%@ MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS 230912019
Version: 1
1. ADTDD/PC-CPSI9 P0LIC0NSULT0R10 N de pigs -4
TRINIDAD

2.DENOMINACION DEL CARGO.

Lic. ENFERMERA
RESPONSABLE DE
ENFERMERIA

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

*RESPONSABLE DE SERVICIO DE APOYO AL
TRATAMIENTO

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa)

AUXILIARES DE ENFERMERIA

5.COORDINACION INTERNA

CON TODOS LOS SERVICIOS DEL
ESTABLECIMIENTO

A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

6.COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S.
7 AREA SALUD (00072)
8.NIVEL SALARIAL 13
9.FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia
e Promocién interna, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.
10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

. Reglamento interno de personal

. Cédigo de Seguridad Social

O ~NoO U~ WN

. Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos del Area.
. Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.

. Norma de procedimientos de Enfermeria del Ministerio de Salud.

. Manual Técnico Programa Ampliado de Inmunizaciones de Ministerio de Salud.

Manual de Vigilancia de enfermedades inmunoprevenibles Programa Ampliado de Inmunizaciones
Disposiciones emanadas de la administracién Zonal, Nacional

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS

1. Diploma Académico, de Licenciada en Enfermeria, original o fotocopia Legalizado por la Universidad

correspondiente.

27 Estatuto Orgdnico y Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008
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2. Titulo en Provisién Nacional, original o fotocopia legalizado por la Universidad de origen.

3. Certificado actualizado de inscripcion al Colegio de Enfermeras no mayor a 3 meses.

4. Carnet de colegiada original o fotocopia legalizada o autenticada por el Colegio de Enfermeras.
5. Certificado original de Matricula Profesional otorgada por el Ministerio de Salud.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 28

1.Capacidad de trabajo bajo presién
2.Alta capacidad de aprendizaje
3.Practicidad

4.Colaborador

5.Vocacion de servicio
6.Conocimiento basico de ofimatica
7.Manejo de internet
8.Conocimiento del idioma originario

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Planifica, organiza, dirige y evalia el proceso de atencion de cuidados de enfermeria para pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la politica SAFCI y del Plan Estratégico 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 diagndstico situacional concordante con los objetivos institucionales y estratégicos de la
institucion.

2. Elaborar y/o actualizar planes, organigramas, manuales de organizacién y funciones, programas,
protocolos y manual de procesos y procedimientos para el personal de enfermeria en coordinacion con
instancias correspondientes.

3. Informar en forma diaria a la Direccidn del Policonsultorio sobre los acontecimientos importantes del dia.

4. Monitorear el cumplimiento de la generacion de datos de informacion para la toma de decisiones de cada
uno de los servicios de su dependencia.

5. Proporcionar informacion estadistica mensual de acuerdo a indicadores establecidos por la institucion y
participar en el RAI trimestral. Policonsultorio Trinidad de acuerdo a asignacién con memorando.

6. Realizar triage de pacientes que acuden a urgencias del Policonsultorio.

7. Elaborar el Programa Operativo Anual del Servicio de Enfermeria con participacién de sus dependientes.

8. Participar de la calificacién  de propuestas para provision, recepcidén de insumos, medicamentos y
materiales de acuerdo a designacion del Director o autoridad competente.

9. Supervisar la optimizacion del uso de los recursos humanos y materiales en su servicio.

10. Elaborar y ejecutar los programas de contingencias en casos de desastre o enfermedades emergentes
para el Policonsultorio Trinidad.

11. Establecer el diagnostico situacional del Servicio de Enfermeria, determinando el plan general de trabajo d
del area.

12. Supervisar la elaboracién de los roles de turnos mensuales de urgencias, realizando los reajustes

28 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

40.

necesarios y aprobacién correspondiente con visto bueno de la direccién del Establecimiento.

Realizar seguimiento a la elaboracidn del POAI del personal bajo su dependencia y en la evaluacién del
desempefio del personal a su cargo minimamente una vez al afio, de acuerdo a normativa vigente.
Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluaciéon de desempefio de
acuerdo a normativa vigente.

Controlar la asistencia, puntualidad, uniforme y presentacion en general del personal de enfermeria.
Efectuar entrevistas al personal de enfermeria dentro del marco de respeto mutuo para mejorar conflictos
y buenas relaciones interpersonales.

Organizar, planificar, dirigir y controlar la calidad de cuidados de enfermeria que se brinda a los
pacientes en el Programa Ampliado de Inmunizaciones.

Atencion integral al nifio menor de 5 afios y poblacién beneficiaria de los programas del PAl y
Desnutricion Cero, aplicando el control y registro de peso y talla segun normativa.

Atencidn integral y consejeria a la mujer en edad fértil con los programas de inmunizaciones.

Desarrollar programas de educacion en salud a pacientes que acuden al Policonsultorio.

Coordinar con la gerencia de red que corresponda para la solicitud de vacunas, insumos y material
didactico e informes.

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

Mantener comunicacién con amabilidad y respeto con los pacientes y familiares.

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

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

Cumplir actividades de consejeria sobre: lactancia materna exclusiva, alimentacion complementaria,
alimentacién de la mujer gestante, alimentacion de la mujer en periodo de lactancia, importancia de la
utilizacién de los productos del subsidio, alimentacion controlada del nifio con desnutricion, y otros temas
relacionados a prevenir la desnutricién de los nifios (as) menores de 5 afios.

Realizar la clasificacion del estado nutricional y registrarlo en el Carnet de Salud Infantil.

Participar en la elaboracion del cronograma de Educacion continua en el servicio tomando en cuenta las
debilidades detectadas en la evaluacion de desempefio del personal.

Participar en la ejecucion de las actividades educativas para el personal de enfermeria y otros
funcionarios del equipo.

Participar en cursos, seminarios, talleres, congresos y otros relacionados con la profesion autorizados por
el Director.

Llevar un correcto registro de movimientos de personal, tomando en cuenta el nivel, perfiles,
competencias, cambios de turnos, personal nuevo.

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

Motivar continuamente que el desarrollo de las actividades sea en un ambiente organizacional agradable,
seguro, dentro del margen del respeto mutuo entre los funcionarios y personal de enfermeria.

Fomentar las buenas relaciones interpersonales.

Monitorear el cumplimiento de las actividades de gestion de cuidados del paciente.

Monitorear la aplicacion del proceso de atencion que brinda enfermeria a través del sistema de registros,
informes de pacientes, familiares coordinacién con el area de gestion de atencion al usuario.

Coordinar y proponer alternativas de solucidén para mejorar la calidad de atencion a los usuarios del
Policonsultorio

Monitorear los programas de educacion en salud para pacientes y familiares con temas de promocién,
prevencidn y cuidados a seguir a los pacientes.

Participar en las evaluaciones internas y externas de: los subcomités de residuos sélidos generados en
establecimientos de salud y bioseguridad.

Promover reuniones de coordinacién con los diferentes servicios y personal de enfermeria, para mejorar
la productividad y unificar criterios de atencion a los pacientes.
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41,
42,
43,
44,
45.

46.
47.

48.
49.

50.

51.
52.

53.

Aplicar las normas de bioseguridad en los procedimientos de atencion del paciente.

Inmunizar al personal del establecimiento en forma oportuna y periddica, de acuerdo a normativa.
Monitorear la atencién de enfermeria con eficiencia y eficacia buscando la satisfaccion del usuario.
Coadyuvar en la coordinacion con el servicio de urgencia de los establecimientos de salud de
referencia establecidos para la oportuna y adecuada atencién de los afiliados

Coordinar con el servicio de ambulancia, para el oportuno traslado de sus afiliados de acuerdo a criterio
médico.

Participar activamente en los comités de calidad del Establecimiento, de acuerdo a requerimiento.
Coadyuvar en el ambito de sus competencias en el equipo que realiza procedimientos quirlrgicos, si se
lo requiere.

Supervisar la atencion de enfermeria a los afiliados de urgencia.

Realizar promocion, prevencion a través de la planificacion organizada y ejecucion de las ferias de
salud, campafias y otras de acuerdo a requerimiento.

Asegurar la aplicacion de programas de promocion y prevencion en Salud de la institucién, gobierno
municipal, gobierno departamental, ASUSS y Ministerio de Salud.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal y lineas de autoridad de acuerdo a normas.

Comunicar con anticipacién a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas y vacaciones
respetando las lineas de autoridad de acuerdo a norma vigente.

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

15.

ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del
afiliado.

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizaciéon y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Policonsultorio Trinidad.

16.

RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.
4.

Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)
Manejar confidencialmente la informacidn y documentacion que se procesa
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@P MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS
S

Fecha de emision:
23/09/2019

e
POLICONSULTORIO —
1. ADTDD/PC-CPS/19 TRINIDAD N° de pag.: 1-3
2. DENOMINACION DEL CARGO. AUXILIAR DE ENFERMERIA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

RESPONSABLE DE ENFERMERIA

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA SERVICIOS DEL ESTABLECIMIENTO

A TRAVES DE LA RESPONSABLE DE

6. COORDINACION EXTERNA ENFERMERIA CON LOS SERVICIOS DEL
POLICONSULTORIO.
7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 12A
9. FORMA DE DESIGNACION e Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.
10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR
1. Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
2. Reglamento interno de personal
3. Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.
4. Cbdigo de Seguridad Social
5. Norma de Procedimientos de Enfermeria del Ministerio de Salud
6. Disposiciones emanadas de la administracién Zonal y Nacional.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS %

1. Diploma Académico, de Técnico Medio en enfermeria, original o fotocopia Legalizado por la institucién

correspondiente.

2. Titulo en Provision Nacional, original o fotocopia legalizado por la institucién y/ o escuela de origen.

3. Certificado actualizado de inscripcién a la Asociacion de Auxiliares de Enfermeria.

4. Certificado original de Matricula Profesional otorgada por el Ministerio de Salud.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 20

1. Capacidad de trabajo bajo presién
2. Orientacién al servicio
3. Alta capacidad de aprendizaje

29 Estatuto Orgdnico y Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008

30 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio
Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

9. Conocimiento del idioma originario

©C NSO

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencion integral en los cuidados de enfermeria, en el marco de la Politica SAFCI y del Plan
Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar actividades en base a un plan de trabajo y diagnostico situacional concordantes con
los objetivos institucionales y estratégicos del Policonsultorio

2. Llegar 15 minutos antes debidamente uniformados e identificacion, al servicio para controlar y
ordenar el material necesario.

3. Equipar con material de escritorio y formularios debidamente ordenado en cada uno de los
consultorios.

4. Equipar los carros auxiliares y de curacion con el material y antisépticos necesarios para la

asistencia del paciente.

Solicitar material y/o insumos necesarios de forma trimestral.

Verificar el buen estado de los equipos para el uso adecuado y oportuno.

Informar oportunamente la existencia de equipos dafiados.

Recoger de fichaje los expedientes clinicos de los pacientes asignados a cada médico en su

respectivo consultorio.

9. Toma de signos vitales peso y talla de todos los pacientes antes de ingresar a su consulta
respectiva y registrar en el Expediente Clinico.

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

11. Realizar el confort y procedimientos de enfermeria, dando cumplimiento a manual de
procedimientos institucional establecido.

12. Asistencia a los pacientes de consulta externa.

13. Preparar material y esterilizar de acuerdo a protocolos y norma vigente.

14. Asistir al médico y/o Lic. Enfermera en los procedimientos requeridos, otorgando el material
necesario y controlando los mismos.

15. Participar en las reuniones programadas e imprevistas convocadas por la Responsable de
Enfermeras del Servicio.

16. Mantener la ética profesional, respeto por el paciente y familiares.

17. Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacién de desempefio
de acuerdo a normativa vigente.

18. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de su servicio

19. Asegurar la aplicacién de programa de promocion y prevencién en Salud de la institucién,
Gobierno Municipal, Gobierno Departamental, ASUSS y Ministerio de Salud.

20. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal

21. Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacién de desempefio de
acuerdo a normativa vigente.

22. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas y/o vacaciones
respetando las lineas de autoridad de acuerdo a norma vigente.

23. Realizar otras actividades inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.

© N o
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15. ATRIBUCIONES

Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud

1.
del afiliado.
2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda

documentacién del Policonsultorio y Zonal Trinidad

16. RESPONSABILIDADES

1. Precautelar los recursos que estan a su cargo

2. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

3. Esresponsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)
4. Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa
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Fecha de emision:
@P MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS z30as
+ § N° de pég.:. 1-2
POLICONSULTORIO TRINIDAD
1. ADTDD/PC-CPS/19
2. DENOMINACION DEL CARGO. TRABAJADORA SOCIAL

*RESPONSABLE DE SERVICIO DE APOYO AL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR TRATAMIENTO

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) * NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS

6. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DE SUS INMEDIATOS SUPERIORES DEL
ESTABLECIMIENTOS DE LAC.P.S.

7. AREA SALUD (72000001)
8. NIVEL SALARIAL 13B
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia

¢ Promocion interna, de acuerdo a evaluacion del
desempefio

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

ISR

®© N

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

Ley General de Trabajo

Decreto Supremo 29601

Reglamento interno de personal de la Institucion

Ley 1178 sistemas de administracién y control gubernamentales (Responsabilidad por la funcién
publica) y normativa interna a fin a su area.

Codigo de Seguridad Social.

Ley del ejercicio profesional médico (Ley 3131)

Modelo de Atencion Integral de Salud de la Seguridad Social a corto Plazo- ASUSS
Reglamento de Unico de Prestaciones de Salud- ASUSS

Reglamento de Prestaciones de la CPS

Reglamento de Referencia y Retorno de pacientes con neoplasia de la CPS
Disposiciones emanadas de la administracion Zonal.

Conocimiento de normas y programas de salud integral del Ministerio de Salud.
Resolucion Ministerial N° 0090 PRONACS

Normas y Reglamentos Internos y Especificos de la C.P.S.

1. P

ERFIL DEL CARGO

A)

REQUISITOS BASICOS *

SRR NS

Titulo Provision Nacional trabajo social

Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud

Carnet de registro en su colegio respectivo.

Certificado de obtencién del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia.
Certificado Minimo 2 afios de experiencia laboral general y especifica de 1 afio en el area

31colegio Médico de Bolivia. ESTATUTOS DEL CEB
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12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 22

©WooNakRWN

Alta capacidad de aprendizaje

Capacidad de trabajo bajo presién

Colaborador

Conocimiento basico de ofimatica

Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje
Manejo de internet

Orientacién al cambio

Practicidad

Responsabilidad y puntualidad

10. Vocacién de servicio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar atencidn orientacién en el area social en forma oportuna con calidad y calidez el marco de la Politica
SAFCIy Plan Estratégico Institucional de acuerdo a programacion realizada por instancias superiores.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

Apoyo en la resolucidn de problematicas emergentes en las prestaciones brindadas tanto en consulta
externa, urgencias.

Intervencion en casos por riesgo extraordinario, accidentes de trabajo, cobertura del seguro (cuando
corresponda).

Elaboracion de informes sociales y administrativos

Participar de la comisién zonal de prestaciones

Participar activamente como miembro de alguno de los comités de asesoramiento médico.

Orientar a los asegurados y beneficiarios respecto a los reglamentos y disposiciones legales del
Seguro Social a corto plazo, obligaciones y derechos.

Intervenir en los casos de problemética social, familiar, médico y/o de trabajo con técnicas de Trabajo
Social.

Coordinar con centros hospitalarios ajenos a la Institucién para la compra de servicios como ser:
estudios de diagndstico, tratamiento y hospitalizacion.

Orientacion, atencién y elaboracién de informes sociales en los casos de atencion medico vitalicia

. Llenado de informes estadisticos, evacuacién, referencia y retorno de pacientes, para su inclusion en

la informe de bioestadistica.

Participacion en juntas médicas en la que se requiera.

Verificar la tipificacion de casos de riesgos extraordinarios y accidentes de trabajo.

Investigar y elaborar de informes sociales en casos de insercién de beneficiarios (hijastros,
convivientes).

Elaborar informes socio laborales en casos de invalidez ante las AFPs., en coordinacion con Medicina
del Trabajo de la Administracién Departamental Santa Cruz.

Participar en la elaboracion, seguimiento y ejecucion de POA de su servicio.

Coordinacion, evacuacién de referencia y contra-referencia de asegurados y beneficiarios a las
diferentes departamentales de la CPS.

Asesorar en los tramites de jubilacion de los asegurados cuando requieran.

Comunicacion constante con empresas e instituciones con casos de evacuaciones, bajas médicas,
accidentes laborales

Preparar expedientes e informes para su presentacion y analisis en la Comisién Zonal de
Prestaciones.

32 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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20.
21.

22.
23.
24.

Participar en reuniones de acuerdo cronograma de la Comisién Zonal de Prestaciones.

Elaborar informe estadistico mensual de pacientes referidos de las sub-zonales como asi mismo de
actividades realizadas para su inclusion en el informe de bioestadistica.

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

Cumplir el reglamento interno de personal en relacién a horarios de trabajo, vacaciones y licencias
Coadyuvar en el control y salvaguarda de los recursos materiales, equipamiento, documentos y otros
de la institucion asignados al area.

15. ATRIBUCIONES

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

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

16. RESPONSABILIDADES

1.

o w»

Coordinar actividades en el servicio con las diferentes unidades de la institucién y Direccion del
Policonsultorio
Precautelar los equipos del Servicio de trabajo social y comunicar en caso de ser necesario la
necesidad de reparacion a mantenimiento.
Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.
Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)

Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa.
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Fecha de emisidn:

@ﬁ_é) MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS 23/09/2018
+ S _ Veersa’lorr: 2_
POLICONSULTORIO \depag: 122
1.ADTDD/PC-CPS/19
TRINIDAD
2 DENOMINACION DEL CARGO REGENTE -BIOQUIMICO (A) LABORATORIO
*RESPONSABLE DE SERVICIOS AUXILIARES DE
3. gEEE:R)Er:lCIA INMEDIATA DIAGNOSTICO
. . e BIOQUIMICOS RESPONSABLES DE AREA
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) «  AUX DE LABORATORIO
5. COORDINACION INTERNA TODAS LOS SERVICIOS DEL POLICONSULTORIO
6. COORDINACION EXTERNA ATRAVES DE LA DIRECCION OTRAS INSTANCIAS
AFINES AL RUBROLABORATORIOS EXTERNOS
7 AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL -8
] e Por concurso de méritos y examen de competencia
9. FORMA DE DESIGNACION e Promocién interna de acuerdo a evaluacion de

desempefio

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

Ley General del Trabajo
Reglamento interno de personal
Codigo de ética institucional

SAIE

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

Ley 1178, responsabilidad publica y decreto N°0181 sistemas de administracion y control

gubernamentales y normativa interna a fin a su area.

o

Codigo de Seguridad Social.

~

Disposiciones emanadas de la Coordinadora Nacional de laboratorio.

8. Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud a fin a su area.
Normas de Habilitacién y Acreditacién de Laboratorios.

10. Normas, reglamentos y procedimientos vigentes de la CPS

11. Circulares y/o normas Internas, procedimientos y manuales establecidos por la Institucion.

12. Norma de manejo de residuos solidos.
13. Norma de IIAS
14. Normas OSHA 17001

15. Normativa nacional e internacional inherente a laboratorio y procesos de laboratorio

11. PERFIL DEL CARGO

A) REQUISITOS BASICOS
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ISR NS

Titulo Provision Nacional de Licenciatura en Bioquimica.

Estudios de postgrado y/o especialidad en el area (deseable)

Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud

Carnet de registro en su colegio respectivo.

Certificado Minimo 3 afios de experiencia laboral general en el area. Y 1 afio de experiencia especifica en
el area.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES

Nk LN =

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Conocimiento de todas las areas de Laboratorio clinico

Conocimiento y aplicacion de tecnologia e informética en laboratorio

Conocimientos sobre direccidn de personal y administracion

Conocimientos sobre organizacion, gestion y conduccion de equipos de personas
Conocimientos firmes en BPM, HACCP, y Equipos de Trabajo de Alto Desempefio
Conocimientos de equipos de laboratorio

Conocimientos en Sistemas de Gestion de Calidad, Ambiental y Seguridad ocupacional
Conocimiento sobre control y gestién de calidad en el area en Laboratorio

Manejo de internet y paquetes computacionales

Capacidad de trabajo bajo presién

Orientacién al servicio

Alta capacidad de aprendizaje

Trabajo en equipo

Respeto al principio de autoridad

Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio

Responsabilidad

Orientacion al cambio

Capacidad de identificar, preparar y disefiar diferentes procedimientos acordes con las metas propuestas
por la institucion, asi como también supervisar el seguimiento de las mismas por parte del personal a su
cargo.

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Garantizar el desarrollo de los procesos de analisis de Laboratorio Clinico, con eficiencia, eficacia, oportunidad,
calidad y confidencialidad, para satisfacer la demanda del plantel médico y usuarios

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

W=

No ok

Establecer horarios, rotes y turnos de trabajo del personal de acuerdo a necesidad institucional.

Coordinar con las diferentes areas aspectos concernientes al trabajo operativo

Coordinar con la Regente Nacional de Laboratorios sobre el requerimiento de personal, materiales,
insumos y reactivos.

Supervisar los procesos, procedimientos, resultados de todas las areas de laboratorio.

Verificar el cumplimiento de las fases pre-analitica, analitica y post-analitica con calidad y eficiencia
Garantizar el reporte de resultados oportunos, fidedignos y confiables.

Atender, Canalizar y hacer seguimiento a observaciones, reclamos, sugerencias y otros concernientes a
la prestacion del servicio de laboratorio.

Consolidar, analizar y elaborar informes sobre la produccién del Laboratorio para un posterior analisis
epidemioldgico y construccion de perfiles epidemiologicos.

Garantizar las condiciones técnicas y de bioseguridad en el Laboratorio Clinico.

. Implementar y supervisar las técnicas de analisis bioquimicos, con los criterios de garantia de calidad,

eficacia y eficiencia.
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1.
12.

13.
14.

1.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.

40.
41.

42.

43.

Supervisar la transcripcion y validacién de resultados de los analisis de todas las areas.

Supervisar la transcripcion de todos los resultados al sistema INFORMATICO, asi como la entrega del
informe fisico correspondiente a la Unidad de Archivo Historias Clinicas.

Supervisar la toma de muestra sanguinea y otros liquidos biologicos

Controlar mensualmente la emisién de resultados de laboratorio realizados en servicios externos en
coordinacion con Of. Nal. para su consolidacion

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipamiento, con los profesionales encargados
de area.

Participar activamente en programas sanitarios institucionales y nacionales de educacion y prevencion de
enfermedades.

Supervisar la elaboracion y actualizacion de Procedimientos Operativos estandarizados y manuales que
garanticen el sistema de calidad.

Supervisar el cumplimiento del control de residuos generados en Laboratorio.

Supervisar periddicamente el cumplimiento del preparado de desinfectantes y tratamiento de material
bioldgico antes de ser desechado.

Participar como miembro del comité de calificacion y recepcién de reactivos, insumos y activos de
Laboratorio

Efectuar una comunicacion oportuna al Jefe Inmediato Superior de solicitudes, observaciones u otro tipo
de problemas que se presentaran en el servicio.

Cumplir y hacer cumplir las Normas de Bioseguridad establecidas para los laboratorios de analisis
clinicos.

Mantener un sistema de confidencialidad de los resultados obtenidos.

Registrar y reportar oportunamente el empleo de reactivos.

Realizar el seguimiento a la entrega oportuna de los exdmenes de urgencia en el tiempo establecido.
Revisar, firmar y analizar informes finales de las &reas de laboratorio.

Coordinar con los responsables de area la solicitud oportuna de los reactivos que sean requeridos.
Verificar el cumplimiento de controles de calidad internos y externos.

Estandarizar e implementar nuevas técnicas de procesamiento laboratorio de acuerdo a perfil
epidemioldgico de la Institucidn y del nivel de complejidad, siempre y cuando las condiciones econdmicas
de la institucion asi lo permitan.

Apoyar en todo el trabajo necesario correspondiente al laboratorio en caso de falta de personal auxiliar o
huelga del personal de apoyo.

Colaborar con el trabajo de procesamiento de muestras de las otras unidades de laboratorio.

Garantizar el cumplimiento de flujogramas de toma, muestra, procesamiento y envio de muestras.
Coordinar y colaborar en el rol de turnos segun la necesidad institucional para la mejora en la produccion
y organizacion interna del servicio.

Desdoblar horarios en turnos mafiana y tarde para mejor coordinacion con las areas respectivas.
Presentar informe estadistico mensual desglosado de acuerdo a las areas de procesamiento.

Coordinar con el area de Gestion de Calidad estrategias de mejora de atencién en el servicio.

Participar activamente en actividades conjuntas de orden institucional, tales como reuniones ordinarias y
extraordinarias conformacion de comités de asesoramiento.

Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda.
Realizar el seguimiento al cumplimiento del reporte de resultados de acuerdo a formato establecido
(fecha, hora, nombre firma y sello de quien las elaboro).

Participar en las actividades de educacion permanente para actualizar sus conocimientos.

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

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

Llevar adelante la planificacion, direccion, organizacion, coordinacion, control y mejora de los procesos
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analiticos del laboratorio, optimizando recursos, flujos e ingenieria en general.

44. Disefar planes a corto, mediano y largo plazo, gestionando recursos disponibles, determinando los
procedimientos y los niveles de calidad para garantizar un servicio competitivo de calidad oportuno y a
menor costo posible con una inversion minima y con un maximo de satisfaccion

45. Realizar otras actividades a requerimiento de la autoridad superior correspondiente acorde a las funciones
de su cargo.

15. ATRIBUCIONES

w

Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del
asegurado.

Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones, Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Laboratorio del Policlinico central.

Vigilar el desenvolvimiento de todos y cada uno de los miembros de la Unidad.

Comunicar a su inmediato superior en cumplimiento de las Normas establecidas en el Laboratorio, en la
institucion y en el Manual de funciones.

5. Motivar a los miembros del laboratorio para cumplir sus actividades con eficiencia y empefio.

16. RESPONSABILIDADES

1. Precautelar los recursos que estan a su cargo

2. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

3. Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)

4. Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa
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Fecha de emision:
@ﬁ@ MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS 23/09/2019
=+ IS Version: 2
POLICONSULTORIO N°® de pag.: 1-2
1. ADTDD/PSC-CPS/19 TBINID AD
2 DENOMINACION DEL CARGO. BIOQUIMICO (A)RESPONSABLE DE AREA
REGENTE BIOQUIMICO RESPONSABLE DE
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR LABORATORIO
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO
. REGENCIA EN LABORATORIO
5.COORDINACION INTERNA OTROS BIOQUIMICOS DEL AREA

A TRAVES DE LA O EL REGENTE BIOQUIMICO

6.COORDINACION EXTERNA RESPONSABLE DE LABORATORIO CON OTROS DE LA
C.P.S.

7.AREA SALUD (00072)

8.NIVEL SALARIAL 11-B

9.FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia

e Promocion interna de acuerdo a evaluacion de
desempefio

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

oD~

© N

9.

10.
1.
12.
13.

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

Ley General del Trabajo

Reglamento interno de personal

Codigo de ética

Ley 1178, responsabilidad por la funcion publica, Decreto Supremo N° 0181 sistemas de administracion
y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.

Codigo de Seguridad Social.

Disposiciones emanadas de la Jefatura de Laboratorio.

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

Norma de manejo de residuos sélidos Hospitalarios.

Norma de IIAS

Normas OSHA 17001

Normativa nacional e internacional inherente a laboratorio y procesos de laboratorio
Normativa BPM, HACCP, y Equipos de Trabajo de Alto Desempefio

11. PERFIL DEL CARGO

A) REQUISITOS BASICOS

1.
2.

Titulo Provision Nacional de Licenciatura en Bioquimica.
Estudios de postgrado y/o especialidad en el area (deseable)
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e

Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud

Carnet de registro en su colegio respectivo.

Certificado Minimo 3 afios de experiencia laboral general en el &rea. Y 1 afio de experiencia especifica en
el area exclusiva en la seguridad a corto plazo.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES *

Nk~

9

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16

Conocimiento basico de Biogquimica en Laboratorio clinico
Conocimiento especializado en el area ASIGNADA
Conocimiento sobre control de calidad
Conocimientos en normas de Bioseguridad.
Manejo de internet y paquetes computacionales
Capacidad de trabajo bajo presién

Orientacion al servicio

Con ética profesional

Alta capacidad de aprendizaje

Trabajo en equipo

Respeto al principio de autoridad

Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio

Responsabilidad

Orientacion al cambio.

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar los procesos de anélisis de Laboratorio Clinico en el area asignada, con eficiencia, eficacia, calidad y
confidencialidad, para satisfacer la demanda del servicio

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.
2.
3.

8.
9

10.
1.
12.
13.
14.
1.
16.

Cumplir con las Normas de Bioseguridad establecidas para los laboratorios de analisis clinicos.

Realizar y supervisar la toma de muestras sanguineas y liquidos biolégicos en horarios establecidos.
Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales e insumos y enseres del servicio
del area asignada.

Establecer los requisitos minimos para las muestras (Cantidad, caracteristicas particulares, etc.) que
seran sometidas a pruebas del area correspondiente

Identificar puntos criticos de control en el proceso

Colaborar con la regente responsable de laboratorio en la programacion de los esquemas de capacitacién
del personal a su cargo.

Gestionar el abastecimiento adecuado y oportuno de equipos, materiales e insumos para lograr una
adecuada atencidn y procesamiento de muestras

Revisar las 6rdenes de laboratorio, seleccionar y registrar las pruebas correspondientes al area.

Realizar la calibracién del equipo segun la prueba que corresponda.

Colocar identificacion a los tubos para la separacion de sueros.

Colocar identificacion a los tubos para cada una de las pruebas correspondientes al area.

Preparar y dispensar los reactivos de cada una de las pruebas.

Aplicar la técnica y controles de calidad, segun prueba.

Interpretar los resultados obtenidos.

Validar y registrar resultados en el formulario correspondiente y en el sistema

Supervisar el envio demuestras a laboratorios externos de acuerdo a normas de bioseguridad “Triple

33 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.

39.
40.
41.

42.
43.

44,
45.

46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.

53.

Empaque”

Supervisar el cumplimiento de procedimientos en las fases pre-analitica, analitica y post-analitica.
Verificar el reporte de Kardex de reactivos e insumos.

Elaborar e implementar flujogramas de toma, procesamiento y envio de muestras.

Revisar el stock de reactivos e insumos en forma periodica e informar al Jefe de Laboratorio.

Revisar en forma mensual pruebas enviadas al Laboratorio externo.

Implementar nuevas técnicas de procesamiento de acuerdo a demanda, en coordinacion con el regente
responsable de laboratorio

Coordinar, programar, supervisar y registrar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos a su
cargo segun el area.

Registrar diariamente novedades en los registros correspondientes (Equipos, cambio de turno, etc.)
Revisar el correcto llenado de los Kardex de reactivos del area.

Revisar el correcto almacenado de reactivos conforme las especificaciones del fabricante.

Supervisar la temperatura de los refrigeradores donde se guarden muestras y reactivos

Revisar y validar la transcripcion de los controles de calidad en los formularios electrénicos, en forma
mensual.

Revisar, actualizar y elaborar los procedimientos operativos estandar (POES) y protocolos del area.
Revisar, actualizar y elaborar manuales segun normativa de Habilitacion (SEDES-CODELAB).

Supervisar la correcta distribucion y tratado de residuos generados en el area

Coordinar con la unidad de informatica cualquier cambio en el programa de emisién de resultados, sea de
implementacion, cambio de pruebas o valores de referencia.

Revisar, elaborar, coordinar el requerimiento anual de reactivos, insumos, materiales, activos fijos,
servicios, recursos humanos y otros para su consolidacion en el POA.

Participar en reuniones de coordinacion con el personal del servicio o cuando sea convocado por
autoridades regionales.

Mantener confidencialidad sobre informacién institucional u otros de su competencia.

Coordinar con las diferentes unidades del servicio aspectos concernientes al trabajo operativo.

Respetar el conducto regular en toda comunicacién interna y/o externa.

Cumplir reglamentos y normativa de la institucién, asi como de las BPM, bioseguridad y sistemas de
Calidad.

Presentar estadisticas del &rea asignada segun periodicidad establecida y/o requerida

Participar en la discusion y exposicion de casos clinicos en los comités correspondientes

Revisar y avalar los resultados de laboratorio para su disposicion inmediata por el servicio que
corresponda y/o pacientes que lo soliciten.

Comunicar cualquier percance y/o suceso que se presente

Realizar y registrar el control de calidad diario interno y externo y presentar informes que aseguren la
garantia de calidad de los examenes

Gestionar la efectivizacion del control de calidad externo en todas las areas de acuerdo a programacion
Socializar los resultados de los controles de calidad interno y externo a su inmediato superior para el
respectivo analisis y elaboracién de planes de mejora

Realizar el control interno diario

Presentar informes mensuales de acuerdo a periodicidad establecida, asi como informes solicitados.
Implementar medidas preventivas y correctivas en los procesos y procedimientos.

Mantener actualizado los documentos conforme lo establece el sistema de gestion de la calidad.

Realizar todo el trabajo necesario en caso de falta de personal auxiliar o huelga del personal de apoyo.
Cumplir con los rotes de turnos segun cronograma y de acuerdo a demanda institucional.

Colaborar con el trabajo de las otras unidades de laboratorio cuando las mismas se encuentren
recargadas de trabajo.

Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacién de su evaluacion de desempefio de
acuerdo a normativas vigentes.
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54. Comunicar con anticipacién a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerdo a normas.
55. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior.

FUNCIONES EN TURNOS DE EMERGENCIA
56. Procesar las diferentes muestras aplicando la técnica y control de calidad
57. Realizar toma de muestra y andlisis clinico de érdenes de pacientes de consulta externa y/o urgencias
58. Transcribir y validar los resultados del servicio en turnos de emergencia en el libro de actas y sistema
informético.

15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud del
asegurado.

Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones, Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Laboratorio del Policlinico.

Implementar y actualizar pruebas en el area de Bioguimica clinica segun seguimiento de la institucion.
Solicitar los reactivos que considere y compruebe que son necesarios.

Manejar y solicitar mantenimiento y reparacion de los equipos que estan a su cargo

Supervisar e instruir al personal dependiente de su cargo.

N

o o1

16. RESPONSABILIDADES

Precautelar los recursos que estan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)
Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa

o -
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POLICONSULTORIO \"depdg: 1-2
1.ADTDD/PC-CPS/19
TRINIDAD
AUXILIAR DE LABORATORIO

2. DENOMINACION DEL CARGO.

REGENTE BIOQUIMICO RESPONSABLE DE

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | LABORATORIO

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) * NINGUNO

) REGENCIA EN LABORATORIO
5. COORDINACION INTERNA OTROS BIOQUIMICOS DEL AREA

A TRAVES DE LA O EL REGENTE BIOQUIMICO
6. COORDINACION EXTERNA RESPONSABLE DE LABOCRQLORIO CON OTROS DE LA
7 AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 12-A
] e  Seleccion de Personal de acuerdo a norma vigente
9. FORMA DE DESIGNACION e Promocién interna de acuerdo a evaluacion de
desempefio

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

SRS

N o

10.
11.
12.
13.
14.
1.

Normativas Nacionales de Salud, Guias, Protocolos y Procedimientos

Ley General del Trabajo

Reglamento interno de personal

Codigo de ética institucional

Ley 1178, responsabilidad publica y decreto N° 0181 sistemas de administracion y control
gubernamentales y normativa interna a fin a su area.

Codigo de Seguridad Social.

Disposiciones emanadas de la Coordinadora Nacional de Laboratorio “CONALAB”.
Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud a fin a su area.
Normas de Habilitacion y Acreditacion de Laboratorios.

Normas, reglamentos y procedimientos vigentes de la CPS

Circulares y/o normas Internas, procedimientos y manuales establecidos por la Institucion.
Norma de manejo de residuos sélidos generados en establecimientos de salud

Norma de IIAS

Normas OSHA 17001

Normativa nacional e internacional inherente a laboratorio y procesos de laboratorio

11. PERFIL DEL CARGO

A) REQUISITOS BASICOS

1.
2.

Titulo de bachiller en Humanidades
Experiencia general 2 afios y especifica 1 afio
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12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES

8.
9

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Conocimiento de todas las areas de Laboratorio clinico

Conocimiento y aplicacion de tecnologia e informatica en laboratorio

Conocimientos sobre direccion de personal y administracion

Conocimientos sobre organizacion, gestion y conduccion de equipos de personas
Conocimientos firmes en BPM, HACCP, y Equipos de Trabajo de Alto Desempefio
Conocimientos de equipos de laboratorio

Conocimientos en Sistemas de Gestion de Calidad, Ambiental y Seguridad ocupacional
Conocimiento sobre control y gestién de calidad en el area en Laboratorio

Manejo de internet y paquetes computacionales

Capacidad de trabajo bajo presién

Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje

Trabajo en equipo

Respeto al principio de autoridad

Practicidad

Colaborador

Vocacién de servicio

Responsabilidad

Orientacion al cambio

Capacidad de identificar, preparar y disefiar diferentes procedimientos acordes con las metas propuestas
por la institucidn, asi como también supervisar el seguimiento de las mismas por parte del personal a su
cargo.

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Garantizar el cumplimiento de las fases pre-analitica, analitica y post-analitica de toma de muestra, asi como el
cuidado y control del equipamiento, insumos, materiales, reactivos y otros.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

10.
1.

12.

13.

Cumplir con los reglamentos y acatar las normas emanadas de la institucion

Coordinar y garantizar la toma de muestra con eficiencia, eficacia, calidad y profesionalismo.

Reallizar el reporte de los resultados de laboratorio al sistema de informacion institucional, preservando la
eficiencia, eficacia, calidad y confidencialidad de los mismos, para satisfacer la demanda del asegurado.
Mantener los materiales e insumos correctamente esterilizados y en orden.

Elaborar e implementar Kardex de control de insumos y reactivos.

Proporcionar trato cortes a los asegurados y beneficiarios cuando realiza la obtencion de muestras
demostrando buenas relaciones humanas

Participar en la preparacion del paciente y en la fase pre-analitica

Controlar las caracteristicas de las muestras recibidas, registrarlas numerarlas y distribuirlas
ordenadamente a las secciones correspondientes

Ejecutar con destreza los procedimientos solicitados por sus superiores: Seleccionado, lavado y
esterilizado de materiales necesarios para el procesamiento de las muestras, asi como mantener el orden
del equipamiento.

Preparar reactivos de uso diario, para el procesamiento de muestras de acuerdo a requerimiento
Colaborar en los sistemas de registros estadisticos, revision, consolidacion, archivo y socializacion de los
resultados obtenidos para facilitar la evaluacién de los resultados

Comunicar inmediatamente a sus superiores y en especial al jefe de laboratorio de las pérdidas o
desperfectos de equipo y material de laboratorio

Capacitar a los trabajadores manuales en la limpieza del laboratorio en temas de bioseguridad y cuidado
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

de equipamiento.

Asistir inmediatamente, en caso de urgencia, al lugar donde la solicitan para la obtencién de muestras y
distribuir a las secciones correspondientes para su procesamiento

Reportar resultados de manera inmediata de acuerdo a requerimiento y prioridad, por via telefonica y/o
escribita en los formularios correspondientes, con el adecuado registro de hora de llegada de la muestra'y
hora de entrega de resultados

Control diario del equipamiento asignado en las respectivas fichas de control diario

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

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

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

Realizar otras actividades a requerimiento de la autoridad superior correspondiente acorde a las funciones
de su cargo.

15. ATRIBUCIONES

1.

2.

3,
4.

5

Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomia y seguridad profesional precautelando la salud
del asegurado.

Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones, Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Laboratorio del Policlinico central.

Vigilar el desenvolvimiento de todos y cada uno de los miembros de la Unidad.

Comunicar a su inmediato superior en cumplimiento de las Normas establecidas en el Laboratorio, en la
institucion y en el Manual de funciones.

Motivar a los miembros del laboratorio para cumplir sus actividades con eficiencia y empefio.

16. RESPONSABILIDADES

1.
2.
3.

Precautelar los recursos que estan a su cargo
Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones
Es responsable del buen trato al usuario del servicio (interno y externo)

4. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa
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Fecha de emision:

Version: 1

POLICONSULTORIO N° de pag: 1-2

1. ADTDD/PC-CPS/19 TRINIDAD

2. DENOMINACION DEL CARGO. TECNICO DE RAYOS X

*RESPONSABLE DE SERVICIOS DE AUXILIARES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DE DIAGNOSTICO

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA

CON TODOS LOS SERVICIOS DEL
POLICONSULTORIO

6. COORDINACION EXTERNA

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

7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 10B
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia

e Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desemperio.

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

ISANE iR

6

Normativas 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.
Codigo de seguridad social

Normas de vigilancia epidemioldgica establecidas para los laboratorios de analisis clinicos.
Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.

11. PERFIL

DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS 3

1.

2
3,
4.

Diploma Académico, de Técnico Superior en Rayos X, original o fotocopia Legalizado por la
institucién correspondiente.

Titulo en Provisién Nacional, original o fotocopia legalizado por la institucidn de origen.
Certificado original de Matricula Profesional otorgada por el Ministerio de Salud.

Certificado Minimo 3 afios de experiencia laboral general en el area. Y 1 afio de experiencia
especifica en el area exclusiva en el area.

34 Colegio Médico de Bolivia. ESTATUTOS DEL CEB
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12.

CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 35

Capacidad de trabajo bajo presién
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacién de servicio
Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

. Conocimiento del idioma originario
10.Responsabilidad

11. Orientacion al cambio

©CooNTE WD~

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencion integral a través de imagenes radiolégicas en el marco de la Politica SAFCl y el
Plan Estratégico Institucional.

14,

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

15. ATRIBUCIONES

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

del afiliado.

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

documentacidén del Policonsultorio

16.

RESPONSABILIDADES

1

2.

3.
4.

. Coordinar actividades en su servicio con el *Responsable de Servicios Auxiliares de Diagnéstico, cuando
se requiera

Precautelar los recursos que estan a su cargo y comunicar cualquier desperfecto de equipos, muebles,
infraestructura a la Jefe o encargada del turno 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 la informacidn y documentacion que se procesa

35 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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Fecha de emision:
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1. ADTDD /PC-CPS/18

POLICONSULTORIO
TRINIDAD

Version: 1

N° de pag.: 1-2

2. DENOMINACION DEL CARGO.

MEDICO GENERAL
ECOGRAFISTA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

*RESPONSABLE DE SERVICIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO

4, DEPENDIENTES (a quien supervisa)

NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA

CON TODOS LOS SERVICIOS DEL
POLICONSULTORIO

6. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DEL RESPONSABLE DE SERVICIOS
AUXILIARES DE DIAGNOSTICO CON LOS
ESTABLECIMIENTOS DE LAC.P.S.

7. AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 10B
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia

desempefio.

e Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de

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

1. Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

oo

Reglamento interno de personal
Ley 1178 sistemas 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 3¢

IS o o

el area exclusiva en la seguridad a corto plazo.

Titulo Académico de Licenciado en Medicina, Legalizado por la Universidad correspondiente.
Titulo en Provisién Nacional, legalizado por la universidad de origen.
Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud

Carnet de registro en su colegio respectivo.

Curso de post grado de Ecografias.

Certificado Minimo 3 afios de experiencia laboral general en el area. Y 1 afio de experiencia especifica en

36 Colegio Médico de Bolivia. ESTATUTOS DEL CEB
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12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES *

©CooNTE WD~

Capacidad de trabajo bajo presién
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacién de servicio
Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario

10.Responsabilidad
11.Orientacion al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencidn integral, con la realizacién de imagenes ecograficas en el marco de la Politica
SAFCly del Plan Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

2.

© NS ok

10.

11.

12.

13.

14.

a.
Brindar atenciéon en ecografias a los pacientes que acuden al Policonsultorio de acuerdo a las
prestaciones de servicios.

Asegurar que las personas atendidas en el Servicio de Ecografia reciban un trato respetuoso y de
reconocimiento a su dignidad personal garantizando el derecho a su privacidad personal, a la
confidencialidad, al consentimiento informado y a una informacién transparente en los procesos de
diagnéstico y tratamiento, todo esto en el marco de la ética y la “buena praxis”.

Realizar el proceso y/o control de la toma de ecografias, a los pacientes

Manejar los diferentes equipos de ecografia

Participar en las juntas médicas para la discusion de casos.

Coadyuvar con la elaboracion, reformulacién y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) de su area.
Asistir y participar de actividades académicas, cientificas, de capacitaciones programadas por la
Institucion, previa autorizacién de sus inmediatos superiores

Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacién su evaluacién de desempefio de acuerdo a
normativas vigentes.

Realizar promocion, prevencion a través de la planificacion organizada y ejecucion de las ferias de salud,
campafias y otras.

Solicitar servicios de mantenimiento preventivo y reparativo de los equipos, especificando los problemas a
solucionar de a su inmediato superior para sus gestiones.

Asegurar la aplicacién de programa de promocidn y prevencion en Salud de la institucion, Gobierno
Municipal, gobierno Departamental y Ministerio de Salud.

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

Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado el inmediato superior y/o Director

15. ATRIBUCIONES

1.

Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud

37 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.

106




del afiliado.

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

16. RESPONSABILIDADES

1. Coordinar actividades en su servicio con el *Responsable de Servicios Auxiliares de Diagnostico,
cuando se requiera

2. Precautelar los recursos que estan a su cargo y comunicar cualquier desperfecto de equipos,
muebles, infraestructura a la Jefe o encargada del turno para la realizacién del mantenimiento
respectivo.

3. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

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

5. Manejar confidencialmente la informacidn y documentacion que se procesa

b
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MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS

Fecha de emision:
23/09/2019

£l8

1. ADTDD/PC-CPS/19

POLICONSULTORIO
TRINIDAD

Version: 2

N° de pag.: 1-3

2. DENOMINACION DEL CARGO.

*‘RESPONSABLE DE
SERVICIOS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

DIRECTOR

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa)

RESPONSABLE DE INFORMACIONES
RESPONSABLE DE FICHAJE Y MANEJO DEL
ARCHIVO DEL EXPEDIENTE CLINICO
RESPONSABLE DE SISTEMAS
RESPONSABLE DE ESTADISTICA
RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

5. COORDINACION INTERNA

TODAS LAS AREAS

6. COORDINACION EXTERNA

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

7. AREA

ADMINISTRATIVO (00000)

8. NIVEL SALARIAL

J

9. FORMA DE DESIGNACION

Promocion interna, de acuerdo a evaluacién de
desemperio.

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

1. Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

2. Reglamento interno de personal

3. Ley 1178 sistemas de administracidn y control gubernamentales, Responsabilidad por la funcién publica

y normativa interna a fin a su area.
4. Codigo de Seguridad Social.

5. Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.
6. Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS 38

1. Titulo a nivel Licenciatura en Ciencias Econdmicas y Financieras otorgada por una Universidad

reconocida por el Estado Boliviano.

38 Estatuto Orgdnico y Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008
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2. Titulo a nivel técnico en Administracion y/o técnico contables

Titulo en Provisién Nacional, legalizado por la Institucion.

4. Certificado de 2 afios de experiencia general y 1 afio de experiencia especifica en el area en seguridad
social a corto plazo

w

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 39

Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presién
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

9. Vocacion de servicio

10. Responsabilidad

11. Orientacién al cambio

Nk LN~

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar la gestion administrativa del Policonsultorio en el marco de la Politica SAFCl y Plan Estratégico
Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Gestion Administrativa Financiera.

1. Emitir informes y recomendaciones a requerimiento de las autoridades.

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 area de su competencia.

3. Coordinar y colaborar con el Director, en dirigir al personal para la elaboracién del Programa de
Operaciones Anual (POA). concordante con el POA. De la Zonal, asimismo, ejecutar, evaluar y
reformular si el caso amerita.

4. Comunicar a las areas y unidades del Policonsultorio, los requerimientos y prioridades para que sean
incluidos en el POA de la Gestién.

5. Elaborar en coordinacién con la Direccion del Policonsultorio el anteproyecto del presupuesto de
ingresos y gastos para cada gestion.

6. Realizar seguimiento, control y evaluaciéon al cumplimiento de POA y ejecucién presupuestaria,
informando a su inmediato superior sobre los resultados obtenidos.

7. Realizar seguimiento a los procesos de compras y contrataciones solicitados por el Policonsultorio.

8. Planificar, organizar y evaluar el programa de mantenimiento y reposicion de los equipos médicos y no
médicos del Policonsultorio en coordinacion con los responsables de los servicios del Policonsultorio.

9. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar los recursos humanos bajo su dependencia.

10. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal

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

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

13. Coordinar con la jefatura inmediata los procesos de adquisicidn acorde a las Normas Basicas de

39 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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Administracién de Bienes y Servicios

14. Verificar los ingresos de suministros médicos.

15. Apoyar a la direccién en la gestion de recursos humanos necesarios

16. Administrar y controlar los Recursos Humanos de su dependencia, informando periédicamente a su
superior sobre los resultados o situacién de la misma.

17. Elaborar los informes de desempefio del personal de su &mbito funcional.

18. Participar en la elaboracién del POAI del personal a su cargo y en la evaluacion del desempefio del
personal a su cargo.

19. Evaluar e informar periédicamente sobre los distintos programas de trabajo implementados en el area
bajo su cargo al inmediato superior.

20. Realizar reuniones periddicas con las areas dependientes.

21. Asistir y participar a reuniones, seminarios u otras convocadas por direccidn, autoridades zonales y
nacionales.

22. Implementar sistemas de control y coordinacién en el trabajo, que permitan la simplificacion de
procedimientos.

23. Coadyuvar en el disefio y redisefio procesos administrativos que permita alcanzar mayor eficiencia en
los objetivos preestablecidos.

24. Ejercer control sobre el cumplimiento de funciones por parte del personal

15. ATRIBUCIONES
1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afiliado.
2. Conocer y cumplir el reglamento interno de la Institucion

3. Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa en la Institucion.

16. RESPONSABILIDADES

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

M
M

Noakkowbh

Responsable del mantenimiento preventivo y correctivo del establecimiento de salud
Administrar en forma transparente e individualizada los recursos de otros establecimientos del area.

antener informada a Direccion sobre los procesos administrativos y contables del establecimiento
antener 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
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Fechad ision:
@ 5 MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS R
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POLlCONSULTOB10 Version: 2

TRINIDAD

1.  ADTDDIPC-CPS/19 Pag. 1-2

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. DENOMINACION DEL CARGO. RESPONSABLE DE
INFORMACIONES
RESPONSABLE DE SERVICIOS TECNICO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRATIVOS
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) * NINGUNO
5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS

6. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DE LA DIRECCION CON
ESTABLECIMIENTOS DE LAC.P.S.

7 AREA ADMINISTRATIVO (00000)

8. NIVEL SALARIAL J

9. FORMA DE DESIGNACION e Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desemperio.

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

1.
2.

w

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

Reglamento interno de personal

Ley 1178 sistemas de administracién y control gubernamentales, responsabilidad por la funcién publica
y normativa interna a fin a su area.

Codigo de Seguridad Social.

Disposiciones emanadas de la administracion Zonal.

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

oyl il dlia

—

PERFIL DEL CARGO

EQUISITOS BASICOS

el e )

Titulo de Auxiliar de oficina de una Institucién Reconocida y/ o secretaria ejecutiva
Certificado de institucion reconocida en relaciones publicas y/o humanas
Minimo 2 afio de experiencia laboral general y 1 afio de experiencia especifica en el area

N

CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 40

e

Conocimiento basico de ofimatica

Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presién

40 Caracterizacidn de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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o N O

9

10.
1.

Orientacién al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio
Responsabilidad

Orientacién al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Generar adecuados medios de informacién y orientacion con idoneidad y diligencia en favor del usuario en
general sobre los servicios que presta el Policonsultorio

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Brindar trato cordial y amable a los afiliados y publico usuario en general del Policonsultorio.

2. Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefonicas del conmutador.

3. Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa

4. Proporcionar informacién u orientacién al afiliado y publico usuario en general, sobre procedimientos,
servicios médicos y otra informacion de interés general.

5. Informar y realizar el triaje correspondiente a los pacientes que solicitan consulta.

6. Colaboracion continta en otras labores asignadas por su jefe inmediato.

7. Llevar control de llamadas locales y larga distancia.

8. Restringir el acceso al personal y otro ajeno al area de informaciones.

9. Estar informado y actualizado, respecto a los cambios de personal de salud que presta servicios en el
Policonsultorio y personal en general, a fin de prestar informacion confiable al usuario externo.

10. Informar al afiliado y/o publico usuario en general, sobre procedimientos a seguir y normas internas.

11. Asegurar el mantenimiento preventivo de la central telefonica.

12. Anota mensajes dirigidos a las autoridades y personal.

13. Emitir informes, cuando la autoridad competente lo solicite.

14. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal

15. Coordinar con la jefatura inmediata los procesos de adquisicion de requerimientos de acuerdo a su
area en cumplimiento de norma vigente.

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

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

15. ATRIBUCIONES

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

del afiliado.

2.Conocer y cumplir el reglamento interno de la Institucién
3.Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa en la Institucion.

16. RESPONSABILIDADES

akwh =

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Administrar en forma transparente e individualizada los recursos de otros establecimientos del area.
Mantener informada a Direccidn sobre los procesos administrativos y contables del establecimiento.
Cuidar y resguardar los activos fijos asignados que estén bajo su custodia

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones
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Fecha de emision:
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS 33/09_/;0_13
+ g _ ers!orli:. -
POLICONSULTORIO \depig: 1-2
1.ADTDD/PC-CPS/19 TRINID AD
. AUX. ADMINISTRATIVO
2. DENOMINACION DEL CARGO. MANTENIMIENTO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE DE SERVICIOS TECNICO
SUPERIOR ADMINISTRATIVOS
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) * NINGUNO
5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AEREAS

A TRAVES DE LA ADMINISTRACION Y DIRECCION

6. COORDINACION EXTERNA CON ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S.

7 AREA SERVICIO
8. NIVEL SALARIAL 15B
9. FORMA DE DESIGNACION e Promocion interna, de acuerdo a evaluacion del
desempefio
10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUMPLIR
1. Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
2. Reglamento interno de personal
3. Ley 1178 sistemas de administracién y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.
4.  Codigo de Seguridad Social.
5. Disposiciones emanadas de la administracion y direccién del Policonsultorio.
6. Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.
7. Ley 2042 de la Administracion presupuestaria.
8.  Reglamentos Internos Institucionales.
9. Reglamentos Especificos Institucionales

16. Resolucién ministerial N° 0090 PRONACS
11. Disposiciones emanadas de la administracion Departamental
12. Normas y Reglamentos Internos y Especificos de la C.P.S.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS

1. Titulo de Técnico medio y/o superior en servicios de mantenimiento y reparacién de una Institucién y/o
Universidad Reconocida
2. Minimo 1 afio de experiencia laboral general en el area y afio de experiencia especifica en el area.

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 4

41
Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013.
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Alta capacidad de aprendizaje
Capacidad de trabajo bajo presién
Colaborador

Conocimiento basico de informatica
Conocimiento del idioma originario de la region donde trabaje
Manejo de internet

Orientacion al cambio

Orientacion al servicio

Practicidad

Responsabilidad

Vocacién de servicio

13.

OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar asistencia técnica y permanente a los diferentes servicios administrativos como area de salud en las
diferentes tareas de mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura actual del Policonsultorio.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Limpieza del taller de mantenimiento.

2. Revision y control diario del normal suministro de los servicios basicos.

3. Coordinar y colaborar con el administrador y director sobre los trabajos a planificarse diariamente.

4. Realizar trabajos de albanileria, pintados, plomeria, electricidad y dar soluciones algunos equipos
eléctricos.

5. Revisidn de los deterioros en estructuras.

6. Identificar filtraciones de agua en redes exteriores e interiores.

7. Limpieza de canales de desfogue fluviales.

8. Revision y control de dafios en los techos para prevenir goteras en los ambientes del Policonsultorio.

9. Prever la provision de oxigeno medicinal.

10. Limpieza periodica de tanques de agua de abastecimiento.

11. Coordinar con la administracién del Policonsultorio, en la elaboracion y priorizacién de requerimientos a
ser considerados en el anteproyecto del Programa Operativo Anual y Presupuestario, asimismo,
ejecutar, evaluar y reformular si el caso amerita.

12. Controlar y programar de forma periédica y oportuna el mantenimiento de la infraestructura del
Policonsultorio, evitando contratiempos y perjuicios en el desempefio de las funciones de los trabajadores.

13. Supervisar e informar a su inmediato superior sobre la ejecucién de obras a contratistas cuando asi
corresponda.

14. Coordinar con la jefatura inmediata los procesos de adquisicién de requerimientos de acuerdo a su area
en cumplimiento de norma vigente.

15. Desarrollar todas las actividades inherentes a su cargo delegado por inmediato superior.

16. Emitir sugerencias destinadas a mejorar y optimizar el servicio.

17. Cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion.

18. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
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Co MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS | e} onsion

+% POLICONSULTORIO Versin: 2
TRINIDAD

1. ADTDD/PC-CPS/19

2. DENOMINACION DEL CARGO.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE DE SISTEMAS

RESPONSABLE DE SERVICIOS TECNICO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRATIVOS
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.P.S.

7. AREA

ADMINISTRATIVO

8. NIVEL SALARIAL

H

9. FORMA DE DESIGNACION

e De acuerdo a examen de competencia
e Promocién Interna

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

Reglamento interno de personal

Codigo de Seguridad Social.

IS i

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
Ley 1178 sistemas de administracién y control gubernamentales y normativa interna a fin a su érea.

Disposiciones emanadas de la administracion Zonal .
. Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS

1. Titulo de Técnico medio y/o superior en Informatica de una Institucién Reconocida.

2. Titulo de Bachiller
3. Carnet de identidad

4. Minimo 1 afio de experiencia laboral general en el area

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 42

. Conocimiento basico de ofimatica
. Manejo de internet

. Capacidad de trabajo bajo presién
. Alta capacidad de aprendizaje

. Practicidad

. Colaborador

~NoO OB~ WD -

. Conocimiento del idioma originario de la region donde trabaje

42 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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8. Vocacion de servicio
9. Responsabilidad
10. Orientacion 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 los equipos de computacion del Policonsultorio.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Participar en la formulacion del POA de Sistemas.

2. Planifica, controla y dirige periédicamente el mantenimiento preventivo, correctivo y perfectivo de los
equipos de computacion en el Policonsultorio en coordinaciéon con Sistemas de la Administracidn
departamental.

3. Solicitar a través de la instancia correspondiente insumos y herramientas para atender los requerimientos
de las diferentes servicios o areas.

4. Proponer sugerencias, destinados a mejorar la calidad del servicio de sistemas.

5. Resguardar y mantener los bienes de activos fijos asignados a su servicio y recibidos bajo inventario
fisico.

6. Llevar el control del registro de bajas, altas y transferencias de los equipos de computacion del
POLICONSULTORIO TRINIDAD.

7. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin de mejorar la
calidad de sistemas.

8. Coordinar con el encargado de redes y software el buen funcionamiento de la red informatica.

9. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal

10. Coordinar con la jefatura inmediata los procesos de adquisicion de requerimientos de acuerdo a su
area en cumplimiento de norma vigente.

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

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

15. ATRIBUCIONES

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

2. Conocer y cumplir el reglamento interno de la Institucion

3. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa en la Institucion.

16. RESPONSABILIDADES

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Responsable del mantenimiento preventivo y correctivo del establecimiento de salud

Administrar en forma transparente e individualizada los recursos de otros establecimientos del area.
Mantener informada a Direccidn sobre los procesos administrativos 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

Noakowbd=
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TRINIDAD

Co MANUAL DE DESCRIPTOR DE CARGOS | e} onsion
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PAG. 1-2

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. DENOMINACION DEL CARGO. RESPONSABLE DE
ESTADISTICA
RESPONSABLE DE SERVICIOS TECNICO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRATIVOS
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.P.S.

7. AREA

ADMINISTRATIVO

8. NIVEL SALARIAL

H

9. FORMA DE DESIGNACION

e Seleccion de personal de acuerdo a norma vigente
e  Promocién Interna

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

Reglamento interno de personal

Codigo de Seguridad Social.

o=

Normativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos
Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.

Disposiciones emanadas de la administracion Zonal .
Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS

1. Titulo de Técnico medio y/o superior en Informatica y/ o estadistica de una Institucién Reconocida.

2. Titulo de Bachiller
3. Carnet de identidad

4. Minimo 1 afio de experiencia laboral general y 1 afio de experiencia en el area

12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES 43

1. Conocimiento basico de ofimatica
2. Manejo de internet

3. Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje

4. Capacidad de trabajo bajo presién

43 Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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5.
6.
7.
8.
9.
10

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio
Responsabilidad

. Orientacién al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Organizar, consolidar la informacion estadistica de la produccion de los servicios del Policonsultorio para

remision

de informacion oportuna para su analisis y toma de decisiones de las autoridades de la Zonal

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.
2.

O©oo~NOoO1LA~W

14,

18.

Consolidar y procesar la informacion mensual, trimestral y anual.
Realizar el control de la calidad del dato con el registro de datos del SNIS, VE, Informacion de produccién
de servicios, poblacién beneficiaria, etc.

. Coordinar el andlisis de datos estadisticos y presentacion cuando lo soliciten.

. Coordinar el anélisis de datos estadisticos con el nivel nacional.

. Realizar el correcto llenado de los formularios de registros en el establecimiento, de todos servicios.
. Llevar el archivo ordenado de la informacion por servicios.

. Realizar el procesamiento oportuno de datos por prestacién de servicios.

. Contar con la informacién consolidada por prestacion de servicios mensualmente

. Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

10.
1.
12.
13.

Brindar informacién oportuna a las autoridades segun el requerimiento institucional.

Orientar sobre la informacion procesada para un mejor aprovechamiento de los datos.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal

Coordinar con la jefatura inmediata los procesos de adquisicidn de requerimientos de acuerdo a su

area en cumplimiento de norma vigente.

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

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

15. ATRIBUCIONES

1.

2.
3.

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

Conocer y cumplir el reglamento interno de la Institucién

Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa en la Institucion.

16. RESPONSABILIDADES

1.

Nogkkowd

Desempefar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Responsable del mantenimiento preventivo y correctivo del establecimiento de salud

Administrar en forma transparente e individualizada los recursos de otros establecimientos del area.
Mantener informada a Direccidn sobre los procesos administrativos 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
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CAPITULO II

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL — MOF

POLICONSULTORIO TRINIDAD

14



(@@
+IS

ESTRUCTURA ORGANICA
POLICONSULTORIO TRINIDAD C.P.S.

ADMINISTRACION ZONAL
TRINIDAD

DIRECCION
POLICONSULTORIO
TRINIDAD

———: GESTION DE ATENCION DEL:

COMITES DE

SERVICIO DE ATENCION
INTEGRAL
(CONSULTA EXTERNA

CUADRO REFERENCIAL

EDICINA GEN ERAI
GINECOLOGIA
OBSTETRICIA

PEDIATRIA

SERVICIO DE URGENCIAS

TRAUMATOLOGIA
ODONTOLOGIA

IAREAS PARA IMPLEMENTAQON CON
LARE ORGANIZAGON

SERVICIO AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO

LABORATORIO
CUNKCO

RADIOLOGIA

ECOGRAFIA

SERVICIO DE APOYO AL SERVICIO TECNICO
TRATAMIENTO ADMINISTRATIVOS

INFORMACIONES
FICHAJEY MANEJO|
*Nco.
CLINICO
MANTENIMIENTO
SISTEMAS

15



Version: 2

CP MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | ™" eeneer
+IS

raomorccrszn | POLICONSULTORIO TRINIDAD

N° de PAG. 1-2
2. NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION
3. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
4. INMEDIATO SUPERIOR ADMINISTRADOR (A) ZONAL TRINIDAD
5. DEPENDIENTES e SERVICIO DE ATENCION INTEGRAL EN

CONSULTA EXTERNA

SERVICIO DE URGENCIAS

SERVICIO AUXILIAR DE DIAGNOSTICO
SERVICIO DE APOYO AL TRATAMIENTO
SERVICIO TECNICO ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE GESTION DE ATENCION AL
USUARIO

6. TIPO DE UNIDAD SALUD

7. OBJETIVO GENERAL

Administrar los procesos de atencidn en salud con calidad del Policonsultorio Trinidad, a pacientes afiliados
en el marco de la Politica SAFCI y Plan Estratégico Institucional.

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Desarrolla y aplica politicas de salud y programas nacionales e institucionales.

2. Asegura la definicién 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,
Proyecto Nacional de Calidad en Salud- PRONACS, normativa vigente en salud y normativa interna.

4. Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalua la oferta de Servicios de salud de atencién primaria con
calidad para resolucion oportuna y/o derivacion adecuada.

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

6. Autoriza la solicitud de compra de servicios y otras prestaciones con las cuales no cuenta el
Establecimiento, de acuerdo a convenios suscritos.

7. Asegura y controla el funcionamiento del sistema de referencia y contra referencia para permitir a la
poblacién el acceso rapido de acuerdo a nivel de complejidad para su asistencia y rehabilitacion.

8. Convocay preside los comités de asesoramiento médico en coordinacion con el Gestor de Calidad.

9. Elabora el POA en coordinacién con servicios dependientes, asimismo, supervisa y evalla
periédicamente su ejecucion.

10. Gestiona el programa de mantenimiento preventivo, correctivo y reposicion  de infraestructura y
equipos, del Establecimiento.

11. Planifica y gestiona recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos necesarios, para
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garantizar el funcionamiento del Policonsultorio.

12. Coordina y gestiona actividades académicas y de investigacion en el marco del convenio de
integracion docente asistencial ante autoridades correspondientes.

13. Supervisa, controla y evalla e informa acerca del cumplimiento de los servicios terciarizados con los
que cuenta el Policonsultorio Trinidad

14. Toma de medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos
asignados a los servicios.

15. Dirige los procesos de analisis de situacion de salud en las Reuniones de Andlisis de Informacion — RAI
de los servicios dependientes del Policonsultorio.

._RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
o  ADMINISTRACION NACIONAL e MINISTERIO DE SALUD
o  ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD o AUTORIDAD DE SUPERVICION DE LA
o ADMINISTRACIONES SUB-ZONALES SEGURIDAD SOCIAL A CORTO PLAZO
GUAYARAMERIN, RIBERALTA Y COBIJA o ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD
e UNIDAD DE GESTION DE ATENCION DEL SOCIAL DE CORTO PLAZO.
USUARIO e SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES
TRINIDAD)

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

e EMPRESAS AFILIADAS.
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Version: 2

1. aotoorc-cpszo | POILICONSULTORIO TRINIDAD | \ogpac.12

2. NOMBRE DE LA UNIDAD *UNIDAD DE GESTION DE ATENCION AL
USUARIO
3. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
4. INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR DE POLICONSULTORIO TRINIDAD
5. DEPENDIENTES e COMITES DE ASESORAMIENTO
TIPO DE UNIDAD SALUD

7. OBJETIVO GENERAL

Gestionar la mejora continua asistencial en todos los servicios del Policonsultorio, desarrollando el proceso de
andlisis critico y sistematico de la atencién en salud con calidad, en el marco de la politica SAFCI y Plan
Estratégico institucional.

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Desarrolla y aplica politicas de salud y programas nacionales e institucionales.

Asegura la definicion y cumplimiento de la Vision, Mision y objetivos institucionales.

Vigila el cumplimiento de las normas de atencién en salud

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los servicios de salud, para la formulacion de

planes de mejora continua.

5. Planificar las estrategias para lograr un uso eficiente de los recursos disponibles en el
Establecimiento.

6. Monitoriza el funcionamiento del sistema de referencia y contra referencia para permitir a la
poblacién el acceso rapido de acuerdo a nivel de complejidad para su asistencia y rehabilitacién.

7. Supervisa la aplicacién de formularios de las encuestas de calidad los usuarios externos e
internos del Policonsultorio.

8. Controla la elaboracion y manejo del expediente clinico, en cumplimiento a la norma vigente.

9. Fiscaliza la aplicacién del consentimiento informado en el Establecimiento

10. Participa y lideriza los comités de asesoramiento médico.

11. Coadyuva en la elaboracion del POA en coordinacién con la Direccion del Policonsultorio,
asimismo, supervisa y evalla periédicamente su ejecucion.

12. Implementa el punto de reclamo y atencién al usuario de acuerdo al reglamento de atencién y
gestién de reclamos, denuncias, sugerencias y/o reconocimientos en los establecimientos de
salud de la seguridad social a corto plazo en coordinacién con trabajo social del establecimiento.

13. Coadyuva en el seguimiento en la elaboracion y ejecucion del programa de mantenimiento
preventivo, correctivo y reposicién  de infraestructura y equipos.

14. Viabiliza la atencion de los pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la calidad

Poobd =
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15. Coadyuva a la atencién, resolucion de quejas de los pacientes asegurados y beneficiarios
16. Toma de medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos

asignados a los servicios.

17. Realizar otras actividades a requerimiento de la autoridad superior correspondiente, acordes a las
funciones de su cargo y a las premisas inherentes y en concordancia con la disponibilidad del
horario establecido de trabajo y de su actividad diaria.

9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ADMINISTRACION NACIONAL
ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD

ADMINISTRACIONES SUB-ZONALES
GUAYARAMERIN, RIBERALTA'Y COBIJA

MINISTERIO DE SALUD

AUTORIDAD DE SUPERVICION DE LA
SEGURIDAD SOCIAL A CORTO PLAZO

ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE CORTO PLAZO.

SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES
TRINIDAD)

ORGANIZACIONES PRIVADAS DE SALUD
CON Y SIN FINES DE LUCRO.

EMPRESAS AFILIADAS.
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@ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | " eemsion
+ S Version: 2
i amorccrszon | POLICONSULTORIO TRINIDAD
N° de PAG. 1-2
2. NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIO DE ATENCION INTEGRAL DE
CONSULTA EXTERNA
NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
INMEDIATO SUPERIOR DIRECCION
DEPENDIENTES e MEDICINA GENERAL
e PEDIATRIA
e GINECOLOGIA OBSTETRICIA
e TRAUMATOLOGIA
e CIRUGIA GENERAL
e SALUD FAMILIAR COMUNITARIA
INTERCULTURAL
e ODONTOLOGIA
6. TIPO DE UNIDAD SALUD

7. OBJETIVO GENERAL

Administrar los procesos de atencién en salud del Servicio de Atencidn Integral en Consulta Externa del
Policonsultorio Trinidad, a pacientes afiliados en el marco de la SAFCI y Plan Estratégico Institucional.

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

o

o

Desarrolla y aplica politicas de salud y programas de promocion, prevencién en coordinacidn
con Oficina Nacional, SEDES, Autoridad de Supervisidn de la Seguridad Social a Corto Plazo
y Ministerio de Salud.

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

Asegura la definicién y cumplimiento de la Vision, Misién y objetivos institucionales.

Vigila el cumplimiento de las normas de atencién

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los servicios de salud, para la formulacién de
planes de mejora continua.

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

Monitoriza el funcionamiento del sistema de referencia y contrareferencia para permitir a la
poblacién el acceso rapido de acuerdo a nivel de complejidad para su asistencia y
rehabilitacion.

Participa en los comités de asesoramiento médico.

Coadyuva en la elaboraciéon del POA en coordinacién con la Direccidén del Policonsultorio
Trinidad, asimismo, supervisa y evalua periédicamente su ejecucion.

10. Coadyuva en el seguimiento en la elaboracién y ejecucion del programa de mantenimiento
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preventivo, correctivo y reposicién  de infraestructura y equipos.
11. Viabiliza la atencion de los pacientes asegurados y bengficiarios en el marco de la calidad
12. Coadyuva a la atencién, resolucion de quejas de los pacientes asegurados y beneficiarios
13. Coordina actividades académicas y de investigacion en el marco del convenio de integracion

docente asistencial.

14. Toma de medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos

asignados a los servicios.

15. Cumple y hace cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de la Direccion del
Policonsultorio, Administracién Zonal, Oficina Nacional, Autoridad de Supervisién de la seguridad
social a corto plazo y Ministerio de Salud.

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

10 RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

e ADMINISTRACION NACIONAL
e ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD
e ADMINISTRACIONES SUB-ZONALES
GUAYARAMERIN, RIBERALTA'Y COBIJA
e UNIDAD DE GESTION DE ATENCION DEL
USUARIO

e MINISTERIO DE SALUD

e AUTORIDAD DE SUPERVICION DE LA
SEGURIDAD SOCIAL A CORTO PLAZO

e ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE CORTO PLAZO.

e SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES
TRINIDAD)

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

e EMPRESAS AFILIADAS
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N° de PAG. 1-2
2. NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIO DE URGENCIAS
3. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
4. INMEDIATO SUPERIOR DIRECCION
5. DEPENDIENTES e URGENCIAS
6. TIPO DE UNIDAD SALUD

7. OBJETIVO GENERAL

Administrar los procesos de atencién en salud del Servicio de Urgencias del Policonsultorio Trinidad, a
pacientes afiliados en el marco de la SAFCI y Plan Estratégico Institucional.

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Desarrolla y aplica politicas de salud y programas de promocidn, prevencion en coordinacion con
Oficina Nacional, SEDES, Autoridad de Supervisidn de la Seguridad Social a Corto Plazo y Ministerio
de Salud a través de la Direccion del Policonsultorio.

2. Planifica, organiza, dirige y supervisa la consulta médica de su dependencia, garantizando la atencion

oportuna, libre de riesgo, con calidad y calidez al asegurado y beneficiario.

Asegura la definicién y cumplimiento de la Vision, Misién y objetivos institucionales.

Vigila el cumplimiento de las normas de atencion en Urgencias y/o emergencias

5. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los servicios de salud, para la formulacién de planes
de mejora continua.

6. Planifica, organiza, dirige y supervisa los programas de promocion y prevencién a nivel institucional.

7. Monitoriza el funcionamiento del sistema de referencia y contrareferencia para permitir a la poblacién el
acceso rapido de acuerdo a nivel de complejidad para su asistencia y rehabilitacion.

8. Participa en los comités de asesoramiento médico.

9. Coadyuva en la elaboracién del POA en coordinacion con la Direccion del Policonsultorio Trinidad,
asimismo, supervisa y evalla periédicamente su ejecucion.

10. Coadyuva en el seguimiento en la elaboracién y ejecucion del programa de mantenimiento preventivo,
correctivo y reposicion de infragstructura y equipos.

11. Viabiliza la atencion de los pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la calidad

12. Coadyuva a la atencidn, resolucion de quejas de los pacientes asegurados y beneficiarios

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

14. Toma de medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos
asignados a los servicios.

15. Cumple y hace cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de la Direccién del
Policonsultorio, Administracion Zonal, Oficina Nacional, Autoridad de Supervisién de la seguridad social
a corto plazo y Ministerio de Salud.

P w
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RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

10 RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

e ADMINISTRACION NACIONAL
e ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD
e ADMINISTRACIONES SUB-ZONALES
GUAYARAMERIN, RIBERALTA'Y COBIJA
e UNIDAD DE GESTION DE ATENCION DEL
USUARIO

MINISTERIO DE SALUD

AUTORIDAD DE SUPERVICION DE LA
SEGURIDAD SOCIAL A CORTO PLAZO
ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE CORTO PLAZO.

SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES
TRINIDAD)

ORGANIZACIONES PRIVADAS DE SALUD
CON Y SIN FINES DE LUCRO.

EMPRESAS AFILIADAS
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N° de PAG. 1-2
2. NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIO DE APOYO AL
TRATAMIENTO
1. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
2. INMEDIATO SUPERIOR DIRECCION
3. DEPENDIENTES e FARMACIA

e ENFERMERIA
TRABAJO SOCIAL

4. TIPO DE UNIDAD SALUD

5. OBJETIVO GENERAL

Administrar y desarrollar programas de atencién al paciente en el area de enfermeria y dispensacién de
medicamentos e insumos para coadyuvar al tratamiento de los pacientes de acuerdo a las normativas vigentes en
el marco de la Politica SAFCI y del Plan Estratégico Institucional.

6. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1.

10.
1.

Coordina, supervisa, implementa y evalua los programas de promocién y prevencion en cumplimiento a
las politicas nacionales de salud.
Planifica, organiza, dirige y supervisa el programa del PAl y AIEPI NU e informa la cobertura de cada uno
de los programas establecidos.
Planifica, organiza, dirige y supervisa los programas de atencion de enfermeria y el desarrollo de la
atencién en Farmacia del Policonsultorio Trinidad
Participa en los Comités de Asesoramiento del Establecimiento.
Gestiona la dotacién de recursos humanos y materiales de su area de enfermeria y farmacia,

Cumple, hace cumplir y supervisa la aplicacion de normativa vigente en salud.
Conduce la elaboracion, actualizacion e implementacion de Procesos de Atencion en enfermeria y
procedimiento de dispensacion y buenas préacticas de almacenamiento de los medicamentos.
Elabora el POA en coordinacion con el personal dependiente, asimismo, supervisa y evalla
periodicamente su ejecucion en cumplimiento a la normativa del Sistema de Programacion operativa
vigente.
Participa en la elaboracion del programa de mantenimiento preventivo, correctivo y reposicion  de
infraestructura y equipos del area de enfermeria y farmacia del Policonsultorio.
Planifica y programa recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos necesarios para su area.
Coordina actividades académicas y de investigacion en el marco del convenio de integracion docente
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asistencial.

12. Elabora, autoriza y remite informe técnicos a solicitud de autoridad competente.
13. Toma de medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos asignados

al servicio.

14. Participa en los procesos de analisis de informacion institucional (RAI) de salud.
15. Cumple y hace cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de la Direccion del
Policonsultorio, Administracion Zonal, Oficina Nacional, Autoridad de Supervision de la seguridad social a

corto plazo y Ministerio de Salud.

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

8. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

e ADMINISTRACION NACIONAL

e ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD

e ADMINISTRACIONES SUB-ZONALES
GUAYARAMERIN, RIBERALTA'Y COBIJA

e UNIDAD DE GESTION DE ATENCION DEL
USUARIO

MINISTERIO DE SALUD

AUTORIDAD DE SUPERVICION DE LA
SEGURIDAD SOCIAL A CORTO PLAZO
ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE CORTO PLAZO.

SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES
TRINIDAD)

ORGANIZACIONES PRIVADAS DE SALUD
CON Y SIN FINES DE LUCRO.

EMPRESAS AFILIADAS
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S

Version: 1

N° de PAG. 1-2
2. NOMBRE DE LA UNIDAD SERVICIO AUXILIAR DE
DIAGNOSTICO
NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
INMEDIATO SUPERIOR DIRECCION
DEPENDIENTES e LABORATORIO
e RAYOS X
o ECOGRAFIA
6. TIPO DE UNIDAD SALUD

7. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar &reas en laboratorio Clinico, Radiologia y Ecografia del
Policonsultorio Trinidad, en el marco de la Politica de la salud Familiar Comunitaria Intercultural y del Plan
Estratégico Institucional.

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Coordina, organiza, dirige, supervisa y evalla el funcionamiento de las areas de laboratorio, Rayos X

y Ecografia, conforme a la politica de Salud Familiar Comunitaria e Intercultural y Plan Estratégico.

Cumple, hace cumplir y supervisa la aplicacién de normativa vigente en salud.

Coordina la implementacién de los comités de asesoramiento de bioseguridad.

Gestiona actividades de Educacion Médica Continua y promocién de la Salud.

Realiza control de calidad externo para verificar el funcionamiento de equipos y calidad de los

resultados.

6. Brinda apoyo en el diagnostico a través de analisis de laboratorio y diagndstico por imagenes de
acuerdo a cartera de servicios.

7. Gestiona andlisis de laboratorio de pruebas especiales, diagnéstico por imagenes del nivel que
corresponda.

8. Actualiza la cartera de servicios en funcién a medicina basada en evidencia del solicitante.

9. Participa en ferias de salud en la promocién de la salud y prevencién de enfermedades.

10. Elabora, coordina y evalua la ejecucion del Plan Operativo Anual en las areas de su dependencia.

11. Participa en el andlisis de informacion generada en las areas y propone medidas de mejora continua.

12. Emite informes de resultados de los analisis a peticion de medico solicitante.

13. Remites informes periodicos de las actividades desarrolladas y a solicitud de autoridad competente.

14. Participa en la elaboracion del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e
infraestructura de su area.

15. Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del &rea de su dependencia
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para garantizar las condiciones dptimas de funcionamiento.
16. Cumple y hace cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de la Direccion del
Policonsultorio, Administracién Zonal, Oficina Nacional, Autoridad de Supervisién de la seguridad

social a corto plazo y Ministerio de Salud.

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

e ADMINISTRACION NACIONAL

e ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD

e ADMINISTRACIONES SUB-ZONALES
GUAYARAMERIN, RIBERALTA'Y COBIJA

e UNIDAD DE GESTION DE ATENCION DEL
USUARIO

MINISTERIO DE SALUD

AUTORIDAD DE SUPERVICION DE LA
SEGURIDAD SOCIAL A CORTO PLAZO
ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE CORTO PLAZO.

SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES
TRINIDAD)

ORGANIZACIONES PRIVADAS DE SALUD
CON Y SIN FINES DE LUCRO.

EMPRESAS AFILIADAS
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@P MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | "' cmisién
S

+ POLICONSULTORIO Version: 1
1. ADTDD/PC-CPS/2019 TRINID  de PAG.12
2. NOMBRE DE LA UNIDAD AREA ADMINISTRATIVA
3. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
4. INMEDIATO SUPERIOR DIRECCION

e INFORMACIONES
e FICHAJE, MANEJO'Y ARCHIVO DE EXPEDIENTE

5. DEPENDIENTES CLINICO
« MANTENIMIENTO
e SISTEMAS
6. TIPO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.

OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar y dirigir la administracion de los recursos humanos, econdmicos y materiales, establecidos en
el POA y Plan estratégico Institucional, a fin de garantizar la calidad de los servicios del Policonsultorio Trinidad de
la Caja Petrolera de Salud.

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

wn =

S0 Noo

—_ O

12.
13.
14.

Planifica, organiza, dirige, coordina y controla las actividades del area administrativa.

Elabora el programa operativo anual y anteproyecto de presupuesto del Policonsultorio Trinidad.
Supervisa y evalua el cumplimiento del POA y ejecucion presupuestaria del Policonsultorio.

Establece controles de cumplimiento de la Ley 1178 de administracién y control gubernamentales, Codigo
de Seguridad Social y normas institucionales.

Establece controles administrativos internos.

Ejecuta planes, programas y actividades en el Policonsultorio.

Emite registros contables.

Evalla la eficiencia del area administrativa bajo su dependencia.

Supervisa la aplicacion de instructivos internos para desarrollar procesos administrativos internos.
Coordina actividades con direccion del Policonsultorio y autoridades de administracion Zonal.

Gestiona ante las autoridades departamentales en coordinacién con la Direccidn, recursos humanos,
financieros y materiales.

Asegura transparencia en los procesos administrativos.

Emite informes técnicos administrativos a requerimiento de las autoridades correspondientes.

Cumple y hace cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de la Direccion del
Policonsultorio, Administracién Zonal, Oficina Nacional, Autoridad de Supervisién de la seguridad social a
corto plazo y Ministerio de Salud.
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RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

e ADMINISTRACION NACIONAL

e ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD

e ADMINISTRACIONES SUB-ZONALES
GUAYARAMERIN, RIBERALTA'Y COBIJA

e UNIDAD DE GESTION DE ATENCION DEL
USUARIO

MINISTERIO DE SALUD

AUTORIDAD DE SUPERVICION DE LA
SEGURIDAD SOCIAL A CORTO PLAZO
ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE CORTO PLAZO.

SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES
TRINIDAD)

ORGANIZACIONES PRIVADAS DE SALUD
CON Y SIN FINES DE LUCRO.

EMPRESAS AFILIADAS
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