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BREVE RESENA HISTORICA
ADMINISTRACION SUB ZONAL YACUIB A

La Cafa Pelroleras de Salud Sub Zonal Yacuiba inicia su historia,
como JOSPITAL PETROLERO en la localidad de Sanandita a fines
de (a década de los 50 v principios de (os 60 y cuyos pioneros fueron
la Sra. Matha Rivera Argote, D. Mario Cavero Antelo, D, Joaquin
Boltani Careaga, Sra. g-jféiffys' Garcia, 5. Luis Torrez, ‘T., Sr. Anlonio
Quinteros Dominguez, a fines de los 60 se ivaslada Yacuiba para
Juncionar como CAJA PETROLERA DE SEGURIDAD SOCIAL,
posteriormente se consolida como Caja Petrolera de Salud, (levando
adelante acciones de prestacion de Servicios Médicos y de Salud en
Vacuiba en diferentes casas en calivlad de alquiler, etapa en la que se
destaca la funcionaria Sra. DOLLY CABLRA AMPULRO v a parlir
del ario 1998 la Caja Petrolera de Salud Sub Zonal Yacuiba; se instala
en (a Av. San Martin en f[os predios de (o que fue ferro caja,
immueble que por Decrelo Supremo pasa a C.P.S. conselidado su
titularidad de propiedad en el ario 2007 por Proceso de Usucapion.

HECHO SIGNIFICATIVO EN LA VIDA DI LA RY (_;!'O_A'\f_,”lf

£l arvio 1008, [a Zonal de VYacuiba cuenta con Iryr.:msirm:h.-m_

fospitaluria por laber pasado Terrocaja a la Administracion de fa
Caja Petrolera de Salud.

Afle 2006 Yy 2007, la zenal Yacwiba fue afeclada por dos riadas
cawsando deteriove de [a infraestructura pérdida de mobiliario y
documentacion de (a CPS, Aecho considerado como 1 desastre para
(a Regional v en especial para lu sub zonal

Fuente Base: Revista Médica Petrociancia Va N°L
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1.CODIGO N® de PAGINA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (M.O.F.) ADM- SZ- 1.2

YAC. 1

2 NOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION ISUB ZONAL YACUIBA

3 NIVEL JERARQUICO

5. UNIDADES DEPEMDIENTES

v SERVICIOS ADMIMISTRATIVOS
EJECUTIVO ) v SERVICIOS AUXILIARES
¥ SERVICIOS MEDICOS

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR
ADMIMISTRACION REGIONAL TARIIA
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

6. OBJETIVO GENER&!T_

Dirigir los procesos técnicos, administralivos, legales de la Administracién Yacuiba, asi como
la prestacion de servicios de salud, con calidez y calidad a favar de la poblacion asegurada
cumplienda v haclendo cumplir los reglamentos, manuales y protocolos de prestacion de
servicios medicos en el marco del Plan Es!mieg*m Institucional.

1.

10.

11.

12.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Establece e implanta programas y proyectos de acuerdo con su mision y vision, en el marco
del Plan estratégico Institucional y demas nomativas institlucionales a fines 2 su area y en
coordinacidon con su inmediato superior.

Dirige v Controla la elsboracion del POA en coardinacidn su mmedutu superior. Asl como la
supervisa y controla su ejecucion.

F'ianiﬁcar, organizar, eiecu!ar y evaluar una adecuada geslion en cumplimiento dal POA Y la
ejecucion presupuestaria, informando periddicamente sobre el desarrollo de los mismos.

]
Ejerce la representacion legal, delegada por la Direccldn F]PPU’I]UH Macional de la Caia

Fetrolera de Salud, en su Jurisdiceion.

Gumple y hacer cumplir las normas eslablecidas en la ley 1178 y Ic;' del ejercicio profesional
medico 3131, asi como de teda norma inlerna vigenle.

Revisa, aprueba, firma e informa, periddicamente sobre las DpEIECIOneS financieras , Ins
balances anuales, presupuesiarios, cumplimiento del POA, conjuntamente la responsable
administrativa,

Implanta el Plan Estratégico Institucional y el Plan de Geslion de Galidad v de tada otra norma |
y reglamento emilido y vigente en la Institucién.

Tama conocimiento de los informes de auditoria interna y externa, aplicando y cumpliendo sus
recomendaciones.

Dirige, supervisa y administra los programas financleros y econdmicos de la Administracién en
coordinacién con la Administracion Regional y su inmediato superior, Infermando
periddicamente a las instancias correspondienies.

Coordina con la Administracion Regional y su inmediato superlor, la elabeoracion e
implementacion de los planes y pollllras de forlalecimiento técnico administrative para la
Administracion de Yacuiba.

Promueve, remueve y prescinde de los servicios de los funcionarics de acuerdo a normas
Institucionales, procedimientos legales nacionales vigenles, en coordinacion con la Direccion
General Ejecutiva y la Administracion Regional.

Cumple con otras funciones prepias a su cargo y que emanen de autoridad superiores de la
Inslilucion.

i




Igl/%] caja pelielere de salud
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8. TIPO DE UNIDAD

ADMIN

ISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

v
v

OFICINA NACIONAL

TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES
DE LA REGIONAL.

ADM. DEPARTAMENTALES,
REGIONALES, ZONALES Y SUBZOMNALES.

v

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

¥ INSTITUTO MACIOMAL DE SEGUROS DE
SALUD.

OTRAS  INSTITUCIONES
SEGURO DE CORTO PLAZO.
MINISTERIO DE SALUD
MINISTERIO DE TRABAJO
PROVEEDORES

EMPRESAS AFILIADAS

v

LIGADAS AL

SRS

~~~~~~~

................
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I‘ cOHDIGO N° de PAG
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES _| sy T |

A I de
I%J caje peireleis de 5“‘““”‘"*’" MANUAL DE ORGAMIZAGIONY FUNCIOMNES
Administracion Sub Zonal Yacuiba

2._NOMBRE DE LA UNIDAD

RESPONSABLE_ADMINISTRATIVO(A}

ADMINISTADOR SUB 7ONAL DEYACUIBA Y
ADMINISIRACION FINANCIERA REGIONAL

3. NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES. S
OPERATIVO SUPERIOR j CONTABILIDAD
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA COMNIROL DE SEGUROS

v c 5
SUERE OTROS SERVICIOS ADMIMISTRATIVOS

TARLJA.

B

5. OBJETIIVO GENERAL

Administrar racionalmente los recursos econdmicos financieros de la Adiministracién Yacuiba,
a través de una adecuada planificacion, arganizacion, direccidn y conlrol de los sislemas de
adminislracion asi como de las aclividades técnicas adiminislralivas financieras con eficiencia.

= - B e e

7. DESCRIPCION DE FUMCIONES

1. Coordina con el Administrador de Yacuiba la formulacion del Programa Operativo Anual y
Anteproyecto de Presupuesto por la geslion correspondiente, de acuerdo a direclices
emanadas por el Organo Rector y Administracion Nacional.

2. Planifica los objetivos de gestion, concordantes con el Plan Estratagico Inslitucional,

3. Vela por el cumplimiento del -Cédigo de Seguridad Social, su Reglamento y ofres
disposiciones legales inherentes al seguro a corto plazo. -

4. Supervisa la aplicacion de la Ley 1178 Administracion vy Cfmuol Gubermameanlala:
Reglamenlos y Normas Institucionales; asi como Manuales, lastruclivos, Resolnwoneq
Circulares y otra normativa legal, emanados por la autoridad competenle.

5. Garantiza la transparencia en las actividades Técnicos, Administrativos y Financieros.

6. Supervisa el cumplimianto del Manual de Procedimientos de Seguros.

7. Establece controles administralivos y financieros por los ingresos percibidos a bavés de la
caplacion de recursos,

8. Verifica y viabiliza los descargos por rendicidon de cuentas documentadas de la
Administracion,

9. Revisay aprueba segtin corresponde el flujo de Caja de la Administracion.

10. Aprueba y supervisa segin comresponda la documentacion contable {ingresos, egresos y
diarios).

11. Supervisa el siock de materiales en almacén y aprueba los pu.}idus de matariales.

12. Supervisa la elaboracion de las planillas salariales.

13. Supervisa el lrabajo desarrollado por los responsables de unidades, a lravés de los sislemas
de confrol interno vy procedimientos establecidos.

14, Supervisa las liquidacienes a las AFPs, Iimpueslos y Minislerio de Trabajo, segun
corresponde.

15. Supervisa ylo coordina, conforme corresponde; las liquidaciones a impuestos RC-IVA (Form
608) y sollware Da Vinci por salarios.

16. Mantiene permanentemenle informado a su inmediato .,upermr al Adminislrador Regional y
Macional las labores desarrolladas por el area Adminislraliva.

17. Emile inslrucciones internas v coordina la elaboracian de Ios E..l.a:ios Financieros de |a

Adminislracién.
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18.

19.

20.

Aprueba y viablliza conforme corresponda con su inmediato superior y en coordinacion con la
Administracidn Regional; los Estades Financieros de la geslion

Perfila y aprueba previa coordinacion con su inmediato superior, el anteproyecto
presupuesto de la Administracion Yacuiba.

Es responsable conjunlamente su inmediato superior, la aprobacién y ejecucian del Programa
Operativo Anual y anteproyecio de presuplesto del area.

Vela por el debido cumplimiento del Sistema v Subsistemas de la Morma Basica de Bienes v

de

personal de planla, conjuntamente  al

Coordinar labores de su compelencia con la Administracion Regional, Autoridades Ejeculivas
Asesora y sugiere al Administrador de Yacuiba, sobre todo aspeclo relalivo a mejoras en 2l
Coordina con las inslancias inmeadiatas superiores, la supervision respecto de la ejecicion

Informa a sus inmediatos superiores referente a las labores desarrolladas por el area.
Conlrola |os dislintos procesos adminishialives aplicados por las unidades dependientes.
Evalioa el cumplimiento de objelivos del area, de eslablecer desviaciones, determina
conjuntamenle sus inmediatos superiores las acciones correclivas y de forma oportuna.
Establece conlroles adminisirativos y financieros  por los ingresos percibidos habilitando lodos
los medios y condiciones necesarias.

21.
Servicios,
22, Aprueba la programacion de vacaciones del
Administrador Regional.
23.
y Operativas de Administracion MNacional.
24,
area administraliva.
25,
presupueslaria de ingresos como de gastos propias de la administracian,
26,
27.
28,
29,

~ mr s i

B. TIPO DE UNIDAD

s

ADMINISTRATIVA

9. RELACIOMES INTRAINSTITUCIONALES.

e iinii it st i == b

10. RELACIOMNES INTERINSTITUCIONALES.

V' TODAS LAS UMIDADES DEPENDIENTES v INSTITUCIONES GUBERNAMEMTALES Y
DE LA INSTITUCION, HO GUBERMNAMEMNTALES

v ADMINISTRACIONES v EMPRESAS PRIVADAS
DEPARTAMENTALES, REGIONALES, ¥ FMPRESAS AFILIATLAS
LOMALES Y SURTOMNALES DEL
INTERIOR, T

v OFICINA NACIONAL

S R T iz

11. RESPOMNSAELE DE ELABORACION: .........

14. FECHA DE ELABORACION: covvivacuiossiaciniinns

12, RESOMSABLE DE REVISION: ......ccccveeeee | 15. FECHA DE REVISION: oovviiineriiinerineeneis
13. RESPONSABLE DE AFROBACION: ............ 16. FECHA DE APROBACION: ...oovvvvveeeen.
CAJA PETROLERA DE SALUD

ORi1GINAL

DIRECCION MACIONAL DE CESTION DL . YWIDAD
UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICALION
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coja peifolera de solud
MAHUAL DE FUNCIONES
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N° de PAG.
MANUAL DE FUNCIONES 1. cODIGO 12
Tor e e Y e L_AEM_§_Z'T1C\_€CDZ_
2. NOMBRE DEL PUESTO T TADMINISTRADOR@ SUB ZONAL DE YACUIRA
3 JEFATURA INMEDIATA SUPERIOR | ADMINISTRADOR@ REGIONAL TARILIA
4. NOMBRE DE LA UNIDAD QUE ADMINISTRATIVA 77
DEPENDE
5. NIVEL . EJECUTIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir la Administracion, con eficiencia y eficacia, conforme a las paliticas nacionales de salud,
Plan Estratégico Institucional, normas vigentes, principios y procedimientos administrativos; a fin de

garanlizar la calidad de los servicios de salud en la adininistracion Sub Zonal de Yacuiba.

7. FUNGIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

&

Desempariar sus [unciones can eficiencia, responsabilidad y calidad.

Planificar, dirigir, controlar y evaluar, la implementacion del Plan Estratégico Institucional (PED
a nivel de toda la Administracion Sub Zonal, en coordinacion con la Administracion Regional.
Organizar y dirigiv la atencion  de los servicios médicos  con eficiencia,-eficacia y econonii
en beneficio de la poblacion prolegida en la Administracion Sub Zonal,

Organizar y dirigir a las diferentes adminislraciones de su dependencia; en la elaboracion del
POA, anleproyecto de Presupuesto Inslitucional, elaboracion . del Plan  Anual e
Conlrataciones (PAC) vy programas de |nversicnes.

Controlar y dirigir la adecuada  ejequcion y cumplimienta del POA |, POAis, vy la
ejecucidn presupueslaria de la Administracion a su cargo, con eficiencia y eficacia, tal que las
mismas sean agiles v ransparentes.

Enviar, verificar y aprobar los informes periédicos 2  Oficina Nacional, sobre el
cumplimiento de Objetivos por tesultados en Recursos Humanos, econdmicos y financieros.
Cumplir y hacer cumplir  l.ey 1178 (Ley de Administracion y control Gubermnamenlales)
v su Reglamenlo.

Aplicar programas de Geslion de Calidad en los Serviclos de Salud.

Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones de los informes de Auditoria Interna y
Exlerna, socializando las mismas e informando a la Direccion General Ejecutiva.

_ Convocar a reuniones de coordiriacion con las diferentes unidades de su dependencia para

analizar y resolver aspectos técnicos administralives.

. Promover, remover y prescindir de los servicios de los funcionarlos de acuerdo

a normas institucionales, procedimientos legales y normas nacionales vigenies.

. Asumir funciones de RPC (responsable de proceso de contratacion en proceso de licilacion

publica y RPA {responsable del proceso de compras Menores), conforme a stigrtaciunes que
provengan de la Direccidn General Ejecutiva, cumpliendo y haciendo cumplir las MNormas
Basicas de Administracion de Bienes y Sepvicios,




| 13.

14.

18,

18.

24,

21,

22,

23.

25.

26.

RN i

Asuinir, representacion ante Instituciones Financieras y Bancarias con qunhmﬁnle al Responsahle
Administralivo, para realizar operaciones bancarias y financieras de interés Instilucional.
Emitir Resoluciones Administralivas de acuerdo a normas Inslilucionales y leyes vigenies en el

ambilo de su compelencia, a objeto de cumplir con la misién y vision establecida en el Plan
Estralégico Instilucional.

. Coordinar y dirigir, cuando asi correspanda, la elaboracitn, supervision, revision periddica de

organigramas, manuales de organizacion, manuales de funciones, prolocolos y procedimientos de
acuerdo a normas de la ley 3131 y Decrelo Supremo 26875.

Evaluar y aprobar balances anuales, presupueslarios, programa anual de conlrataciones en forma
periodica de acuerdo a normas inslitucionales.

. Ejecutar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la Direccion General

Ejecutiva, de la Direccion Nacional de Salud, Direccldn Macional Administraliva Financiera y
Direccion Nacional de Geslian de Calidad.

Coordinar acciones internas y externas para el desarrollo y cumplimiento de les programas y
proyectos de Inversion.

Cumplir y hacer cumplir la aplicacion de los reglamenlas inlernos v especilico, manuales,
Inslructivos, circulares vy ofra normativa emitida por la instancia y autoridad compelente.

Planificar, coordinar v dirigir las actividades orientadas al mejoramienlo de la infraestructira fisica
de la administracion a su cargo,

Dirigir y supervisar la aplicacién de normas de conlrol medico y de calidad a fravés de los comités
eslablecidos,

Asistir a las reunlones ordinarias y exlraordinarias convocadas por el Honorable Direclorio y la
Maxima Autoridad Ejeculiva, cuando asi corresponda y sea convocado.

Emitir informes periddicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de
aclividades y funciones, ante las instancias superiores de la Institucion.

. Sugerir y/o proponer mejoras lécnico administralivas, a su inmedialo superior, respeclo a las

funciones y competencias del érea.

Cuidar y resguardar los aclivos fijos amgnados y eslén bajo su custodia.

Ejecutar otras funclones relativas al cargo que le sean asignadas por la Diraccldn General Ejecutiva
de |a Institucion y auleridad inmediata superior compelente.

8. ELABORADO POR: ....coveecicenncnnnsnnenss |11, FEGHA DE ELABORACION.................

9, REVISADO POR: oeovviieieeeeeeeienrenernsnns 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:.

. APROBADO FOR! v ospccssisinanissssssrses 13. FECHA DE APROBACION: ......ooveeeee
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C[O] eoja pelrolera de salud
E, MANUAL DE FUNGIONES

Administracion Sub Zonal Yacuiba

1. Cédigo .
|

MANUAL DE FUNCIONES ADM.SZ.YAC.—02 PAG. 1-2

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR@ SUB ZONAL DE
YACUIBA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL.
FERERDE ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERARQUICO ' i OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Colaborar y apoyar las aclividades de la Administracién, a lravés de la ocrganizacion, recepcion, despacho y

archivo

de documentos, elaboracion de notas e informes, atencion al pablico, alcanzar un alto grado de

eplimizacion, aplicando para ello procedimiento de lécnicas secretariales v de relaciones humanas.

7. FUNCIOMES DEL PUESTO Y/O CARGO

b

b L

oo

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Desempefiar sus funciones cen responsabilidad, eficiencia y confidencialidad.

Organizar la agenda del Administrador, definiendo citas, reuniones -y recordatorios,

Recepcionar documentacién  con registro numerado y llamadas locales, nacionales  para la
Administracion y las diferentes unidades.

Despachar documentacion intefna y a nivel nacional llevando el contral con fiimas de recepcion.
Contrelar y efectuar seguimiento de documentos que deben darse respuesta a nivel nacional y local,
Efectuar redaccion en general de correspondencia.

Controlar  la correspondencia del Courrier de los documentos que se le enlregan, haciendo un
archivo propio de despachos.

Hacer seguimienlo de copias con sello de recepcidn que debe enlregar el Courrier.

Atender al piiblico usuario y asegurados en general, proporcionando informacion orientada a facilitar
los tramites y requerimienlos de los mismos.

Despachar y recepcion de fax a nivel local y nacional,

Archivar copias de correspondencia despachada y recibida, asimismao de loda documentacion que le
encomiende la administracian,

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

Realizar un filtro de lo recibido, definiendo los documentos, notas, informes, que sean derivadas a
otras dependencias de la Administracién.

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

Goadyuva en la elaboracion el Pragrama Operalivo Anual (POA) del drea 'y su Programa Operativo
Individual (POAL). ;

- e -
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16. Emilir informes periodicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de actividades |
y funciones, anle su inmediato $uperior.

17. Sugerir yfo proponer mejoras lécnico adminislialivas, a su inmedialo superior, respecto a las
funciones y compelencias del area.

18. Cumplir con las normas y Decretos Reglamentarios.

19. Tomar conocimlents v cumplic con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

20. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

21. Resguardar y mantener en buen estado los bienes malteriales y activos fijos bajo su custodia

22. Realizar ofras funciones de apoyo que sean requeridos por el Administrador.

8. ELABORADO POR: ... ... |11.FECHA DEELABORACION: ......................

P REVISADG FORS s coviavesmunsssnissnivsssrseinssasses 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

13 FECHA DE APROBACION: ..ooiiiiiviiiiniinns
10. AFROBADO FOR:......

T- CAJA PETROLERA DE 5"1“”

ﬁ_ﬁu’“’_*‘* L‘

]

J e

? 1 RO,
\.vw.nL Lic EHEA IR L@, LT

| | T




C(O)| «aje pelrolera de salud

+S " MANUALDE FUNCIOHNES
Administracion Sub Zonal Yacuiba
S e e Il 1. cépico |[N° de PAG.
MANUAL DE FUNCIONES ADM-SZ-YAC-

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
CARGO.
3. DEPENDENCIA INMEDIATA ADMINISTRATIOR@ SUDB ZONATL DI
SUMERIOR YACUIBA v JEFATURA FIMANCITRA
REGIONAL TARTIA
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ADMINISTRATIVA
DEL CUAL DEPENDE _ _
5. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

s N

6. OBJETIVO DEL PUESTO

Adminislrar racionalmente los recursos humanos, economicos, financieros y malerales en
general, con eliciencia, elicacia y economia, a fravés de normas lécnicas y administrativas
vigentes para elevar el nivel de calidad de los servicios, en el marco del Plan Estratégico
Institucional, nomas, reglamentos y disposiciones vigentes.

[}

b

Jesempefar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad. |

2. Planificar, Organiza, Dirigir, Controlar y Evaluar las actividades de 'recursos humanos, |
administralivas en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes, del POA y Ejecucion
presupuestaria y formulacion del Programa Operalivo Individual (FOAL):

3. Supervisar y confrolar las actividades administrativas, técnicas perlinentes  a la
Administracian de Yacuiba, informando al Adminislrador de forma peridgdica y segiin
corresponda.

4. Coordinar con el Administrador de Yacuiba en la planificacion, elaboracion, gjecucion,
supervision, control y evaluacion del Plan Operative Anual.

5. Salicitar informacion a la Regional Tarijia por el porcantaje de transferencia de fondos a
Oficina Nacional, pago de aportes a INASES y Minislerio de Salud segun corresponda.

6. Registro diario y mensual de los ingresos que son generados en la Administracion Yacuiba,
reportando la informacion a la Regional Taiija conjuntamente el Administradar,

7. Cumplir vy hacer cumplir conjuntamente el Administrador de Yacuiba, Ios sistcmas
administrativos de contral SAYCO y las recomendaciones de auditoria interna y externa.

8. Cumplir y hacer cumplir lo establecido en ol D.S. referidn a las normas Basicas dal Sislema
de Administracién de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico de la SABS.

9. Coordinar, viabilizar vy prever segiin corresponda, loda actividad referida a las nolas de
Conlabilidad realizada a las dilerentes administraciones. Departamentales, Regionales y
Zonales, segun corresponda.

10.Verificar y viabilizar el debido cumplimiento de las disposiciones legales y normativa
correspondiente al drea administrativa, contable, presupuestario y tributario.

11.Verificar diariamente el movimiento de las cuentas bancarias de ingresos {depdsitos).

12.Contralar peritdica y sorpresivamente que el total recaudada en gala, sea depositado en el

Banco dentro las 24 hrs. posteriores a la fecha de la recaudacion.

—
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13. Prever de forma anual v periddica, segin corresponda  arqueos de Caja Chica y (3astos
Judiciales.
14. Conlrolar e informar a su inmediato superior el Registro, referente al consumo de los

19.
20.
21,

22

28,

29.
30.

39,

40,
4.
42.

43,
44,

diferentes servicios basicos de |a administracion Yacuiba.

. Contralar el llenado de pago en los libros de compras, ventas IVA e impueslos
(Formularios).
. Coordinar y Confeccionar segin corresponda; adicionaimente libros auxiliares de las cuenlas

201 facturas por pagar, 202 documentos por pagar y la 208 acreedores varios,
clasificandolas por antigliedad de saldos.

. Efectuar el devengado segin corresponda mensual de las facturas por las adiquisiciones

efectuadas, per concepto de medicamentos, materiales, servicios y olros.

Velar por el buen resguardo de toda documeantacién técnico administrativo y de salud que se
genere en la administracién, habilitando espaclos adecuados para la cusiodia respectiva.
Coordinara y realizar oportunamente, la rendicidn  de cuentas por los fondas recibidos
en cajas pagadoras, hasla el 30 de cada mes. -

Coordinar, dirigir y controlar la formulacién del presupuasto y del programa eperativa anual
(POA) de la Administracion Yacuiba conjuntamente el Administrador.

Recibir y revisar las rendiciones de cajapor conceplo de pagos de reposicion de refrigerio,
Transporte, planillas adicionales y olros propios del drea.

Cumplir y hacer cumplir con los progesos v procedimientos que sefiala las Normas Basicas
del Sistema de Adminislracion de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico (SABS .-
RESABS).

.
. Cumplir y hacer cumplir lo estipulado en ] Manual de Procedimianta de Seguros vigante.
. Cangiliar y validar informacion fisico valorado con almacen reforente 2 materiales an

General.

. Revisar e informar a las auloridades superioras, respeclo a saldos existenles por ilems, tanto

de almacenes y farmacia; asi como de los inventarios semestrales y anuales.

. Verificar y cruzar la informacion del pago de aportes patronales de todas las empresas,

rediante kardex individual por empresas.

Revisar y autoriza estados mensuales de aportes.

Coordinar el seguimiento y el proceso de cobro a fravés de la via judicial con las unidades
asesorfa legal, seqgun corresponda, -

Viabilizar los planes de pago por aportes devengados, mediante asesoria legal.,

Validar reportes mensuales y anualas de toda el movimienlo de la pnidad, para su posterior
envio a oficina cenlral y otras regionales. ’

. Reportar informes a las instancias respeclivas sobre eporfes en mora y olros.
. Validar la salida de maleriales de almacenes previo requerimienio del area solicilante.

Aulorizar la emision de solicitudes do cerlificaciones, listados generales requeridos por al
asegurado,

. Elaborar informes mensuales y anuales a requerimiento de las autoridades.
. Supervisar que el formulario 101 de no afiliados de los trabajadures y beneficiarios a olros

Entas Gestores.

. Emilir cetificaciones del Programa Operalivo Anual, conforme a POA y Presupueslo
- aprabado para la Sub Zonal.
. Realizar seguimiento y evaluacién al Programa Operalivo Anual, aprobada para la

administracian. .

. Emilir informes periddicos, anuales y cuando asi correspanda, sobre el cumplimiento de

actividades y funciones, ante las instancias superiores de la Inslilucion.
Sugerir ylo proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respeclo a las
funciones y compelencias del drea.

Cumplir con las normas bésicas que rigen el control de aclivos fijos.

Cumplir con las nermas inlernas del sisterna de administracion dg pE.'.rSD[]'aI .

Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la inslilucion -::mnun?amen[e !
Ley 1178 de Administracion y Contral Gubermamental y sus Decretos Reglamentarios.
Cuidar y resguardar los activos fijos asignados y eslén b@jo su cuslodia _ :

Sugerir y aplicar mejoras en su érea, asi como cumplir cgn otras funciones inherentes al

]
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cargo asignado por sus inmedialos superiores y, de aquellas olras pertinentes al area. -

B. ELABORADO POR: oevooveovooeeoesoeein, 11. FECHA DE ELABORACGION. .......ccovererenn
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1. CODIGO N° de PAG.
ADM.SZ-YAC-02 | 1-3

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO. RESPONSABLE CONTABLE
3. DEFPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ADMINISTRATIVA
DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Programar, coordinar, supervisar y ejecultar procesos y actividades correspondientes al sistema de
contabilidad integrada y de control previo, praporcionando informacion adecuada y oportuna para la
toma de decisiones, conforme a los principlos de contabilidad gubernamental, normas y procesos

financieros dando cumplimiento al Plan Estratégico Institucional.

vigentes para la correcta ejecucion presupuestaria y la adecuada presentacion de los estados |

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Emitir los estados financieros presupuestarios y pafrimoniales de la administracian
Yacuiba a una gestion o periodo determinado con eficiencia eficacia en cumplimiento de
las normas y reglamentos vigentes.

3. Proporcionar la informacién financiera — contable a ser ulilizada para la formulacién del

i presupuesto y del programa operativo anual (POA) de la Adminislracién Yacuiba.

' Elaborar en forma periodica el analisis de los Estados Financieros.

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

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

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

8. Supervisar el registro de toda la informacion contable (comprobantes de Ingresos y
Egresos...) presentandolos a la Administracién Regional en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera SIIF-ND de forma periédica, su posterior envio a Oficina_Nacional

i
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. Revisar diarlamente el movimiento de las cuentas corrientes de ingreso y egreso.
10. Mantener actualizado el archivo de la documentacién sustentadora de los registros
contables, estableciendo los mélodos necesarios para su conservacion y sequridad,
11. Elabarar mensualmente las nolas de Conlab|l|dad de los aportes cobrados para otras
regionales.
12. Apropiar contablemente los formularios de sequros COT-01, sin ninguna cancelacian a la
Institucian,
13. Registrar contablemente las planillas de aporles cobrados, asi come de toda maovimienlo
econdmico ¥ financiero generadas en la administracion Yacuiba.
14, Selicitar informacian a la Regional Tarija por el porcentaje de lransferencia da londas a
Oficing Macional, pago de aporles a INASES y Minislerio de Salud segun corresponda.
15, Solicitar la Implementacion del sistema informatico conlable actualizado, seqin corresponda
ante la Unidad Nacional de Sistemas.
16. Registro diario y imensual de los ingresos que son generados en la Adminisiracion Yacuiba,
reportandao la informacion a la Regional Tarlja conjuntamente el Administrador,
17. Verificar que las operaciones realizadas cuenten con loda la documentacitn de respaldo,
para comprobar el cumplimiento de los sistemas de conirol interno,
18. Coadyuvar con el cumplimiento del sistema administralive de conlrol SAYCO vy las
recomendaciones de auditoria interna y ekterna.
19. Verificar y aprobar las notas ds Contabilidad realizada a las diferenies administraciones
Departamentales, Regionales y Zonales, segln corresponda
20, Verificar ef cumplimlento de las disposiciones legales y normaliva en relacion a los aspeclos
contables, presupueslarios y tributarios
21, Verificar diariamenla el movimienty de las cuenlas bancarias de ingresos (depdzilos).
22. Controlar la correcta recepcion de los cheques recibidos en caja.
23. Controlar periddica y sorpresivamente que el total recaudado en caja, sea depositada en el
Banco dentro las 24 hrs, posleriores a la fecha de la recaudacion,
24.Realizar las declaraciones juradas de impuestos en el plazo que corresponde, mediante el
portal Newlon (sistema informatico).
26 Controlar el llenade de pago en los libros de compras, verﬁlas VA e impuestas
(Formularios). e
26.Confeccionar adicionalmenle libras auxiliares de las cuenlas 201 I’a:,tums por pagar, 202
documentos por pagar y la 206 acreedores varios, clasificdndoelas per.antigiiedad de saldos.
27 .Efectuar el devengado seqln corresponda mensual de las facturas por las adguisiciones
efectuadas, por conceplo de medicamenlos, materiales, servicios y otros.
28.Velar por el buen resguardo de toda documentacion generada en su area, habilitando
espacio adecuados para |a custadia respectiva.
20.Realizar y revisar el correcio registro de las transacciones contables, de acuerdo &l
Clasificador de cuentas y disposiciones vigentes,
30.Recibir y, regisirar las rendiciones de caja por conceplto de pagos de reposicion de refrigerio
v Transporte, planillas adicionales y otros.
31.Regislrar la informagion fisice valorado correspondiente a la Adminisiracion Yacuiba,
32.8upervisa el Inventario semestral y anuel de farmacia y almacenes.
33.Elaborar el Programa Operativa Anual [F‘OA] del drea. y su Programa Operativa Individual
{POAIL).
34.Informar a su inmediato superior, de forma periddica y cuando asi se lo salicile, sobre el
cumplimiento de sus funciones. '
35.Emilir informes periddicos, anuales y cuando ask corresponda, sobre el cumplimienlo de
aclividades y funciones, anle su superior e instancias pertinenles de la Institucidn.
36.Sugerir y/o proponer mejoras lécnico administralivas, a su inmediato superior, respeclo a las
funciones y competencias del area.
37 .Cuidar y resguardar les activos fijos asignados y estén bajo su cuslodia
38.Cumplir y hacer cumplir las normas y,Decrelos Reglamentarios vigentes.

39 Cumplic y hacer cumplir con lo previsto en el Reglamento Interna de Persenal.
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40.Cumplir con la Ley 11?8 de Administracidn y Control Gubernamental y Decratos

Reglamentarios

41.Qtras lunciones que le designe el jefe nimedlalo superlor con relacian al cargo que ocupa,

o -'

e b 1k s -

8. ELABORADO POR: .....
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' 1. Codigo
A F g P -
MANUAL DE FUNGCIONES ADM.SZ-YAC-02 AG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O GARGO | RESPONSABLE DE ADQUISICIOMES

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMIMISTRATIVO

4., HOMBRE DEL AREA QO DIRECCION DEL CUAL

DEPEMNDE ADMIMISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

L e ——

OPERATIVD

e

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar v administrar  los procesos de addquisiciones, conforme sefialan las normas basicas del
Sisterma de Administracion de Bienes y Servicios, mostrando un maneja transparente, eficaz y eficienle.

—

11.

12,
13.

i e SRR

e 3 e e e e ettt i |

FUNCIONES DEL PUESTO ¥iO CARGO

Desempanar sus funciones con eficiencia, responsablilidad y calidad.

Planificar v Organizar las actividades adminisirativas en cumplimienio a disposiciones legalc: |
vigentes v resoluciones emitidas por la Institucion para una adectada geslion de adguisicion +=

conlratacién de bienes y servicios y el debido cumplimiento del POA y |a ejecucion Presupuestaria.
Coadyuvar en la elaboracion del POA correspondienta a su Unidad. yfo area de dependencia, asi
como la formulacian del POAIL :

Coadyyvar en la programacién del PAC., en coordinacion con el Administradar Yacuiba,
Presupuestos y las diferentes unidades solicitantes.

Preslar apoyo en todos los procesos y procedimientos de adquisiciones gue realiza 1a
Administracion Yacuiba.

Realizar los procesos de Adquisiciones de acuerdo a las Mormas Basicas del Sistema de
Administracion de bienes y Servicios y el Reglamente Especifico.

Salicitar al RPA o RPC la validacion del documenlo Base de conlratacion, en las modalidades ANPE
y Licitacién segtin corresponda.

Solicitar y/o coordinar ante el RPC o RPA segin la modzlidad que corresponda, el nombramienio del
responsable de calificacion o la designacion de la comision Calificadora.

Iniciar el tramite de adquisicion a solicitud del Responsable de Proceso de Adguisiciones,

Registrar en el Sistema da Conlralaciones Fstatales, ludos los procesos de adquisiciones  en
eslricta sujecion a la norma vigente.

Verificar y revisar que toda la documentacién presentada para las adnuisiciones, eslé de acuerdo a
las normas vigentes y que cuente con la Autcrizacion de la autoridad responsable del proceso de
adquisiciones seguin la modalidad que corresponda,

Velar por el correcto archivo de la documentacion que se le fue confiada y entregada.

Realizar Informes al inmediato superior acerca de observaciones que puedan presentarse an (el
lrabajo de la unidad,

i e A= S SN
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16.

T
18,
19.
20,
21.

22,

. Velar por un adecuado custodio de la documenlacian de respaldo, a fin de prever un eficiente

proceso de adgquisiciones.

Cumplir y  hacer cumplir las normas y reglamantos vigentes de la instilucion (Sistema de
Administracion de Rienes y Servicios v el Reglamanto Especifico del SABS) v nonmas conexas
vigenles,

Elaborar el Programa Operalivo Anual (POA) del drea. y su Programa Operativo Individual (FOA).
Emitir informes periddicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre sl cumplimiento de aclividades
y funciones, ante las instancias superiores de la Instilucian,

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administratives, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del drea.

Resguardar y mantenar en buen estado los bienes maleriales y aclivos fijos bajo su custoadia.
Temar conocimianto v cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Parsonal.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decrelos Reglamentarios y
Decrelos Reglamentarios cuando corresponda, ‘

Realizar otras lareas administralivas delegadas por su inmediato superior relacionadas con el cargo.

s i U,

8. ELABORADO POR: .............
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F_  MANUAL DE FUNCIONES | 1. cobiGo | NdePAG.
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2. DENOMINACION DEL PUESTO
Y/0 CARGO, RESPONSABLE DE ALMACENES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA N
SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O =]
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE e

5. NIVEL JERAROUICO [ S

OPERATIVO

{

. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar, almacenar y distribuir raclonalimente los maleriales, suministros e insumos
médicos depositados y/o ingresados a la Administracion, aplicando medidas de salvaguarda y
controles respeclivos.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0 CARGO. o

1.

10.

11.

Desempafar sus funciones can eficiencia y responsahilidad y calidad.

Cumplir la Ley 1178 de administracién y control gubernamentales y normativa interna.

Recibir y registrar los materiales y suministros que ingresan a almacenes, hasandase ¢
documentos que autoricen el ingreso; documenios que deberan estal firmados por las
autoridades compelenteas,

Coordinar, con el Adminislrador y Responsable Administrativo, la elaboracion del Programa
Operaltivo Anual de Almacenes.

Solicitar y programar de forma oportuna la provisién de maleriales vy suministros de acuerdo a
la programacién operativa a objelo de prever un stock minimo de abastecimiento.

Integrar las comisiones gue por naturaleza le corresponda,

Verificar las especificaciones técnicas de los bisnes e Insumos a ser ingresados, de acuerdo
a lo adjudicado. ]

Recepcionar y registrar segin codificaclon establecida los materiales e insumos adquiridos
por la administracién.

Aprovisionar de forma oporluna los materiales y suministros en almacenes, con el fin de
cubrir oportunamente los requerimientos de los diferentes servicios del Hospital, asi como de
la parte administrativa.

Registrar el ingreso, transferencia y salida de materiales, en el marca de las MNB-SABS y RE-
SABS.

Emilir reportes mensuales de enlradas y salida de materizles. insumuos y stminislres,
viabilizando la aplicacién del sislema respeclivo.

e b ke e e e s
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12. Controlar lus ingresos de productos a almacén, verificando la cantidad, calidad y lecha de
vencimiento; cotejando con el pedido, orden de compra y factura.

13. Firmar, verificar y controlar los ingresos y salidas de almacenes, elevando informes
respactivos a su inimediato superior,

14. Enviar a adquisiciones el formulario de solicilud de maleriales, insumaos v suministros de
forma oporluna. .

15, Verificar la numeracion correlativa de los valores impresus, previo ingreso a los almacenes,

16. Manlener actualizado el correspondiente BIN CARD de todos y cada uno de los items
existentes en almacenes.

17. Levanlar inventarios semastralments e informar los resultados a la autoridad superior.

18. Aplicar modelos de valoracian inventarios establecidas por oficina nacional, PEPS, UEPS o
Fromedio Ponderado,

18. Codificar los fterns existentes en almacenes.

20. Elaborar el Programa Operalivo Anual (FOA) del area. y su Programa Operalivo Individual
(POAIL).

21. Emitir inforines periodicos, anuales y cuando asi comresponda, sobre el cumplimiento de
aclividades y funclones, ante las instancias superiores de la Institucion,

22. Sugerir yo proponer mejoras técnico administralivas, a su inmedizlo superior, respeclo a las
funciones y competancias del &rea,

23. Conciliar mensualmenie con la seccidn de Kardex contable.

24, Ordenar los archivos de loda documentacion que se requiera para conlrol poslerior.

25. Sollcitar informacién al encargada de kardex, del movimienlo por producto.

26. Cumplir el Reglamento Interno de Persona y el Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios. .

27. Resguardar los aclivos fijos bajo su cuslodia.
28. Cumnplir otras lunclones inherentas al cargo, que la jefalura inmediata superiar le asigne

8. ELABORADO POR: ~==r-==msmrmrmemmmmrcamaeaeas 11. FECHA DE  ELABORACION: <o ivieiiabenn
,- -

o REVISADD FOR! oendiiinamas s ianisais 12. FECHA DE REVISION ¥ VALUDACION: ...
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v rrer e .

7 DENOMINACION DEL PUESTO YO

—

CARGO RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA

TR T TS LR

SUPERIOR, ; RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. MOy

IBRE DEL AREA O DIRECCION

DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

5 NIVEL JERARQUICO

OFERATIVO

B S— eu= T SR S e PRSP R

6. OBIETIVO DEL PUESTO Y/0 CARGAU

Proporcionar y eslablecer un sistema de manlenimiento oplimo y oportune de los servicios
béasicos, equipus en general, maguinas e infracstructura en la Administracidn de Yacuiba,
asagurando su funcionamiento adecuado v Ingrar servicins de calidad.

A ey sty s e

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Lo b ok

L]

. Asegurar el suministro de energia eléctrica, oxigeno, agua, vapor Y gas licuado.
1. Alender los requerimientos de las diferenles areas, con el servicio de mantenimiento.
. Cuidar y resguardar los equipos de mantenimiento y herrarientas hajo su responsabilidad.

. Conlrolar la salida de equipos haspitalarios y aclives fijos en general, con destino a

. Realizar pedide de maleriales de acurrdo a negesidades vy conforme a_POA.

Desempanar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar el servicio de mantenimientg en le Adminislracion.
Elaborar y cumplir el POA del drea de manlenimiento. 3

Programar los trabajos de mantenimiento de equipos, muebles e infraestrctuna,

Aplicar la Ley 1178 da administracion y control gubernamentales y con toda normativa inlerna |
conforme corresponda a su area.

Coordinar con las autoridades de la Administracion el manlenimienta preventive ylo
correcliva de los equipgs hospitatarios.

Verificar periddicamente el eslado de |a infraestructura vy de los activos fijos en general de1a
Administracion, informando a sus supeiiores. .
Informar periddicamenle y por escrito al Administrador de Yacuiba y al Responsable
Administralivo sobre los trabajos realizados.

Velar poer el buen funcionamisnio de las inslalaciones de clectricidad, sanitaria ¥ gas.

Realizar semanalmente el inventario de herramienias y equipos entregados a los fi ncionarios
de su sarvicio.

reparacién externa, en coordinacian con aclivos fijos y/o autoridad superior inmediata.

e

25



@ (@) caja pelrolera de salud
+§) E MANUALDE FUNGIONES

Administracion Sub Zonal Yacuiba

18. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del drea. y su Programa Operativo Individual
(POAL).

17. Informar a su inmediato superior, de forma periddica v cuando asi se lo solicite, sabre el
cumplimiento de sus funcidnes,

18. Emitir informes perlddicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de
aclividades y funciones, ante su inmediato superior.

19. Sugerir y/o proponer mejoras téenico administrativas, a su inmediato superior, respecto alas
funciones y competencias del area.

20 Dar cumplimiento al Reglamento Inlerno de Personal.

21. Cuidar y resguardar los aclivos fijos bajo su custodia,

22, Cumplir otras funciones Inherentas al cargo, qua la Jefatura Inmediata superior le asigne.

B. ELABORADO POR; ~=r-rmm-srmmemnnssmereeannas " 1. FECHA DE  ELABORACION: »-s-mmomevomrmnnes
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-
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO ALMACEN DE MEDICAMENTOS, FARMAGIA E

B —

RESPONSABLE KARDEX VALORADO DE

INSUNMOS EMN GENERAL

L P

o

s s e e e, e e

3.DEPENDENGIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMIMISTRATIVO
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ; T ATV
DEPENDE 4 ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO e OFERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar de forma eficiente e Implementar un sistema de registro y control kardex fisico valurado de
medicamentos, suministros & insumos y almacén de malerial en general da la Adminisiracion de Yacuiba.

e i = = s et T e =

e - e = e . P el e

7. FUNCIONES DEL FUESTO ¥/0O CARGO

10,

11.
12.

13

14,

2y i e A s Y IR D £ s

Desempefar sus funciones con respansabilidad, eficiencia y calidad
Valoracion de las notas de egreso de medicamentos y olros insumos mgdicos de larmacia e insumos
an General.

Elaboracidn mensual del movimiento flsica valorado de medicamentos, material de coraclon y
odanloldgico de larmacia y almacén generzl, para su remision a las Adrnnustr’r‘lon Regional Te.rl;'\
segln corresponda y Oficina Macional.

Recepcionar y registro de las recelas entregadas por farmacia para su descargo en el sistema, para
verificacién y revision de saldos,

Descargar en el sistema la salida de almacenes medianle nolas de egreso emilidos por almacen
respectlivo.

Ceneiliar y validar informacian fisica con alinacén de medicamentos y farmacia en general.

Establecer e informar a las autoridades superiores, respeclo a saldes existentes por ilems de
almacén de medicamentos e insumos en general. :
Cruce de egresos diario de recelas egresadas y de loda informacian pertinente al arca.
Preparar y elaborar el lislado de ftems de medicamentos, productos g insumos de forma periadica con
sus respeclives saldos.

Realizar Ia toma de inventarios semeslrales y anuales de medicamentas, farmacia e insumos en
general.

Resguardar apropiadamente los reparles mensuales de farmacia e insumos en general,

Conciliar mensualmente las cuentas de fannacia con los saldos reportados desde kardex [isicr.
valorado

Emitir informes periddicos, anuales y cuando asf corresponda, sobre el cumplimiento de aclividades y
funciones, ante su inmediato superior.

Sugerir yfo proponer mejoras lécnico administrativas, a su inmedialo superior, respecto o las funciones
y competencias del area,
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15.

16.

17

o AT . e = L e

Coadyuvar y elaborar con la elaboracion de su P.O.A. inherenle a su cargo, cumpliendo la misma
vonforme a su cronograma de ejecucian establecida.
Elaborar el Programa Operativo Individual (POAL).

. Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la institucion.
18.
19.
20.
21.

Tomar conocimignto y cumplic con lo previsto en el Reglamento Inlerno de Fersonal.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Contrel Gubernamental y Decrelos Reglamentarios
Resguardar y mantener en buen esfado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.
Realizar olras funciones gue le designe el jefe inmediato superior con relacion al cargo,

—_— T A ——
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|| MANUAL DE FUNCIONES | el

ADDNL 57Z-YAC-02 1-2

S |

2. DENOMINACION DI1, PUESTO Y/O RESPONSABLE DE ALMACGEN
3. DEPENDENCIA INMEDIATA _ RESPOMNSABLE ADMINISTRATIVO
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ADMINISTRATIVA

DEL CUAL DEPENDE

SNIVEL JERAROUICO OPERATIVO

o e

6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Supervisar, coordinar y programar las actividades en las areas de abastecimiento, Organizando y
dirigiendo la administracion de materiales, insumos y olros similares que por su naluraleza son
sujelos de almacenamiento, con el fin de asegurar que todos los servicios cuenten con lo necesario
para un adecuado funcionamiento,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempanar las funciones con eliciencla, responsabilidad y calidag.
Mantener un stock racional de maleriales, Insumos y demas bienes propios para el
funcionamiento de la Administracion. ]

3. Prever de forma periddica la reposician del stack, viabilizando requerimientos y pedidos {
correspondientes. |

4. Aplicar los procedimientos para adquisiciones de materiales, insumos y olros eslablecidos

segun normas Basicas del Sistema de Adminislracian de Bienes y Servicios.

Controlar, conforme a procedimientos propios de almacenes el ingreso y salida de lodo |-

bien.

6. Realizar el seguimiento de las adquisiciones de maleriales, insumos y olros, a objeto de

evila contraliempos en la provisién oportuna de los bienes sujetos de almacenamianto.

Elaborar inventarios periadicos y conforme a norma, del stock de materiales almacenados.

8. Verilicar las condiciones minimas de las especificaciones técnicas con las que procedié a
las adquisiciones de bienes, anles de su ingreso oficial a alinacenes, constatando las
fechas de vencimiento tal que coinicida con la orden de compra, especificaciones lecnicas y
similares.

0. Realizar el control de calidad de insumas que ingresa.

10. Disefar y controlar las medidas necesarias para la adecuada conservacion y seguridad del
material almacenado. '

11. Reporlar y coordinar sus aclividades con sus inmedialos superiores.

12. Supervisar e informar sobre los insumos contrelado.

e

=t
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13.
14
15.
18
17
8.
19.

200,
21.
22.

Velar por el orden, seguridad y privacidad de los documentos del servicio de zlmacén.
Realizar inventario fisico valorado de forma mensual y anual.
Lleva Kadex fisico valorado mensual de almacen,

. Realizar pedidos oportunos de salicitud de materiales y de combuslible a la administracion

de Tarija, segln corresponda y llevar el control correspondiente.

Elaborar el Frograma Opaerative Anual (POA) del drea. y su Programa Operalivo Individual
(FOAIL).

Informar a su inmediato superior, de forma periddica y cuando asi s lo solicite, sobre &l
cumplimiento de sus funciones.

Sugerir yfo proponer mejoras técnico administralivas, a su inmedialo superior, respecto a
las funiciones y competencias del area.

Conciliar mensualmente con el manejo de kardox Contable respectiva.

Cumplir al Reglamento Interno de Personal.

Cumplir otras lunciones inherentes al carge, que la jefatura inmediata superior le asigne. -

B, ELABORADO POR: v vvicicnriirinei s sisinens 11. FECHA DE  ELABORACIOM:...oooiiiiieee e
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~ MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N*de PAG.
ADM, SZ-YAC-D? 12
2. DENOMINACION DEIL PUESTO
/0 CARGO, RESPONSABLE DE BIOESTADISTICAS

T TR e - et o — i

4 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

ERENEE S e

1. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVO
DEPENDE )

- o T seTT— S

NIVEL JERARQUICO

_U[

OPERATIVOD

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARG()

Emilir informaclén bivestadistica y ‘epidemioldgiza confiabla y oportina da la Administracian
Lepartamental La Paz, para 1a toma de decisiones.

sz s L R e e e e

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO,

1. Desempenar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad

2. Gumplir la aplicacién de la Ley 1178 Administracion y Control Gubernamentales,
Reglamentos y Mormas Institucionales; asi como manuales, ifstructives, resaluciones,
circulares y olra nonmaliva legal, emmanados por autoridades competenles

3. Disefiar en coordinacion con Jefatura Administrativa v Regional, instiumentos de recoleccion
de infarmacian.

4. Recolectar informacion de consulla extarma, hospitalizacion y servicios auxiliares, verificando
la coherencia de los dalos.

5, Desagregar y clasilicar la informacian por servicios y seclores, etc.

6. Clasificar, seleccionar, labular y procesar la infurmacion mensualmente,

7. Codificar la informacion de consulta externa de acuerdo @l clasificador internacional de
enfermedades CIE-10.

8. DProcesar la informacion genarada por Trabajo Social.

8. Recolecler y procesar datds generados en consulta exlerna y hospitalizacian, clasiticada por
categoria de pacientes y servicios,

10. Recoleclar, tabular v procesar la informacion mensual de egresos haspitalarios {asequrados,
benaficiarios, rentistas y olras clasificaciones previamenle definidas),

11, Recopila datos para realiza el anuario Estadistico

12. Tabular la informacion de servicios auxiliares y diagnostico, laboralurio cinico, radiologia y
otros de acuerdo a instructivo del Responsable de Bioestadistica de Adminisiracion Nacional.

13. Emilir el boletin mensual de bioestadistica, para el llenade de cuadros estadislinos y del
anuario del drea de salud.

14. Emitlr informes a solicitud de la Jefatura y autoridades Jerdrquicas Regionales y nacionoles.

15. Elaborar &l anuario estadislico y remitir conjuntamente el Adminisirador de Yacuiba a
Administracion Nagional, para $u consolidacién, hasta el 15 de enero do’ h grnxnnd gestion,
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16. Elahorar el Pregrama Operativo Anual del érea, considerando los objetivos regionales y

nacionales.

17. Elaborar el Programa Operativo Individual (POAL).
18. Emitir sugerencias deslinadas a majorar la informacion lal que permita emilir reportes de facil

entendimiento.

19, Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
20. Cuidar y resguardar los actives que le fueron entregados.
21. Cumplir otras actividades Inherentes al cargo que |a jefalura inmedialo superior y auloridades

competentes e asignen.

B.ELABORADO POR: iiciitiiiiini i iiia st sasians

| 11. FECHA DE  ELABORACION: i
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|l1. cobico N° de PAG.
ADSZYAC-02 | 1-2

MANUAL DE FUNCIOHNES

_DENDMINACI('JN DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE DEL PROGRAMA OPERATIVO
CARGO, AMUAL [ POA).

DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | ADMINISTRATIVA
CUAL DEPENDE

i

e e e T ———_

NIVEL JERARQUICO CPERATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO
Administrar con eficiencia y eficacia el debido cumplimicnio del Pregrama Operalivo Anual de [a
Administracién  Yacuiba, en el marco del FPlan Estratégico Institucional, Reglarmentos vy
disposiciones vigentes.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O GARGO

rd

Desempanar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad. i

2. Coordina con el Administrador Yacuiba y el Responsable Administrador en la
planificacién, elaboracion, ejecucién, supervision, control y evaluacién del Plan Operalivo
Anual, "

1. Vigilar y aplica el debido control y manejo del sistema de programacion operativo,
solicitando asislencia segin corresponda a fa Unidad Nacional de Sistemas.

2. cumplir y hacer cumplir lo tstablecido el Sistema de Programacion de Operaciones.

3. Asesorar y apoyar al Administrador de Yacuiba en todos los aspectos relalivos a la
ejecucion del POA.

4. Tomar conocimiento de la correspondencia y documentacion, referido al Programa Anual
Operativo Anuzl y proceder a responder y coordinar segtin corresponda por conduclo
reqular. j '

5. Velar por el buen resguardo de toda documentacion generada en lormo a la ejecucion y
cumplimiento del POA. habilitande espacio adecuado para la custodia respectiva.

6. Coordinar y dirigir la formulacion del Programa Operativo Anual (POA) de
la Adminisiracion de Yacuiba corjuntamente la Administracion Yacuiba, asi como con [a |
formulacién del Programa Operativo Individual (POAL).

7. Optimizar el manejo y disposicién de bienes y activos fijos bajo su custodia.

8. Coadyuvar en la programacién del PAC de conformidad al POA. y presupueslo aprobadao,
en coordinacion con la Administracidn Sub Zonal,

9. Reportar informes sobre la ejecucion y cumnplimiento del POA. de la Administracian,

—_
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10.

Emitir cerlificaciones del Pregrama Operativo Anual, conforme a FOA vy Presupueslo
aprobado para la Administracian.

11. Realizar seguimienta y evaluacidn al Programa Cperaltivo Anual, aprobado para la
Administracion. G
12. Cuidar y resguardar los aclivos fijos asignados y estén bajo su custodia
13. Cumplir ¥ hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la instilucion, a fines al control
del POA
14. Emilir informes periddicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cuimplimisnlo de
actividades y funcicnes, ante las instancias superiores de la Institucion.
15. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a
las funciones y competencias del area.
18. Tomar conosimiento y cumplir'con lo previsto en'el Reglamento Interno de Personal,
17. Cumplir con la Ley 1178 de Adminislracion y Conltrol Gubernamental vy
Decrelos Reglamentarios. '
18. Cumplir con otras funciones inharentes al cargo, requeridas por auloridad competente e
inmediatos superiores.
8. ELABORADO POR! ..o L gl VS S i g
9. REVISADO POR: oo 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:.
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1. Gadigo
MANUAL DE FUNCIONES AT S AT PAG. 1-2

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y!O CARGO i e Il eibiee ¥

VIGENCIA DE DERECHOS

J.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMEBRE DEL. AREA O DIRECCION DEL CUAL - -
DEPENDE ADMINISTRATIVA

5 MIVEL JERARQUICO OPERATIVG

-

6. OBJETIVO DEL PUESTQ Y/O CARGO

Aplicar el Manual de Procedimientos de Seguros en el marco de las competencias establecidas para
el area de aliliaciones de forma oplima, oportuna y conflable, considerando el Cadigo de Seguridad
Social y normas vigentes. Asimismo, administrar de forma eficientes los movimientos de afiliacion
mensuales y la Vigencia de Derechos,

& < e e S

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO °

I. Desempanar las funciones con eficiencia, responsabilidad v calidad. |

2. Proporcionar loda la informacion necesaria sobre los requisitos fue se requieren para |a
afiliacion de empresas, lrabajadores, sobre la coberlura que entrega r’a institucian.

3. TPosibilitar loda la cobertura de afiliacionas, entregando informacién de requisilos, asi como &l
seguimiento de los procesos hasta la obtencion del niimero patronal.

4. Elaborar, segin corresponda el correspondiente Carnet de Seguro y la enlrega coirespondiente

a2l asegurado y beneficiarios '

Llgvar el archive individual de los asegurados y beneficiarios ingresantes y depurados segin

movimiento,

. Elaborar carlas de alencion integral a diferenles administraciones segun requerimiento.

7. Enviar a través de los conductos regular respeclivo, la informacion patronal a Oficina Macional
para la olorgacion del numero patronal, sin contravenir lo estipulado en el Manual de
Pracedimiento de Seguros. :

8. Recibir y cotejar lodas las soliciludes de afiliacion, sirviendo de guia de lodas las empresas
para que cumplan con todos los requisitos exigidos para la afiliacion.

9 Coordinar con su inmedialo superior’ y proceder a la revision de la documentacion de
afiliaciones presentada por los lrabajadores litulares y beneficiarios para conlar con el seguro,
manteniendo organizado y actualizado los archivos cerrespondientes. _

10. Insertar al sistema de afiliacion respeclivo a todo nuevo lrabajador  afiliado, previendo la
dolacion del nimero de historia clinica y rotulacion correspondicnte.

11. Coordinar con su inmediato superior, atender y despachar las solicitudes requeridas por los
asegurados Y las empresas Yy autoridades competentes elaborando cerlificaciones, listados
generales de trabajadores y beneficiarios segun corresponda, asf como elaborar drdenes de

LA

pago de subsidios familiares, sin contravenir el Manual de Procedimiento de Sequras en el area_
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de afiliaciones..

12. Coordinar con la inslancia correspondiente vy Ia de fichaje, 1a revision de nomeros de hisloria
clinica (duplicadas) y proceder al archivo de la documentacion.

13. Solicitar la capacilacion continua del personal de &filiaciones, a lin de mejorar el desempeiio
laboral. :

14, Controlar y realizar el seguimiento de wvigencla de empresas en sujecién a las avisos de
novedades de smpleados.

15, Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del drea. v su Programa Operalive Individual
(POAI)..

16. Elaborar informes mensuales y anuales, para conocimiento de sus superiores y a requerimiento
de las autoridades compelentes.

17. Sugerir ylo proponer mejoras lécnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias dal area, *

18. Cumnplir con la aplicacitn del Programa Operativa Anual (POA) del drea.

19. Resguardar y mantener en buen estada los bienes materiales y actives fijos bajo su custadia.

20. Cumplir con las normas y Decretos Reglamantarios vigentes,

21, Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

22. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion vy Control Gubernamental y Decretos

Reglamentarios.
23. Realizar ofras funciones que le designe el jn.[e inmediato superior con relacion al cage que
ocupa.
8. ELABCRADO POR: ...oviiviiniinnnnsonin iiiah 11. FECHA DE  ELABORACION:. ...oooieiivinnnnn.
P REVISADC PR o vessen svamais smvmemismmesinis 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............
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C (O] euje pelrelera de salud

+§ MANUAL DE FUNCGCIONES
5 ! J Administracion Sub Zonal Yacuiba
E FUNCIONES ADM. S7-YAC.02 PAG. 1-2

o s e

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGD RESPOMNSABLE DE COTIZACIONES
3.DEPENDENGIA INMEDIAT A SUPERIOR - | RESPONSABLE ADMINMISTRATIVO
4. NOWIBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ;

DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

- == b e E———

e hemu—

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Llevar un manejo transparente de los aportes patronales declarados por las empresas Afiliardas, asegurados
voluntarios previendo que sean reales, fidedignos'y confiables debiendo ser cancelados en forma apartuna,
confarme plzzos establecidos previstus por ley.

L=
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7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO

1. Desempanar las funciones con eliciencia, respansabilidad y calidad.

2. Controlar el pago de apories paltronales de lodas las empresas, asegurados voluntarios
inslituciones afiliadas a Administracion Yacuiba de la Caja Petrolera de Salud.

3. Revisar y elaborar los estados mensuales de aportes.

4. Elaborar los planes de pago por apaortes devengados, g

5. Coordinar el seguimiento y el proceso de cobro a través de la via judicial con las unidades de
asesoria legal, control de seguros y contabilidad segin correspanda.

6. Coordinar segiin corresponda y elaborar nolas de aviso y cargo para las empresas aseguradas gue
ingresaron en maora por incumplimiento de pago de aportes en fechas previstas.

7. Elaborar los reportes mensuales y anuales de lodo el movimiento de la unidad, para su poslerior
envio a oficina central y otras reglonales, cuando asi corresponda.

8. Coordinar segiin corresponda, con la unidad de caja, conlabilidad, control de empresas y asesoria
legal, sobre aportes en mora vy similares.

9. Controlar el regisiro oportuno de planillas de salarios de las diferentes empresas afiliadas, para la
respecliva vigencia de derechos. '

10. Mantener aclualizado el kérdex por empresas afiliadas y llevar estadisticas sobre el comporlamiento
de las mismas. ;

11. Elaborar el Programa Operalivo Anual (POA) del rea. y su Programa Operalivo Individual (POAI).

12. Emitir informes periddicos, anuales'y cuando asl corresponda, saobre el cumplimiento de actividades
y funciones, ante su inmedialo superior.

13. Sugerir y/lo proponer mejoras técnico administrativas, a su inmedialo superior, respecto a las
funciones y competencias del area.

14. Cumplir y hacer cumplir normas, y disposiciones legales en vigencia.

15. Tomar conocimiento y eumplir con lo previslo en el Reglamento Intemo de Personal.

18. Cumplir con la Ley 1178 de Administracidn y Contrel Gubernamenltal y Decretos Reglamentarios

17. Resguardar y mantener en buen eslado |os bienes materiales y actives fijos bajo su custodia.

18. Realizar clras funciones que le designe el jefe inmeadialo. zon relacién al cargo qua ocupa.
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e

. . 1. Cadige
MANUAL DE FUNCIONES AP S5 PAG. 1-2

2. DEMOMINACION DEL PUESTO Y/Q CARGO RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

3.DEPENDENGIA INMEDIATA SUPERIOR - REEFUNINELS ADIMIISTRATIN

=

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL i
DEPENDE ADMINISTRATIVA

- b T, maan,

5. NIVEL JERARQUICO : i OPERATIVO

e

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CAi?GO

Apoyar a la Administracion, con e registra real y conflabla de los aclivos filos asegurando su control v
salvaguarda de bienes de uso de la institucion en cumplimiento  a las MNormas Basicas del Sislema de
Administracion de Bienes y Servicios.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO '

| Desempafar las funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

2. Planificar 1as actividades propias del area en lo que se refiere al control de los aclivos fijos.

3. Verificar el uso raclonal y conservacian de los aclivos fijos, a traves de invenlarios periadicos.

4. Cumplir y aplicar las Mormas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios en sus subsislemas

de contratacién, manejo y disposiciones de bienes. x,

Llevar un control y registro de bienes mugbies e inmuebles y servicios referentes a los aclivos fijos.

Recepcionar los bienes muebles e inmuebles adquiridos por la Adminislracian, en coordinacion con

la Comision de Recepcidn, en el marco de lo previslo en las NB-SABS.

7. Adoplar sistemas de registro y codilicacion de los activos fijos incorporados, mediante claves,
simbolos, o la combinacidn de ambos, para facilitar su clasificacion, ubicacion, verilicacion y
recuento fisico.

8. Operar el sistema informalico de activos fijos y, determinar la depreciacion de forma snual de los
activos fijos

9. Asignar aclivos fijos muebles a los funcionarios de la Administracion, cuando exisla orden
documentada (inemor&ndum) o aulorizacion expresa emitida por auloridad competente. =~

10. Actualizar continuamente los registros y documentos de enlrega ¥ recepcion de aclivos fijos
tomanda medidas de salvaguarda contra robos, pérdidas, dafias y accidentes.

11. Coordinar con el responsable nacional de aclivos fijos, sobre el manejo y disposicion de los aclivos
propios de la Administracian,

12. Consolldar el informe anual, emitido por el sistema de activos fijos.

13. Prever el resquardo de los actives fijos dados de baja, correclamente almacenados.

14. Determinar responsabilidad de los bienes extraviados, al o los responsables del bien,

15. Remitir a Oficina Nacional {seccién activos fijos nacional) copias del inventario kardex fisico valorado
de activos fijos en forma anual y segin corresponda.

16. Llevar un registro o files de cada Unidad, que detalle la asignacion de bienes que se encuentran a
SU cargo.

o &
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17. Conlrolar los ingresos, salidas, transferencias y bajas de activos fijos.

18. Informar sobre los bienes exlraviados, o dafiados anle sus inmediatos superiores y segin
corresponda a las instancias pertinenles aseguradoras.

19, Efecluar seguimienlo y control sobre el saneamiento de la documentacion legal de los vehiculos y
molorizados de la entidad, informando a sus inmediatos superiores.

20. Realizar inventarios anuales y consolidarles de acuerdo al informe emilido por el sistema de activo
fijo y realizar inventarios periddicos v sorpresivos.

21. Coordinar con Asesoria Legal, a objeto de consolidar la documentacidn referida al derecho
propielario de los activos fijos de la Administracian.

19. Elaborar el Programa Operative Anual (FOA) del drea. y su Programa Operativo Individual (POAI),

20. Informar a su inmediata superior, de forma periadica y cuando asl se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones,

22. Bugerir y/o proponer mejoras lécnico administrativas, a su inmedialo superior, respecto a las
funciones y competencias del area, : ;

23. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos lijos bajo su cuslodia.

24. Cumplir con las normas y reglamentos vigenteg de la Institucion.

25, Temar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamenlo Interno de Perscnal.

26. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

27.

Realizar otras funciones de apoyo inherentes con el cargo, que |le sean asignadas por su inmediato
superior.

8. ELABORADO POR: ..

-

11. FECHA DE  ELABORACIONI. . ...ooviiiiiiicnie,
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||mp FUNCIONES T |[EE§DLG£W--M N de ?ﬁl

2ZDENOMINACION DEL PUESTO Y/G-

CARGO RESPONSABLE DE ARCHIVO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA

e T

SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4 NOMBRE DEL AREA O DIRLCCION

DEL CUAL DEPENDE ADMIMISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y O CARGO

Implementar un sisterna de archivo a nivel de la Administracion de Yacuiba tal que asegure, ol
archivo, conservacian v accesibilidad da la documentacion.

Sl

7. FUNCIONES DEL PUESTO

-

10.

11.
12.

13.

14.
15.

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia v calidad

Organizar, dirigir, normar y gjecular las actividades del archiva, conservacion y use de los
documentos provenientes de las diferentes unidades de la caja petrolera de salud en aficina
nacional.

Elaborar el Programa Operativo Anual correspondiente a su area, eampliendo la misma
conforma a su cronograma de ejecucion establecida. o

Elaborar el Proegrama Operalivo Individual (FOAL).

Establecer y recomendar estrateglas para un adecuado desarrollo del sistema de archivo en 1
Administracién.

Recepcionar, clasificar y ordenar los documentos, lexlos, graficos, audiovisuales originados en
las diferenles areas, que constituyan el palrimenio documental de la Administracian,
Suministrar a lns funcionarios la ipformacion $0|It_.|léll]d exceplo cuando el dacumento sea de
accesa restringido.

Ejecutar disposiciones concernlentes a la seleccidn y eliminacion de documentos.
Seleccionar documentos para la ha}n e incineracion documentos correspondiente da acuerdo
a disposiciones legales

Realizar tramiles administrativos arientados a la disposicion de los archivos, ante las
instancias correspondienles.

Participar en la eliminacion de los documentos en coordinacion con el DAF.

Formular recomendaciones {écnicas sobre la administracién y conservacion de documentos
que cursan en la seccidn de archivos.

Manlener técnicamente organizados y conservar los documentos institucionales de la seccion
de archivo cenlral,

Regular las actividades a través del manual de funciones y procedimienlos.

Velar porque el archiva dispanga de los medios técnicos que facililen su labaor.

A A e S W R ———— i
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16. Exlender certificaciones o constancias con base en los fondos documentales disponibles en el
Archivo.

17. Recepcionar de las &reas, departamentos y unidades administrativas, los documenios
debidamente organizados.

18. Habilitar libros de rcg1stm que permila cantrolar tanto el ingreso como la salida de
documentos.

19. Controlar el trabajo de seleccidn de docurmentos para su archivo

20. Supervisar el ingreso y salida de documentos para su empaste

21. Legalizar documentos a requerimiento y de acuerdo a aulorizacion expresa de la autoridad
competenta.

22. Reqguerir v constiluirse en unidad solicitante para la conlralacion del servicio de empasle
anualmente :

23. Levantar inventario fisico semestralmenle, e informar a su inmediato superior,

24, Emilir informes periodicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de
actividades y funciones, ante su inmediato superior.

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

26. Cumplir con la Ley 1178 de administracion y control gubernamenlales.

27. Resguardar los activas fijos bajo su custodia.

28. Cumplir con el Reglamento Interna de Personal y el Reglamento Interno de Archive.

29. Cumplir otras funciones inherenles al cargo asignadas por la jefalura inmediala superior,

e
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e ; P fher CODIGO N® de PAG. =
Ii MANTUAL ?E FUNCIONES ADM. SZ-YAC-02 1.2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q | TRABAJO SOCIAL
CARGO, | ~
3. DEPENDENCIA INMEDIATA . | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
SUPERIOR , B
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ADMINISTRATIVA
DEL CUAL DEPENDE K .

OPERATIVO
5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de alencion de salud en el area soclal a paclentes asegurados vy
beneliciarios en el marco de las normas vigenltes y afines al area.

7.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO %

1. Desempefiar sus funciones con respansabilidad, eficiencia y calidad

2. Desarrollar el proceso de atencion de {rabgjo social a los usuarios de los servicios de
salud en consulla externa de acuerdo a proegramacion emilida por instancias superiores.

3. Prestar atencion integral e inlercultural a los asegurados y beneficiarios de la inslitucion
con capacidad lécnica resoluliva.

4. Orienlar al asegurado y beneficiario respecto a 16s reglamentos y disposiciones legales
del Seguro Social a Corto Plazo, derechos y obligaciones

5. Intervenir en Jos casos de problematica social, familiar, médico ylo de Wabajo, con

técnicas y trabajos de trabajo social.

Ceordinar con centros haspitalarios, inslituciones y olras regionales,

Recibir pacientes evacuados a consulta externa y crienlar su atencion,

Tipificar riesgos extraordinarios, accidentes de trabajo para su respecliva orientacion vy

seguimiento de los mismos.

9. Participar en las reuniones semanales de la comision sub zonal de prestaciones. Con la
presentacion de solicitudes de las diferentes prestaciones gue conlempla el Seguro
Social a Corto Plazo.

10. Recibir soliciludes, revision de documenlos, orientacion al tramite e investigacion en los
casos de ampliacidn de atencldn médica, insercién de padres, insercién de esposes.

11. Depurar beneficiarias (os) cuando corresponda,

12. Parlicipar en lus Comités de Asesoramiento Médico del eslablecimienlo.

ekl
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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,

Elaborar informes sociales en la otorgacion de subsidios de nalalidad y lactancia,
debiendo mantener una copia en archivo.

Recepcionar solicitudes para la olorgacion de hajas medicas por enfermedad %
malernidad.

Recepcionar soliciludes de visila y elaboracian de informe para afiliacion de empresas.,
Entrevistar y coordinar con el Jefe Medico I.a elaboracion de informe social en caso da
invalidez ante las AFPs.

Entrevislar a pacientes en caso de alencion médica vitalicia,

Elaborar resoluciones administrativas de evacuaciones, transferencias de pacientes a
olras Administraciones donde requiera la respectiva atencion.

Elabarar los contratos de seguro voluntario en coordinacion con el drea de afiliaciones,
informando las condiciones de ingreso del nuevo asegurado.

Llenar los farmularios de visila domiciliaria, |, ficha social y tarjeta de kardex , raspaldando
los mismos con informe respeclivo para conocimiento del Administrador Sub Zonal v
llevando el registro correspondiante.

Llenar el formulario interno F-101, de nuevds asegurados, para su verilicacion anle las
diferentes aseqguradoras.

Llenar el formulario F- 101  para veiificar a las empresas respeclo de olras
aseguradoras, '

Emilir ordenes de alencion en alras admlnlstmcmnes del interior, en coordinacion con sus
inmedialos superiores,

Coadyuvar en la coordinacion de ]unlas medicas con la Administracion Sub Zonal.

En caso de reembolso extra institucional se procede a la revision de documentos, y
posterior elaberacion de informe de acuerdo al reglamento interno.

Coadyuvar a la unidad de medicina del rabajo.

Realizar inspecciones conjuntamente el responsable de afiliaciones, para la afiliacion de
nuevas empresas.

Parlicipar en la elaborauon de manual de proceso y procedimientos de su area cuando lo
requiera,

Prever la elaboracion y cumplimiento del FOA. propia a su area.

Elaborar el Programa Operativo Individual (FOAIL).

Cumplir con toda norma vigente y compalible a las funciones que desempefia, asi comi
con los Instrumentos de lrabajo Social, 5

Emitir informes periddicos, anuales y cuando asl corresponda, sobre el cumplimiento de

aclividades y funciones, ante su inmeadialo superior, o
Sugerir yfo proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a
las funciones y competencias del area.

FPrever el cuidado de los aclivos fijos asignados.

Realizar olras tareas inherentes a su cargo_delegadas por su inmediato superior.

8. ELABORADO P[}R;........--...--"---,.,..____,u. 11. FECHA DE ELABORACléN: ------------------
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MANUAL DE FUNCIONES
Administracion Sub Zonal Yacuiba

MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N.de PAG.
L ; : ADM. SZ-YAC-02 1-2

et

@‘? cajo peirolera de salud
dS

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

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR, RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Y
MEDICO DE EMERGENCIA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

5 NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

i e i

==, L A SR

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Prestar servicios de apoyo al &rea médica en el uso y disposicion racional del vehiculo,
asegurando el traslado dal paciente, con diligencia, esmero, cuidado y respansabilidad.

[ — - = B

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0 CARGO

1. Desempaifiar las funciohes con eficiencia, responsabilidad v calidad.

2. Cuidar y serresponsable por la movilidad, herramientas y equipos bajo su custodia,

3. Serresponseable por el mantenimiento del vehicula, !

1 Conducir con precaucion, cuidado, respetando las reglas de Transilo y medidas .
seguridad. £

5. Cumplir con la Ley 1178 de administracian y control gubernanm@lales y con loda normativa
interna a lin a su area. ; i

6. Coadyuvar en la formulacion del POA del area.

7. Verilicar diariamente, que el vehicula este en buenas condiciones, que cuente con
combustible, aceite, neumaticos y herramientas en buen estado. :

8. Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas por Transilo.

9. Atender con prontitud la solicitud de servicio cuando lo requieran.

10. Verificar que ta movilidad cuente con seguro de automolor.

11. Tramilar ante las autoridades el SOAT, correspondiente a la gestion. Verilicar que I3
ambulancia cuente con betiquin e insumos médicos basicos.

12. Trasladar a pacientes a requerimiento de los servicios.

13. Apoyar al servicio de emergencia e internacian las 24 horas en el traslado de pacientes,
conforme a su lurno asignado.

14. Cubrir con prontitud los lamados del servicio de emergencia.

15. Permanecer en su centro laborar a-fin de alender los requerimientos de seivicio.

16. Recoger a los médicos especialistas de emergencia para la atencion de pacientes en harario
nocturno. :

17. Realizar operaciones mecénlcas sencillas de mantenimiento de la ambulancia.

12. Solicitar periddicamente mantenimiento del vehiculo.

19, Utilizar tnicamenle la ambulancia para servicios medicos.,

20. Llevar el registro diario de actividades e informar de acuerdo,con el mopdeln Institucional.

21. Velar por la calidad del servicio que se presta.

o rany mne - T
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25.
26.
2/,
1B,
25,
3.

3.
3L
33.
3L
35
ELH

£ S
38,

39.
40,

Informar periddicamente a su inmediato supzrior, sobre el consumao y destino de la gasolina

asignada.

. Registrar en el libro de regislro los siguienles datos: fecha y hora de salida, hora de relormno y

ohservaciones.

. Registrar en el libro novedades gue se presenlen en el dia y carga de caiburanle,

lubricantes.

Mantener las buenas relaciones humanas entre el paciente y la Institucion.

Trasladar pacientes evacuados con destino a otras Administraciones.

Realizar diariamente limpieza de la ambulancia.

Apoyar en las actividades adminislralivas cuando asi lo requieran las autoridades.

Mantener en buen estado el equipo de radiocomunicaciones.

Apoyar al camillero en el traslado del paciente desde la ambulancia hasla la pieza asignada y
viceversa. Cuando corresponda solicitar apoyo.,

Cambiar sabanillas a las camillas en su lurno y cuando sea necesario.

Controlar continuamenle el oxigeno y realizar mantenimiento en cada cambio de turmo
Revisar frenos del la ambulancia. =

Dar cumplimiento al Reglamenlo Interrio de Personal y del Uso de vehiculos,

Realizar y apoyar eventualimnente algunas labores de servicios generales.

Emitir informes periddicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de
aclividades y funciones, antg su inmedialo superior,

Tamar, conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Internc de Persanal,
Cumplir, von la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamenlal y Decretos
Reglamentarios

Resguardar ¥ manlener en buen eslado los bienes maleriales y actives fijos bajo su custadia

Pp——

8, ELABORADO POR; --=<-onnasmmnsmmasmaciaaanas - |11.FECHA DE ELABORACION; «<-ssssemmmmnnsnea

9. REVISADO POR: ,.......... e e 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ...,

10. APROBADO POR:........ e T R £ ; 13. FECHA DE APROBACION: ..o
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MANUAL DE FUNCIONES
Administracion Sub Zonal Yacuiba

- = Tr——— TR
MANUAL DE FUNCIONES CODIGO N. de PAG.
ADM.SZ-YAC.- 2 1
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | SERENO PORTERO
CARGO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR. ADMINISTRADOR@ DE YACUIBA Y
Y o RESFONSABLE ADMINMISTRATIVD
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEL CUAL DEPENDE ' |
5.NIVEL JERARQUICO 5 [OPERATIVO

5. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

P —

Brindar un servicio de seguridad y vigilancia en las puertas principales de la administracidn,
velando por la integridad de mismo y seguridadl de las instalaciones de la Administracién de
Yacuiba.

e = =ars s EEET TS

i

- - . -
. Emilir informes periédicos, anuales y cuando as| correspenda, sobre el cumplimiento de

10.
11.
12.
13.

Desempaiiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Realizar la apertura v cierre de las puertas principales del edificio en horarios establecidas.
Realizar rondas, sobre lodo en herario nocturno, velando por la integridad del edificio.
Informar al administrador sobre cualquier siluacién anormal que puedan suscilarse sobre
lodo en horas de la noche,

Coadyuvar con las actividades de custodia y preservacion de lodos.los bienes propios de la
Administracion de Yaculba, Informands de forma oporluna los daiios o petjuicios que
observe sobre los mismos.

actividades y funciones, ante su inmediato superior.

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

Coadyuvar con la elaboracidn del Programa Operativo Anual (POA) del area. y su Programa
Operativo Individual (POAL.).

Informar a su inmediato superior, de forma periGdica y cuando asl se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracian y Control Gubernamental y Decretos
Reglamentarios, ’

Resguardar y mantener en buen eslado los bienes rmaleriales y activos fijos bajo =u
custodia. !

Tomar conogimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
Realizara actividades varias inherenles al cargo por Iniciativa propia o per instrucciones del

inmediato superior,
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!l MANUAL DE FUNCIONES _ll.ccmmo N. de PAG. T
ADM, SZ-YAC-02 i 1-2 J

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO LIMPIEZA JARDINERO

J. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION

DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrallar y brindar un adecuado mantenimiento de las areas verdes, jardines y plantas
ornamentales de la Administracién de Yaculba.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

I

. Fumigar plantas y gramas{control de inseclo).
. Realizar periddicamente la fumigacion de lodos los ambientes del area hospitalaria.
. Utilizar técnicas de jardineria en busca de una mejor presentacion de los jardines y uso

. Debe coordinar sus funciones con los técnicos de mantenimiento para el fumigado
. Dehe solicitar cuando su servicio lo requiera la provision de combustible, agua destilada

. Debe recoger todos los dias la basira que se origina en los jardines del hospilal, en bolsas

Desempafar las funciones con eficjencia y responsabilidad y calidad.

Conservar en buen estado y realizar manlanimiento de las areas verdes, jardines y planlas
ornamentales de interlores como exleriores del servicio de salud y areas administrativas.
Cumplir la Ley 1178 de administracién y conlrol gubernamentales. y con loda normati
interna a tin a su area.

Coadyuvar en la formulacion del POA de su servicio. >
Realizar limpleza de aceras externas.

Realizar preparacion de sualus seleccc:\nar semillas, 5|emb|a trasplante, desyerbe y
cultivo.

Remover terrenocs y tierra de areas verdes y jardines.

Efectuar el regado de las plantas ornamentales y grama lanlo inlerfores como exteriores,
Efectuar limpieza vy poda de planlas ornamentales y gramas.

eficiente de los recursos.

para su mantenimiento preventivo a realizar en el tractor de jardinerfa.

especiales ulilizadas para el efeclo.

Efecluar la limpieza diaria de las aceras de tréfico peatonal que se encuentran denlro de los
jardines del hospital,

Elaborar el Programa QOperativo Individual (FOAL).

Informar a su inmediato superior, de forma periodica y cuando asi se lo solicile, sobre el
cumplimiento de sus funciones, '

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administralivas, a sy inmediato superior, respecta @ |
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las funciones y compelencias del area.
20, Gumplir con el Reglamento Interno de Personal.

21. Cuidar y resguardar los aclivos bajo su custodia.
22. Cumplir ofras funciones inheranles al cargo, que la jefatura inmediala superior le asigne

8. ELABORADO POR: ~-mmmmamiommenc e 11. F.ECIIA DE  ELABORACIOM; -vecumnmsmmmaanioaas
Y REVIE AL PR it s s S s 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ..............
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ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL
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] | . |
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| wipico I
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1
i
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q CARGO. MEDICO GENERAL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZOMAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRACION SUB-ZONAL
DEPENDE .

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

= = - e e T T T o

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de alencion da salud en medicing general integral, a pacientes asegurados y beneficianio: ¢
ol marco de la SAFCI y Flan de Gestion de Calidad. E

e = e ——— - S

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencién a los usuarios de los servicios de salud en consulta externa, y emergencias |
de acuerdo a programacion emitida por inslancias superiores.

2. Prestar atencion inlegral e Intercullural a los Asegurados y Beneficiarios de la inslilucién con capacidad
técnica resolutiva. '

3. Realizar diagnoslico, tratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo a mclocaios de alencion y
narmas técnicas vigentes en medicina general.

4. Elaborar Hislorias clinicas de aguerdo a la norma lécnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucién diarla y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible,

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

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado cuando corrasponda,

7. Coordinar con profesionales de otras especlalidades, interconsultas, referencias, relorno y juntas médicas que
fuesen necesarias para mejorar la calidad de alencion del usuario.

8. Parlicipar en la elaboracion de manualus de procesos y procemmmnlns _y_adecuacion de Prolocolos de

DIRECCION NACIONAL DE GESTION NECALIDAD 3 T ADMINISTRACION REGIONAL [ARIA
UHIDAD NAL DECONTROL DE CALIBAL ¥ ACREINTALION ™ MDA SUIL FORA ES VLA TOSTES, YACTIEA W AF RNE IO
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Alencion Médica en medicina general cuando se requiera. o
9. Readlizar aclividades de promocian y prevencion en el area corraspondiente.
10. Olorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Segwidad Social v normaliva interna vigente,
11. Dar cumplimiento a principios y normas de binseguridad en el proceso de atencion al usuario.
12. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.
13. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normaliva vigente.
14. Parlicipar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su area.

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

16. Cumplir con el reglamento interno de parsonal y respatar las lineas de autoridad.,

17. Participar en reuniones periodicas de coordinacion de aclividades de su servicio y la Sub-Zonal

18. Elaborar su POAI en forma anual,

19. Participar de las aclividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion,

20. Desarrollar acciones de investigacion en las diferenles dreas médica y salud piblica.

21. Emitir certificaciones e informes de los vsuarios alendidos en los servicios de salud 2 solicilud de entidad
compeatente.

22. Integrar y analizar el diagnastico de bllUﬂLFDﬂ de salud de su senvicio,

23, Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131,

24, Cumplir otras disposiciones emanadas de Adminislracion Sub- Zonal Regional y Oficina Macional inherentes 8

Su cargo.
8. ELABORADQ POR; —--semsemresesmecsscnes 11, FECHA DE  ELABORAGION:  neesserssesssnaserena
T 7 VT ] T S —— 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION; -~ oeov
(TPt {o]: 7.\l ] -lo]: CO—— 13, FECHA DE APROBAGION: -rrreerrererserecene
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DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. MEDICO INTERNISTA
- . .
DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL éUAL_D.E.FEIﬂQE ADMINISTRACION SUB-ZONAL
NIVEL JERARQUICO ' OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de alencion de salud en medicina inlerna a pacienles asegurados y beneficiarios en el marco de la
SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

s o g —

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar el procesa de alencidon a los usugrios de los servicios - de salud en consulla externa,
hospitalizacion y emergencias de acuerdoe a programacion emilida por inslancias superiores.

2. Prestar alencién integral e intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de la inslitucion cen capacidad
tecnica resolutiva.

3. Realizar diagnoslico, lratamiento, reliabilitacién e inlerconsullas de acuerdo a protocolos de alencian y
normas tecnicas vigentes en medicina interna.

4. Elaberar Hislorias clinicas de acuerdo a la nonma técnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del madico tralanle y lelra legible.

5. Registrar la alencion de pacientes en los formularios establecidos o sislema computarizado filizando el
cadigo inlernacional de enfermedades CIE-10 o en sistemas computarizados.

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

7. Participar en visitas médicas jnalinales, sesiones clinicas y junlas médicas de la Sub-Zonal,

8. Coordinar con profesionales de olras especialidades, inlerconsullas, referencias, retorno y juntas médicas
que fuesen necesarias para mejorar la calidad de alencion del usuario,

9. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos y adecuacion de Protocolos de
Atencion Médica en medicina Intemna.

TIRECCIOIN NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD TADRTNIS TR AUION REGIONAL TAID A
LINIDAD NaAL DE CONTROL DE CALIDAL Y ACHERITACIOMN LD‘\.l'Sl'n-'ﬂ]N.‘.l ES VILLEAMIOHTES, ¥ 0CUIR A Y BERWEIO
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18.
18
20,
21
22.

73,
24

25. C

. Realizar aclividades de promecion y prevencion en el .;rva H}rlespt‘m[ mnle
. Otorgar bajas medicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna vigente.
. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de alencian al usuario.

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

o e e

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

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

Parlicipar en |a elaberacion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos, medicamenlos, insumos y
olros maleriales que requieran,

. Cumplir con el reglamenlo interno de personal en relacidn a horarios de lrabajo, guardias, vacacionas,

cambio de turnos, licancias y otras normativas,

Participar en reuniones peiiddicas de coordinacion de actividades de su servicio y el hospital.

Efaborar su POAI en forma anual,

Participar de las actividades de docencia, educacién médica continua y capacilacian

Desarrollar acciones de invesligacion en las diferentes dreas medico- quirt‘rrqicas y salud publica,

Emilir certificaciones e informes de los LF;U&IIUS atendidos en los servicios de salud a solicitud de enlidad
competente,

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

Cumplir con la ley del Ejercicio Profesionsl Medico N* 3131.

umplir otras disposiciones emanadas de Administracion Sub-Zonal,Regional v Oficing Nacional
inharentes a su cargo,

ez

8. ELABORADO POR: ——cereecmemsmseseresiecee 11. FECHADE ELABORACION: ceerersseesemsernsseen

9. REVISADO POR: ————ree 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:

10, APROBADO POR: <-ssoseimmniasis 13. FECHA DE APROBACION: «csceinmmvanaren o
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. MEDICO CIRUJANO GENERAL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ) ADMINISTRACION SUB-ZOMAL
DEPENDE

| 5. NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
T e e e e i

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y¥/O CARGO |
Aplica el proceso de atencian de salud en Cirugia General a pacientes asegurados y beneficiarios en &l marco
da la SAFCI| vy Plan de Gestion de Calidad. J

o o B T R — . e e T —— L mmadin
il

7.FUNCIONES DEL PUESTOQ Y/O CARGOQ

+ -

. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los semvicios de salud en consulta externa.
hospitalizacion y emergenclas de acUerdo.a pregramacion emitida per inslancias superiores.
2. Preslar alencién integral a todos los asegurados y beneliciarios de la inslilucion con capacidad 1écnica
resolutiva, : _
3. Realizar diagnostico, Iratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo a prolocolos de atencidn y
normas técnicas vigenles en Cirugia General.
4. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma f2cnica para el expediente clinice, prescribiendo las
indicaciones, evalucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sella del meédico tratante y letra legible,
- Registrar la atencion de pacientes en los formulaiios o sislema computarizade eslablecidos, ulilizando el
codigo internacional de enfermedades CIE-10.
6. Informar al paciente sobre el tralamiento realizado y oblener el consentimignle informado que corresponda,
7. Parlicipar en visitas médicas matinales, sesiones clinicas y juntas médicas de la Sub-zanal.
8. Coordinar con profesionales de olras’ especialidades, interconsultas, referencias, retorno y juntas médicas
que fuesén necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.
8. Participar en la elaboracion y adecuacion de Prolacalos de Alencion Médica en Cirugia General.
10. Realizar actividades de promaosion y prevencion en el rea correspondiente.
11. Olorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Sequridad Social y normativa interna vigente.
12. Dar cumplimienlo a principios y normas de bivseguridad en el proceso de atencion al usuario. .

ot i e i L
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13. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario. ﬂi
14. Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigenle,
15. Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacin del POA da su area,
16. Participar en la elabaracion de solicitudes de requarimientos de equipos médicos, medizamentos, insumes y
olros maleriales que requieran,
17. Cumplir el reglamento interno de personal en relacion a horarios de trabajo, guardias, vacaciones, cambio
de turnos y licencias.
18. Participar en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio,
19, Elaborar su POAl en forma anuval '
20. Participar de las aclividades de dogencia, educacion médica continua y capacitacion
21. Participar en la elabaracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando carresponda,
22. Desarrcllar acciones de investigacion en las diferentes &reas meadico-quirdrgicas v salud publica.
23. Emilir certificacionss e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a salicitud de entidad
competente,
24, Inteyrar y analizar el diagnostico de siluacicn de salud de su unidad.
25. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Wedico N* 3131,
26. Cumplir olras disposiciones emanadas de Administracion Sub-zonal vy Oficing Nacional inherentes a su
cargo. *
8. ELABORADO POR; e 11. FECHA DE ELABORACION: --eescmmmaceremeasnas
9. REVISADO POR: —mmmm oo 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:  +mcmromemcncna
10. APROBADO POR: e 13. FECHA DE APROBACION: =ssseeerrennnmnces
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2 : ; 1. CODIGO
\ m\j *Iiful_ LDEF U\rcmxms o o
2. DENOMINACION DEL PUESTOQ Y/O CARGO, ODONTOLOGO
3, DEPENDENCIA INMEDIATA |
SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB—ZONALI
4. NOMBRE DEL AREA O DIRELCtUM DEL CUAL ks ]
DEPENDE ADMIMISTRACION SUB ZOMNAL
| et e L e o
5. NIVEL JERARQUICO
DFERATIVG |

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de atencién de salud en Odonlologia a asegurados y beneliciatios en el marco de la SAFCI
y Plan de Gestian de Calidad..

=zar s = x SRR e P EEsa

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO

1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de Ins servicios de salud en odontologia de acuerdo a
programacion emitida por inslancias superiores.

2. Prestar atencion integral e intercuitural a los asegurados y beneficiarics de la instilucion con capacidad
técnica resolutiva,

3. Realizar diagnostico, fratamiento, rehabilitacion de acuerde a protocolos de atencidn y normas técnicas
vigentes de Odontolagia. =

4. Realizar promocion y prevencion, diagnoslico, tralamizntos curatives, lralamientos de emergencia y
prescripcion de recelas, drdenes de laboratorio y transierencia de la especialidad que carresponda

5. Elaborar Hislorias clinicas Odonto-eslomatoiogia completa registrar diagndsticos, acciones clinicas,
Iratamientos realizados en cada consulta, puntualizando el proceso de tratamienio de cada pmza denlaria,
con fecha, hora, firma, sallo del médico tratante y letra legible

6. Realizar llenado del formulario de Registro Diarie, lomando en cuenla que cada aclividad es un paciente.

7. Alender a los pacientes con oponunidad y por ningln motivo se les rechazara la atencion.

8. Proporcionar la a!encmn de emergencla a tado paciente que lo requiera.

DIRECCION NALIONAL DE GESTION DE CALIDAD L ADMTHISTRAC TN REGIONAL TARIA
UNIAD HAL DECORTROL BE CALIGAD Y ACRIDRITAC M .’.D\I'StlE! -!I’JN ALEE LAMIOTES Y AT Y Y B e
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|
i
10, Registrar la atencion de pacizntes en los formularios establecidos ulilizando el codigo inlemacicnal de f
enfermedadas CIE-10. i
11. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado cuando |
cormesponda. [
12. Pailicipar en la elaboracidn y adecuacion de Protocolos de Alencion en Odontologia cuando se requiera,
13, Supervisar ¢l proceso de esterilizacion del Instrumental e insumos, la desinfeceion de los equipos y el !
consultorio.
14, Dar cumplimiento a principios v normas de bioseguridad en el proceso de alencion al usuario,
15. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de alencién al usuario &n su servicio.
16, Panlicipar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su area,

d

1
17, Paiticipar en la elaboracion da soliciludes de requerimientos de equipos médices, medicamentos, insumos |'
y olros maleriales que requiera. ]
I

]

I

16. Dar cumplimiento al reglamente interno de’ perconal de 1a Institucion

18. Farlicipar en raunionas periddicas de coordinacion de aclividades de su sewvicio con la Admiristracion |
Zonal.

20, Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos  &n los servicios de salud  a solicitud da
entidad competents. |

21. Presentar informe estadistico mensual del servicio. !

22. Presentar informe trinmestral de avance y ejecucion dal FOA, i

23. Participar en la elabaracin da manuales da procesos vy procedimientos da su area cuando correspoada.

24, Inlegrar y analizar el diagnéstico de situacion de salud de su area. !

25. Cumplir con la ley del Ejercicio Prolesional Medico N° 3131

e ! : . i
26. Cumplir ofras disposiciones emanadas de Administracion Sub-Zonal, Regional y  Oficing Macional
inherenles a su cargo. '

- -
B. ELABORADO POR:-sreeesessamsnresssrsssins 11, FECHA DE  ELABORACION: -+-ereesmmessescrnsenaiansios : T
9. REVISADD POR wseremrmmormemssmsmsres s anes 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: - -meeeesameneenens E
. !
10, APROBADD POR vemcsmesiomaansiaiianeaanas 13, FECHA DE APROBACION: meareemimne s ;
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MANUAL DE FUNCIONES

i. CODIGH N ale PPALL
ADSEY-02 1-2

S~

DENOMINAGION DEL PUESTO Y/O CARGO.

FARMACEUTICA

J. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

. et s B R

ADMIMISTRADOR SUB-ZONAL

ADMIMIS TRACION SUB-ZONAL

CPERATIVO

CUAL DEPENDE )
5. NIVEL JERARQUICO
L-_ ]
6. OBIETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el preceso de dispensacion de medicamenlos con calidad, disporililidad y accesibifidad para los
asegurados y beneliclarios, a lravés de un suministio onortune, adecuado y eficiente

R vy

e e —— T — = =

1
I

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

—

, de Salud.

Qs

6.
T
opartuna,

']

8.

Realizar el control diario de saldos de medicamantas e insumos.

Dar cumplimiento, aplicacion a la ley 1178 y Reglamentos Inlermos Vigentes da la Caja Peliolera

Mantener la élica, calidad, calidez y sficiencia en gl ejercicio de su trabajo.

Realizar inventario semeslral y anual de medicamentos.

CGumplir con el rol de turnos asignades por su inmediato superior

Dispensacion de medicamentos de uso hospilalario, consulta exlerna, guirdfano y emergencias segin
Recela, verilicando datos generales del pacients, firma y sello del médico, codigo y cantidad de los mismod.
Descargar recetas en kardex manual y tambian el sistema informatico.
Realizar el ingreso en kardex manual de los medicamentos enviados del almacén de Farmacia de manera |

DRRECCTION NADIONAL DE GES 110N DE CALIDAR
CMIDAIR NAL DE CONTRDL BE CALIAT ¥ ACREDITACHY
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fiuar el eslado de o5 | insumos ¥ M rdicamentos en lo relerenta a lole, facha da vencimiento y 5U estads |
fisica en el que sa encusntie,

10. Wnformar a Regancia sobre el movimiento de insumas y medizamentos de alla y poca rotacian, para evilsr &
sobre stack.
11. Registro de pacientes que reciben eslupefacientas y psicaticpicos. en cuadernos eslablecidos,
12. Recuperar medicamentos de lodos los servicias y de pacientes medianle e! llenado respeclivo del rorn!ula:‘
13. Elaborar el pedido mensual de medicamentos tomando 2n cuenla |os '
Cansumos prarnedios mensvales de existencias.
. Mangjar y oparar la prescripeion, dispensacion y almacenamienio de los medicamentos
. Manlenar buenas relaciones interpersonales con funcionarios dal cenfro y publico en gzneral que Llcmanriﬂ
atencian basado en el Reglamento de dispensacion.
16, Sefializar e idenlilicar las &reas de farmacis basada en el reglamenls de alimacenes y nonnas de biosegurid
17. Farticipar en la elaboracion de manuales'de processs y procedimientes de su drea cuando coresponda
en coordinacion con Regencia de Farmasia.
18. Azislir a las actividades académicas y de capacitecion programadas por los difgrentes '
servicios de la Inslitucion | Adniinistracion Zonal y Oficina Nacional
19. Cumplir as disposiciones o recomendaciones emanadas de las Autonidadas de la Sdininisiaciin Zanal,
Dficina Nacional, INASES y Minislerio d2 Salud y Deportes,
20. Realizar otras lareas inharenles al sargo delgadas por su inmediato superior

T ——— —— S e e g e B
e s e ' - — ____E
8. ELABORADO POR; - oo omoememeeee 11, FECHADE ELABORACION: wrmeermmmeronscens ;
9. REVISADO POR: « - ommeem e oo 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: B
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10. APROBADQ POR: -t 13. FEGHA DE APROBAGION: woroveemerroeees |
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S S R B R T L. CODIGO N de PAG.
MANUAL DE F'UNCIONES ADSZY-02 ‘ ;‘-:l
2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO CARGO. TRABAJADCORA SOCIAL
A e Ve S e
3. DEFENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTEADOR SUB-ZOMAL |
' i
| 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL ., ADMINISTRACION SUB ZONA
CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO QPERATIVOG

Lplicar el proceso de alencicn social o pacienles asegurados y beneliciarios en el marco de la SAFCI y Plan da
Gestion de Calidad, ¥ }
; b

Moo AT S —— Ape e S Ii

e s

% - - e

7.FUNCIONES DEL PUESTO Yi0O CARGO I i

1. Brindar informacion y Orientacion completa v documentada de los Servicios que ofrece la Sub-
Zonal derechos y obligaciones del asegurado y sus beneficiarios conteinplados en el Codigo de Seguridad
Social y Reglamento de Preslaciones. .

2. Atender al asegurado por Empresa, SUMI, S5PAM y SOAT, que demande erigntacion e informacion ¥
mantener una actitud proacliva con el que no exprese necesidad,

3. Canalizar y viabilizar tramites que favorecen al proceso de Alencion Medica, de los diferentes Sequros que
atiende la Administracion Sub-Zonal,

4. Eslablecer relacion direcla, coordinada y permanante con las dilerentes espacialidades médicas, en lo
relerenta a la atencién brindada, que favorezea a la rehabilitacion integral del paciente,

5. Conlribuir para que el Derecho a la Salud sea una realidad, facilitando el acceso de la poblacion asequrada
a los diferentes servicios, procurande brindar atencion oportuna, eficaz v eficienle que permita su
recuperacion en condiciones de calidad y calidez.

6. Aplicar los instrumentos operativos de Trabajo Social que faciliten la Sistematizacion de datos y la
evaluacion cualilativa y cuantitalivamente del que hacer profesional.

DIRECCION NACIOMAL DE GESTION DE CALID AL T ADNIIS TRACTON REGIFRAL TARIEA
LD AL DE COMPROL DE CALNTZAD ¥ AWRCHTACION ADNEELP ZONALFE AP ANIDSTES Y WU Y RERAN 16
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! 7. Establecer coordinacion permanente con los diferentes Servicios de Atencion, con el fin de mejorar les |
condiciones de entendimiento entre la institucion y sus asequrados, ademas de promaover las relacionzss
entie las autoridades y el personal de salud, con el objeto de lograr un Trabajo en Equipo efective y
armanioso d

8. Coordinar y viabilizar la atencién madica a pacientes evacuades de las diferentes regionales de acuerds a |
reglamento interno de prestacionas de salud y olras normativas conexas 2 la seguridad social

9. Realizar labor educativa interpersonal, familiar y grupal sobre la prevencian de enfermedades prevalenles y |
programas nacionales de salud emitidos por el Minislerio de Salud y Deportes. )

10. Participar en los diferentes programas de promocion y prevencicn de la salud, a partir de un diagnostizo
social, dando una respuesta efectiva a la problematica atendida.

11. Realizar esludio de Casos Individuales y Grupales (Familia, fuente laboral y ofros), con el objelo de buszar
la adaptacion adecuada del individuo al medio que lo rodea,

12. Realizar las Visitas Domiciliarias e Institucionales, para ampliar los conocimientos sobre 1a realidad da
paciente, su familia y el imedio socio- laboral, en los casos gue lo requigran.

13. Informar sobre las rulinas en los Servicios de hospitalizacion, Consulta Externa y el Servicio de Emergercia

i 4 lus aseguiados y beneficiarios.

; 14. Manlener relacion constante v estrecha con las Empresas Aseguradas a la Caja Pelrolera de Salud,
favoreciendo la reincorporacion del trabajador a su actividad, en mejores condiciones de salud fisics y
laboral. '

15, Mantener relacion inter-institucional, en el campe de la Salud y Bieneslar Social gue favorezcan y
contribuyan con las acciones de Oiden Social y Rehabiltacidn Bio-Psicosacial de los pacientes.

16. Informar y arientar sobre la Problemélica Social y Relaciones Humanas al personal Medico y Administrat /o
de la instilucion, principalmente a los que mantienen relacion directa con los usuaring del Sequrn, con el
objeto de lograr mayor y mejor Comprension y Empatia al brindar un servicio.

17. Concienciar, Informar y Orizntar al pacienle y sus familiares sobre su Estado de Salud, planteardo
alternalivas que e parmitan ser Protagonistas en la Resolucion de sus Problemas v Recuperacion de su
salud.

18. Eslablecer Muidos canales de comunicacion que mantergan permanenlemente informados al personal 22
salud, respeclo @ las nonmas y procedimisnlos Bcnices administralivos que emanen da nveiss
superiores. »

19. Paricipar en forma activa y alectiva an los diferentes Comites  de -fwesomm[ouh:a del hospital  Salugd y
Administiativos, que requigran la parlicipacion y conlribucion del servicio de Trabajo Socizl

20. Conecer y dar a conocer |os kanuales y Reglamentos propios del Servicio de Trabajo Social, velar por su
cumplimiento y garantizar el buen funcionamienio dal misma

21. Elaborar el Plan Operative Anual (POA), del servicio de Trabajp Social, en el que determine a3
necesidades, Fisicas, Materiales y de Recursos Humanas, con el fin de presentarlas a las Autoridadss
Supericres para su Consideracicn y Aprobacién, al mismo tiempo, realizar el seguimienle correspondiente
de su gjacucion,

22. Omganizar el Servicio, acorde a las caracteristicas lécnicas, necesidades y.demandas propias de Ia
Institucion, Empresas y personas Aseguradas.

23, Sislematizar la Informacion generada en el servicio, con la finalidad de emilir crilerios solre la problemélica
socio- econdmica y cultural que sirva de.orlentacion al personal medico y administrativos en sus acciones y
decisiones para con el paciente,

24, Coordinar actividades con el rea de medicina del trabajo cuando sza requearido,

25. Coordinar y Coaperar con las diferentes Regionales de la Caja Petrolera de Salud, en las aclividades
técnicas y cientificas  relacionadas con las acciones del Servicio de Trabajo Social y la formacion de
recursos humanos,

26. Aplicar sus Conocimientos y r::penenmas €en la_Orientacion _de Programas de Atencion Medica,
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28.

29:
31

31,

32

33.

34.

35.

36.

favoreciendo la accesibilidad del paciente al hospital.
. Realizar la Visita Diaria al Servicio de Hospitalizacion, con el objelo de conocer las necesidades del

Manual de Funviones.
Nddmiinssrracion Sub - Zonal Yacuilia

e T L T = e s

Servicio y la de los pacientes internados activos y pasivos,

Recepcionar los formularios Bajas y Altas Medicas, con el objeto de verificar gue cumplen lo establecids
en el Reglamento institucional aprobado de Bajas y Altas Medicas.

Aplizar el Registro Diario de Actividadas de Trabaje Soclal

Elaborar mensualmente el informe estadistico, sohre 1as aclividades realizadas por el Senvicio de Trabajo

Social, '

Coordinar con la Direscion, Administracion, Personal Medico y Administrativo, los emprendimientos  y
aclividades formales que beneficien al desarrollo v cracimienla institucional y personal, 3
Coordinar v cooperar can e! area de Trabajo Social a nivel Macional en fa planificacian y ejecucion de

proyectos sociales relacionados con las prestaciones en salud del régimen da enfermedad maternided y

riesgos prolesionales a fin de permitir tomar decisiones en el mejoramiento de celidad de alencion de la

poblacion, o
Preservar el cuidado y cuslodia de los bienes

de activo fijo, asignados al Sewvicio bajo Inventario fisico,

estando prohibido 1a translerencia de bienes y equipos de clicing a olros servicios sin previa auforizacion

superior, debidamenta documeantada.

Prohibir que otros funcionarios de la Institucion o ajenas a la misma s2 encuentren mangjando enquipos
del servicio dentro y fuera de horarios de trabajo

Asislir y parlicipar de aclividades académicas cienlificas y de capacitacion programadas por el
establecimiento administracion nacional y olros entes departamentales, nacionales & inleracianales previa

coordinacion inslitucional :

Realizar olras lareas inhierentes a su cargo delegadas por su inmedialo superior.

R .

8. ELABORADO POR: - voseeoe i semmcmomma
9. REVISADO POR: wermrcmmmee oot

10. APROBADO POR: -sreereemmem oo ee
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1. FECHADE ELABORACION: —merrrrremmmirs
12, FECHA DE REVISIOR ¥ VALIDACION:  sremerusameeccnee
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DIRFCTION NACKINAL 11 GE

LSADAD AL

CAJA PETROLERA DE SALUD

OR1GINAL

|

_:‘

1

} LIRECSIGN NACIONAL DE GESTION Uit - YLIDAD
L i

o wac AL DE GESTION ¥ PLANIFICA. =N

b

STI0M DE CAd 100
[ T ST ER Y S B B T i T

i _F'mﬁ'fﬁiﬁ'i DS REGIONAT FARIEL
S SUHRTIN WFR VI YD T Y R DT 1R

2 |

S . A P W



Mannual e Funeiones.
Nelministracion Sl « Zonal Yaeuilia

MANUAL DE FUNCIONES

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO.
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P

| 1. ("ﬁi?l-(f:ll [ N e TPALG. I
ANSTEY-0H2 1-1 |

LIC. ENFERMERA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINSTRADOR SUB-ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

ADMINISTRACION SUB-ZONAL

CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTQ YIQ CARGO

Planifica, organiza, dirige, evallia y conlrola el proceso de atencion de Enfermeria a pacientes Consulta Exlerna en el serviz -+
de los asegurados y beneliciarios en el marca de la SARCHy dei Plan de Gestion de Caldad. '

: |

- ]

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

= Dirigidas al servicio

1, Coadyuvar sn el desarrollo de actividades en base a un analisis FODA del servicio de consulta exleina
¥ Plan de mejoramiento sobre un diagnostica situacional concordante con los objelivos institucionales y
estrategicos de la inslitucian.

2. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el proceso de atencion del cuidado del pacienle  da
acuerdo a necesidades y complejidad diagnostica del paciente.

3. Cumplir y hacer cumplir el sistema de organizacién del servicio determinado por el departamento da
enfermeria. )

4. Palicipar en la elaboracidn o aclualizacion de  planes, organigrama, manuales de funcicnes,
programas, protocolos y manual de procesos para el personal de enfermeria en coordinacion con la
Jele de enfermeria, Planificacion. Supervision,

5.
5.

Informar las dietas de los pacientes en la planilla de alimentacian.

Garantizar _el cumplimiento de la generacion de dalos de informacion de su servicio para la toma de
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desisiongs.

7. Presentar informe estadistico 2 la Jefatura de  Enfermeriz mensualmente, de acuerdo a indicadores
eslablecidos por su servicio.

8. Coordinar y asequrar la realizacion de los examenes complementarios de los pacienles con los
sopvicios de auxiliares de diagnostico y tratamiento aseguréndose que el personal bajo su dependencia
coadyuve en el cumplimiento de los mismos

9, Verificar los requisitos pre operztorio y preparacian correcta del paciente quirtrgico de emergencia,

0. En coordinacion con el Jefe Medico del servicio, parlicipar en el RA&I imeshial y toma de decisiones.

1. Participar de los Comités de calidad de Ia instilucion de acuerdo a asignacion con memorando.

12. Parlicipar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA), incluyendo presupues
conjuntamente con la Jefalura de Enfermeria y el Jefe del Servicio de emergencia.

13. Reemplazar a la Supervisora o Jefe de enfermerla en caso de bajas, vacaciones y olras que requiera
su inmediato superior y/o cuando sea necesarin.

14. Realizar con responsabilidad las funciones :.elcgatlas por la Regional yfu otro relacionado con sus
acciones

15. PaHu:lpar en las reuniones de coordinacion mensual convecada por la Administracion Regional, para
analizar los problamas exislentes buscando la sulucion y la mejora conlinua.

16. Dirigir las reuniones mensuales programadas con su personal de enfermeria bajo su dependencia, para
analizar los problemas exislentes, causas, eieclos y sclucian.

17. Supervisar la oplimizacion del uso de Ios recuisos humanos y malerialas del servicio de emargencia.

18, Llegar 5 minulos antes del horario eslablecico por la inslilucién debidamente vniformada, para visitar
réapidamente las unidades del pacienle anles del pase de turno.

{9. Recibir el urno paciente por pacienle de la sala de observacion y reanimacion evaluando el
cumplimiento de las indicacionss médicas, procedimientos, cuidados de en[ennnm evalucion del
pacienta y cuidados o examenes complementarios pendientes.

20. Distribuye pacientes y cuidados de enfenneria a cada uno de su personal dependientes.

21. Supervision semanal de los slock de medicamentes, carros de paro, estado de los equipos y olros 2
informar a Mantenimiento para su arreglo respaclivo.

22. Supenvisar el registro correcle de lodos los twmos  en fa hoja de Informe dgiaric Administative de !
Enfermeria, sobre el movirmignto del servicio | personal de turmo, parmisos, bajas, capacidad de cama,
camas habifitadas, total ingresos, lotal egresos, indice ocupaciofial disponibilidad de cama
procedimientos e informe de aconlecimientos por lurno) establecidos por la Jefatura de Enfenmeria,

23. Coordinar actividades con &l medico, el personal de la unidad, unidades de apoya y otras, g2 vayan on
beneficio del pacienle y su familia.

24. Enlregar con nola a-actives fijos a administracion material o equipos dado de baja,

|

Dirigidas al personal l

25. Parlicipar en la elaboracion de calculo de personal de enfermeria de acuerdo a Inmr,dilwﬁs
eslablecidos, por servicio,

26. Ceordinar y verificar los enlaces de los diferentes lumos del parsonal de enfermeria, llevando un buen
conlrol de la disponibilidad de los mismos elaborando cronogramas de rotacion turno anual.

27, Participar en la elaboracion de informe mensual en relaciton al calculo de horas extras, recargo noclurmo
del personal de enfermeria del servicio,

28. Seleccionar y dotar de Recursas Humanos de Enfermeria &l servicio de emergencia lomando en cuanta
Requisitos Basicos, perfiles y compelencias dando cumplimiento al Reglamento Especifico del SAP
olras normas vigentes en cocrdinacion con Jefatura de Enfermeria y Supervision.

29, Cumplir y hacer cumplir las lineas de autoridad y respeto por sus superiores.

30. Aulorizar los permisos solicilados por el personai de enfermeria e informar a su inmedialo superior las
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’] ausencias de los mismos, sean estos justiicados o no. |

31. Cumplir ¥ hacer cumplir gl reglamento interno de la institucion y ofras disposiciones emanadas del
inmediato superiar y normas vigentes de la institucian. l

32. Elaborar plan de trabajo por luno de lodo el personal de enfermeria equilibrands el namera de
personal, compelencias, habilidades y desliezas, garanlizande la alencion las 24 horas del dia,
domingos y leriados de cada mes.

33, Priorizar la atencidn a pacientes criticos, wenfl- ando la atencién oportuna y humanizada que recibe gl
paciente de parte de todo 8l equipo de salud.

34, Guiar al parsonal de enfermeria en el POA! realizanda 3 evaluacion de desempeno dal personal da [

| enfermeria bajo su dependencia anvalmanle. i

35. Controlar la asistencia, puntualidad, uniforme y presentacian en general del personal de enfermeria en
su servicio, .

36. Proveer el material e insumos para el cumpliniento de las normes del sislema de registio de
enfermeria.

37. Efecluar enlrevislas, para mejorar la productividad dentro de un marco de muluo respelo y confianza, o
solucionar problemas emergentes de solucion inmediala en su servicio.

38. Llevar un correclo regisho de movimientos de personal, tomando en cuenta el nivel, perfiles,
competencias, cambios de lumes, persenal nuevo, estudiantes y otms.

38, Monitorear el cumplimiento del personal de enfzrmeria en cuanto a regisiro e informes escritos, reporles
de enfermeria, dando cumplimizanto a las normalivas del sislemna de lrabajo.

40. Molivar continuamenle que el desarrollo de las aclividades sea en un ambiente arganizacional
agradable, sequro, dentro del margen del respeto mulue entre los funcionarios y personal de enfermeria
de su servicio ' |

41. Fomentar las buenas relaciones interpersonales.

Dirigidas al paciente i

42. monitorear la aplicacién correcla del proceso de atancion que brinda enfermeria a travas dal sistema -
registros, informes de pacientes. familiares en coordinacion con supervision.:

43. Dislibuir las funciones y adividades del personal de enfermeria en cada lumo tomandu en cuerla tds |

! habilidades, deslrezas, lidarazgo v competaencias. ?

44. Acompanar en las visias medicas, parlicipandn activamenta en las sesionas y iiscuzionss de diagnostic
conducias, y mejoramiznio de Ins pacientes.

45. Supervisar la calidad de cuidados de enfermieria a los pacienles de su servicio

46. Participar en la inlegracion e induccién del personal nueve, tomando en cusnla sus necesidades ds
origntacion en sl servicia.

47. Coordinar las aclividades de geslion de mejoramienta en coordinacion con el Comits de Audiloria d=
Enfermeria y Educacion Continua,

48, Comunicar a la supervicora de turne la deleccian de algunas ancimalidades y ermores en la alencion directz
al paciente, buscando conjuntamentle la solucion inmediata, '

48, Coordinar con el médico y la familia lodo lo relacionades al aila y los cuidados posteriores del pacienle a su
salida del hospital.

50. Aplicar el proceso de Enfermeria para la atencion de pacientes, junto con el personal de su unidad
delegando aclividades, segin su criterio para las 24 horas,

51. Garanlizar el cumplimients de las indicaciones médicas planeando aclividades en un proceso de
continuidad de atencion ¢ !

52. Utilizar todos los instrumentos administrativos para facilitar el trabajo del equipo de salud de la unidad

53. Utilizar_[a historia clinica como un instrumento vilal, cuidando de lodos sus r;ornpcmentes

PIRFCCION NATTONAL DE GRS L0M D CALIDAD, i | ADMINESTRACICN REGIUMAL TARIT
LS00 AL 116 CONTROL DECALIDAD ¥ ACKERTAC I i ADREST DX ALES VI ASIORTES, VACUIBA Y LRI D

—— T L




i H{‘}_J e e pabrobeds o sl

Masrpad ode FPunerones,

hhlln‘u\ﬂ'ﬂrlﬁrr Seh - ool I [nnh'ur

Todas ias notas de reporte de enfermeria Lenen que estar complelas y concordantes con un orden
cronuldgico que consigna fecha, hora, nombre firma vy sello de quien las elaboro. |
Maoniloraar la administracion del tralamiento farmacologice del pacienle, durante |3 hespilalizacion y adopt
nadidas de conlingzncia en casos que lo amerilen.

. Realizar olras lareas inherenles a su cargo designadas por su inmediato superior.

54,

RA. 1ar |

i

| 8. ELABORADO POR: wermsrssicciminn s iiies 11, FECHADE ELABORACION: ssuseressnmsimminrennce

I
9 REVISADO POR: —ne : 12.-FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION; -

a

10, APROBADO POR: -oemeeeces

SR—— 13, FECHA DE APROBACION: wrseeserrremrssmenses

i L s i 5 A S el

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORIGINAL

DIRECCION MACION

ALUE GESTION T _'uipap
! UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y FLANIEICALION

DIREC TN NACIONAL T GESTION DE TALIDAD i T TR ETRACIB S REGID
LAl SAL BECOSTROL BECAT I Y SURERIE AN WONERLIN. ,fll\ SEESNMIDD AN S VAL 1I|..\ N OEERNE Y




tL-'lI..: rJ{_fLﬁ'.’v)I.[Fffq L HE il

Moanval de Faneinmes.

1t.f.fr1rnlﬂ’r{n foirn 'iuh - Iunuf I ar lu.ﬁ"

i , e i. CODIGO = '
‘ MANUAL DE FUNCIONES e e ﬂ
. e l e TN ?
2. DENDM[NACION DEL PUESTO Y/O CARGO, AUXILIAR DE ENFERMERIA
R R Sats
3. DEPENDENCEA INMEDIATA SUPERIOR ENFERMERA SUB-ZONAL J|
- - - T
4. NOMBRE DEL AREA Q DIRECCION DEL ENFERMERIA SUB-EGIONA [
] CUAL DEPENDE : ']
i |
| 5 NIVEL JERARQUICO T T
QPERATIVO 5
iy il i S e k]
i — e — e — I!
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO
i Facilitar de forma oportuna y adecuada los instrumentos e insumes, al personal médico y odonlélogo EI
F dependigntes de la zonal, enelmarco de la SAFCly del Plan de Geslion de Calidad I
- -
E ey P = e M e
{ 7 .FUNCIONES DEL PUESTO YiQ CARGO
| 1. Desanollar actividades en base a un plan de biabajo y diagnoslico situacional  concordante con los
r objelivos institucionales y estratégicos de la inslitucion,
‘ 2. Cumplir las normas y reglamentos de la Inslitucién.
3. Ulegar 5 minutos antes al servicio, vistigndo uniforme formal con su respectiva identificasian.
| 4. Controlar la limpieza, orden y la dlspcn'bﬂmad de instrumantal estéri. |
! 5 Mantener la ubicacion correcta de los basurerns con su respeclivo color de bolsa e iclunli itacion, |
i 6. Omanizar la consulta segin requerimiento y verificando |a existencia de las respectivas historias clinica |

del paciente,

Tun?ar signos vitales, peso v talla a tedos los pacientes antes de ingresar a la consulta médica y registrar

en la Historia Clinica del paciente.

8. Preguntar al paciente si liene estudios pendientes y verificar si estan en la H.C, de lo contrario solicitar al
servicio corespondiente.

™~
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9. En caso de ausencia o retraso del madico comunlcar al inmediato. para dar solucion oportuna de
reemplazo o repregramacian,
10, En caso de esludios complementarios llenar correctamente lodos los datos dsl asegurado, segin el |
| formulario correspondiante. i
11. De no encontrarse el expediante clinico, debera llenarse la consulta en vna hoja dz avolucion identificada 1
con los datos del paciente para su posterior archive,
12. Luego de la consulta, debera orentar al paciente scbre los servicios de 2poyo solicitades por el mgdics,
13. £n caso de alraso del patiente, deberd registrar en su ficha la hora en que el paciente se presantd on la |
consulta, para evilar reclamos poslarionzs, ]
4. Veiilicar e informar oportunamente el estatdo de los equipoes para el uso adecuado i
15. Realizar desinfeccion y limpieza de carros de guracion, tratamiento otros enseres que o requisran para :
precedimientos al pacienta. .
16. Preparar malenial para esterilizar, levar, erﬂregaf y recoger el material de esierilizacian. 1
17. Mantener |a élica profesional, respeta por el paciente y lainiliares. !
18. Brindar alencion amable, oportuna y trato digne sin discriminacion al paciente respetando sus derechos e |
integridad. |
19. Cumplir las lineas de autoridad v el respetp por sus supetioies, parsonal de enferneria y compaiieros de
trabajo. i
20. Padicipar de los cursos, lalleres, jornadas de educacion conlinua programada por el servicio y 1a |
inshitucion, 1
21. Parlicipar en la elaboracién del POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su avaluacion de |
desempeiio de acuerdo a normativas vigentes.
22. Cumplir el reglamento interno de la instilucion y disposiciones emanadas del inmeadiato superior,
23. Comunicar con anticipacion a su inmedialo superior 12 solicilud de permiso, bajas, vacaciones respelando
las lineas de autoridact de acuerdo a normas.
24. Coadyuvar en el control y salvaguarda de los recursas maletiales, equipamienta, documanlos y ofros de la |
inslitucion . |
25. Cumplir con otras tareas inherentes al cargo delegado par su inmediato superior. |
!_ : e
7 -
- e y AR |
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1. CONIGO
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o de PALL

1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO.

e

——

AUXILIAR DE SERVICIO

T

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFE DE ENFERMERIA

4.  NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

s e s e i

ENFERMERIA
DEPENDE
5 NIVEL JERARQUICO T o T
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proveso de alencion en Enfenmeria a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SARCl y

Plan de Geslion de Calidad..

7 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

=L

recetarios y solicitudes de servicio.

5. Elaborar una lista con la noamina de pacienfes que asisten al consultorio, en orden y horario de atencion
asignado por fichaje y colocar en lugar visible para el autocontrol por parle da los pacientes.

6. Anunciar y Recibir a los pacienles para su ingreso

Asistir puntualmente y dehidamenta uniformada al puesto de frabajo

Revisar, ordenar y disponer el material y quipo de acuerda al orden de su uso y segon la especialidad
Cumplir con olras lareas inherenles al cargo deleado por su inmediato superior.

Recoger las carpelas de fichaje del dia anlerior & la consulla médica para preparar anlicipadamenia los

e E s S
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R i miwrea et 1. CODIGO NTde PAL.
MANUAL DE FUNCIONES it 12 I

I

2. DENOMINACION DEL PUESTQ Y/O CARGO. INFORMACION IFICHAJE i
! Term—— |

|

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMIMISTRADOR SUB-ZOMAL -+ !
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL ADMINISTRACGCION SUB-ZORNAL !
CUAL DEPENDE !

5. HIVEL JERARQUICO ] OPERATIVO !
e _ T

S e T T T G R e Ao P i e T S I e e T

6. OBJETIVO DEL PUESTQ Y/Q CARGO l
Proporcionar informacion, regular y programar la asignacion de fichas en consullz exlerna que brinda la E
Regional, para facilitar el acceso de los asegurados y beneficiarius a la CPS '

e T T T P N T T TR T ] ST SR T T T M - s it
J .

o s M i L b — PP _..1

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempediar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
2. Elaborar, ejecutar, evaluar y reformular del Programa Operativo Anual (FOA) de lishaje.

3. Cumplir la Ley 1178 de administracién v control qubsmamentales y normativa interna emitidda por Ia
Institucion.

4. Proporcionar informacion amplia a los asegurados.

5. Preslar trato cordial y amable a los asegurados y beneficiarias,

6. Entregar fichas a los asegurados, para consulta Externa.

7. Conlrolar el sello de vigencia de derechos en los camets de los asegurados.

8. Preparar hislorias clinicas y enlregar a las responsables de servicio

8. Recoger historias clinicas de los consullorios.

10, Ordenar y manlener aclualizado el archivo de las historias clinicas.

11, Abrir carpelas familiares e historias clinicas, segiin normas.

DIRECCION RACTONAL DE GESTION DE U ATbAD ADVISISTRAUTON REGION A TART Y
UNIDAD NAL DE CONTROL DE CALIDAD Y ACHEIHEALT AMEE 1 AONALES CILL AL TS W ACLI, VORI
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13
14.
15.
16.

1.
18.
18.
20,
21
72 .
23.Emilir sugerencias deslinada a mejorar las labares asignadas y 1a cafidad del servicio.
24,
25,
26,
27,

3 Mannal doe Funciones.,

hhmnnu'ernun Sub - Lonal YVar nrlm
Codificar en ordan cmnolog}co y alranumeuco las historias clinicas.
Depurar y registrar carpatas familiares e hislorias clinicas.
Llevar regisho de pacientas no asegurados, en caso de atencianes medicas,
Cruzar informacion con afiiaciones ante cualquier observacion.
Organizar el Expediente Clinico manteniendo el orden cronolagice, separando las hojas de consulta
externa, reportes de examenes de gabinele e acuerdo a normaliva vigente
Mantener actualizado el registro de pacienles assgurados, en coordinacién con afiliaciones. !
Resguardar las hislorias clinicas. .
Resguardar las carpetas de los asegurados.
Apoyar las aclividades administrativas, a requerimiento de la administracion.
Programar los requerimientos fisicos coma materiales.
Informar a las autoridades, sobre las actividades realizacas.

Cumplir con el Reglamenlo Interno de Archivo.

Reguardar los activos fijos bajo su cuslodia.

Cplimizar los materiales y suministros.

Cumplr alras actividades inherenles al cargo a requerimiento de fas autoridades superiores.

e
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Caja pelroterQ de satle

REGIONAL SANTA CRUZ

Administracidn: Hospital:

Calle Mons. Salvaticrrs 176 valle Bafuel Pefia / Espaiy

Tel. Secretaria Serv. Grales. 3334495 Fax: 334-1820 Tel. Piloto: 233-9111 £ 335-0000 ¢ 333-9118

Telfl Secretaria Adm. Eep - 334-3223 - Fax: 335-647) Telf: Secretaria Direceidn: 333-9119 FAx: 336-T773
Contab. 334-3177 / 333-8572 Cotiz. 334-3223 Caja 3134-3335 Telf: Becretans Adm- Hosp. 337-6207

Adg. 333-5505 [ 332-7493 Coeat, Emp. 333-1486 Asesoria Legal 337-7382 Telf.: Seerctaria Serv. Salud: 334-5282

Afiliaciones: 334-3528 Casifla 423 Trabajo Social 334-3338

RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y _FUNCIONES (MOF)
Y MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION
SUB ZONAL YACUIBA CAJA PETROLERA DESALUD

RUH.D. N° 016/12
Santa Cruz, julio 03 de 2012,

VISTOS:

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 (Ley de Administracion y Conirol Gubernamentales), Normas Bdsicas
del Sistema de Organizacidn Administrativa aprobada mediante Resolucion Suprema Na. 217055 de 20
de mayo de 1997, Estatuto Orgdnico de la Caja Petrolera de Salud,  Informe ITécnico CITE:
OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT-341-4/2011, CITE: OFN/DNGC/DNGP/UNCCA-IT-247/2011, Informe
Legal CITE/OFN/DGE/IDNAL/AINE. N° (184/2012 de fecha 19 de marzo de 2012, y 1oda documentacion
que ver convine se tuvo presente; ¥

CONSIDERANDO:

Que, el inc. b), Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales) determina
yue; “Toda entidad piblica se organizard internamente, en funcicn de sus ebfetivos y la naturaleza de
sus actividades, ...()".

Oue, el Art. 27 del cuerpo legal citado precedentemente establece; “Cada entidad del sector Piblico
elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglomentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados por
la presente Ley ....() 7

Que, el articulo 15 de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Adminisirativa aprobado
medianie Resolucion Suprema No, 217053 de 20 de mave de 1997, prescribe; "El disefio organizacional
se formalizard en los siguientes documentos aprobados mediamte resolucion interng pertinente: aj
Manual de Organizacidn y Funciones... (j”

Que, mediante Informe Técnico CITE: OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT-341-4/20011 - CITE:
OFN/DNGC/DNGPUNCCA-TT-247/201 1, de fecha 19 de diciembre de 2011, se seRala que el MOF y
MAFUs de la Administracion Sub Zonal Yacuiba tiene como primordial objetivo el dotar ¢ implanfar
instrumentos lécnicos administrativos v de organizacion, tal que permita identificar las lineas de
autoridad, dependencia y las funciones a desarrollar en coda cargo yfo puesio. Asimismo se seiiala que
con la implementacidn de la nueva Estructura Orgdnica, los Manuales de Organizacion y Funciones y
Manual de Funciones para esta Administracién, se consolidard la misma en concordancia con la mision,
vision y objetivos de la Institucion, asi como en la optimizacicn de la gestion de calidad a través de una
adecuada prestacion de servicios y actividades a desempefiar.

Qué, a través de Informe Legal CITE/OFN/DGE/JTDNAL INF. N° 084/2012 de fecha 19 de marzo de
2012, se sefiala lo siguiente: :“Siendo que el reglamenio puesto a conocimiento del Departamento
Nacional de Asesoria Legal, se trabajo en el marca de lo que establece la Ley 1178, D.S. N° 23318-A
Reglamento por la Funcion Publica modificado en parte por el Decreto Supremo 26237, Reglamento
Especifico  del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA} aprobade mediante Resolucion de

irectorio N° (037/2008 de fecha 03 de diciembre de 2008, norma que rige el presente caso se recomienda
a su Autoridad que el MOF y MAFUs de  la Administracion Regional Tariia v las Sub Zonales de su
dependencia Yacuiba, Villamontes y Bermejo, realizade por la Direccién Nacional de Gestion de Calidad
sea puesto en conocimiento del H. Directorio, para su consideracion y aprobacion ... ().

e, de la revision y andlisis efectuado al MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF) ¥
MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION SUB ZONAL YACUIBA, ast como a
los demds antecedentes remitidos al Ente Colegiado de la Entidad, se tiene que el mismo cumple con
todos los requisifos establecidos para la aprobacién de estos instrumentos administrativos, asimisnio se
tiene que ha sido adecuado a I pgxil ¢ Hggld i Mavetigycional, por lo gue, corresponde
que el Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Suolud se manifieste al respecto a través de
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Resolucion expresa de acuerdo a lo establecido por el inc. ¢), Art. 12 del Estatuto Orgdnico de la
Institucion.

POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMEROQ.- APROBAR ¢l MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES (MOF) Y MANUAL DE
FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION SUB ZONAL YACUIBA conforme a los pardmetros
establecidos  en el Informe Técnico CITE: OFN/DNGC/DNGP/UNGP-[T-341-472011 - CITE:
OFN/DNGC/DNGR/UNCCA-TT-247/2001 de fecha 19 de diciembre de 2001 e Informe [Legal
CITEQOFN/DGEJJDNALANE. N° 08472002 de fecha 19 de marzo de 2012, los cuales forma parte
integrante ¢ indivisible de la presente Resolycion '

SEGUNDQ.- RECOMENDAR « la Direccion General Efecutiva que a [ravds de sus respectivas
Administraciones, Dirvecciones, Jefarurgs y/o Unidades s¢ de eswricta cymplimiento a la presente
Resolucidn.

TERCERO.- Dejar sin efecto cualquier ofra normativa interna administrgtiva que ¢ontravenga lo
aprobdo,

CUARTO.- Las modificaciones y afustes que pudieran corresponder efectuarse al presenie instrumento
normativo administrativo, se lo realizard conforme a su aplicacion y necesidad institucional a través de

las instancias correspondientes previa aprobacion por el H. Directorio.,

Registrese, comuniquese, archivese y enviense copinas a la Direccion General Ejecutiva, Direccidn

3 V:é
Sra. Maria Mercedes o Césped

RPTTE. LAR

Sr. Victor nitsterios Borja
RPTTE. LABORAL PRESAS NO PETROLERAS




