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REGIONAL SUCRE

La Regional Sucre en 1972 en el edificio del Sindicato de Trabajadores
Petroleros de Chuquisaca, inicia sus actividades administrativas en el
Sindicato de ‘Trabajadores Petroleros con las prestaciones en salud en
Consulta [Ixterna vy Servicios de emergencia.

A consecuencia del crecimiento de la Regional se alquila ambientes para el
funcionamiento de las oficinas administrativas y la compra de servicios en
hospitalizacion del Hospital Santa Barbara v otras instituciones privadas en
salud.

Inicialmente la Caja Petrolera de Salud Regional Sucre, prestaba servicios a
Yacimientos Petroliferos Fiscales DBolivianos, Lloyd Ac¢reo Boliviano vy
Empresa Nacional de Electricidad incrementandose el numero de empresas,
actualmente se encuentran aliliadas 155 empresas ¥ una poblacion protegida
de 4.564.

|

Direccian Maclonal de Dosticn e Calidad.
Uiidlad Wacional de Cestian y Flanificacidn.
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| el = - . DIGO | N'dePAG.
[MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ARSR-01

2. NOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION REGIONAL SUCRE

3._NIVEL JERARQUICO 5._UNIDADES DEPENDIENTES:

o JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
EJECUTIVO DESCONCENTRADO o RESPONSABLE DE HOSPITALIZACION

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA '

6 OBIJETIVO GENERAL

«  Formular politicas Regionales en salud, gue confribuya alcanzar los objetivos de la
Administracidn MNacional en el marco de la Ley 1178 de administracion por resultados,
asegurando su sostenibilidad a través de la captacidn de nuevos empresas afiliadas, en el|
marco del Codigo de Seguridad Social y su Reglamento.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Dirige, controla y coordina la administracion delegada de la Regional Sucre y ejerce su
representacién legal y administrativa.

2. Fromociona las politicas nacionales en saluc.

3. Planifica, coordina, crganiza, dirige los servicios de salud en la administracion Regional de
Sucre.

4. Coordina con el personal responsable, la elaboracion del P.O A

5. Elabora el Programa Operativo Anual de la Regional, definiendo objetivos generales y
especificos sobre la base del Plan Estrategico Institucional PEI y remite el P.O A consclidado
a Dficina Nacional en fecha establecida para su consclidacion.

6. Determina operaciones/actividades para el cumplimiento de los objetivos de gestion,
estableciendo tiempos que demande su ejecucion,

7. Ejecuta planes, programas nacionales y Regionales en salud.

8. |dentifica en coordinacion con personal, los Recursos Humanos requeridos por la
administracion Regional, considerando el presupuesto,

9. Supervisa y evalda el cumplimiento de protocolos en Salud,

10. Vela por el cumplimiento de disposiciones legales, Reglamentos, Rescluciones |
administrativas, Instructivos y Circulares emitidas por las auloridades compeltentes.

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

L

Direccidn Macional de Gestidn de Calfdad. 2
Divisign Nacional de Gestion y Planificacidn.
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Administracion Regional de Sucre

12. Controla y praygc"fé una gestion eficiente, de acuerdo a lo programadoe en el POA vy
Fresupuesto,

13. Cumple y hace cumplir la aplicacion de la Ley 1178 de Administracion y control
Gubernamentales, Reglamentos y Normas Instilucionales. '

14. Coordina e informa a la Maxima Autoridad Ejecutiva las designaciones de los funcionarios en
la Regional.

15. Organiza y dirigir estudios de factibilidad, orientados a captar mayores ingresos a parfir de la
incorporacion de nuevas Empresas afiliadas, en funcién a la capacidad de la Regional.

16. Realiza seguimiento al Programa Operativo Anual.

17. Evalla la ejecucidn del Programa Operativa Anual de las Unidades dependientes, en funcion
a los resultados.

18. Participa del analisis de la informacién generada por la administracion Regional de Sucre.

8. TIPO DE UNIDAD:

Administrativa. «

9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES nlﬂ. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

* Unidades y Trabajadores « Entidades Gubernamentales y no
I dependientes de |la Regional Sucre. Gubernamentales.

= Oficina Nacional - * Entidades Privadas afiliadas.

« Otras Administraciones |« Empresas proveedoras ;

Departamentales, Regionales, _
Zonales y Sub-zonales. |

11. RESPONSABLE DE LA ELABORACION: ............... ... 14. FECHA DE ELABORACION: ... ... .
12. RESPONSABLE DE REVISION Y VALIDACION: ......_.... 15. FECHA DEREV. Y VAL ...
13. RESPONSABLE DE LA APROBACION: ... ..covvvrvinnnns 16. FECHA DE APROBACION: ..o .

- - — === = e e e —_

Direccldn Nacloral de Gestidn de Calldad.
Divisidn Nacional de Gestidn y Planificacldn.
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cODIGO || N"de PAG.

ARSR-01 1-2

2. NOMBRE DE LA UNIDAD

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

5._UNIDADES DEPENDIENTES:

| 3-_NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO SUPERIOR

{solo responsables)

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

SUPERIOR ' -

ADMINISTRACION REGIONAL DE
SUCRE.

T 2 doi TR

6 OBJETIVO GENERAL

Planifica, organiza, dirige, coordina, controla, supervisa vy evalua los sistemas de
administracion y control, asi como las actividades tecnicas administrativas financieras a traves
del uso racional de los recursos econdmico-financieros, materiales y de infraestructura, con
eficacia y eficiencia, orientados a la optimizacion de los seguros de enfermedad, maternidad
y riesgo profesionales a corto plazo,

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

—

b

13.
e

. Supervisa el stock de materiales en almacén y aprueba los pedidos de materiales.
. Supervisa la elaboracion de las planillas salariales.
. Supervisa el trabajo desarrollado por los responsables dependientes del area, a través de los

Desempedar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
Coordina con el Administrador Regional y area de Salud, el Programa Operativo Anual y
Anteproyecto de Presupuesto por la gestion correspondients, de acuerdo a directrices
emanadas por el Organc Rector y Oficina Nacional. -
Cumple y emite instrucciones internas para elaboracion de Estados Financieros,
Supervisa el cumplimiento del Manual de Procedimientos de Seguros.
Establece controles administrativos y financieros por los ingresos percibidos a travées de la
captacién de recursos,

Fevisa los procesos de contrataciones

Aprueba los descargos por rendicién de cuentas documentadas

Revisa y aprueba el flujo de Caja.

Aprueba y supervisa la documentacion contable (ingresos, egresos y diarios)

sislemas de control interno y procedimientos establecidos.
Supervisa las liguidaciones a las AFPs, Impuestos y Minislerio de Trabajo

Diveceldn Naclonal de Cestion de Calidad.

Divisidn Nacional de Gestidn y Flanificacidn.
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14. Supervisa las liguidaciones impositivas dal personal dependiente, a travées del DA VINCLL

15. Mantiene permanentemente informado al Administrador Regional y Oficina Macional, de Ias
labores desarrolladas por su jefatura.

16. Aprusba en coordinacion con la Administracion Regional los Estados Financieros de la gestnﬁn !

17. Cumple y hace cumplir normas, reglamentos, instructivos, circulares y olras disposiciones
legales.

18. Rguisa y hace aprobar el anteproyecto de presupuesto ante las instancias pertinentes,

19. Coordina con la administracion Regional, sobre la disposicion de bienes de la institucion.

20. Aprueba la programacion de vacaciones del personal de planta.
21. Asiste a reuniones de coordinacién a requerimiento de las autoridades superiores,

T B L il e’ sl R T T T T TR T B

8. TIPO DE UNIDAD: “
Administrativa ‘
|

|

5 RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES r.] 0. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

» Las Unidades vy trabajadores de| e« Entidades Gubernamentales y  no

Administracion Regional de Sucre. Gubernamentales.
» Oficina Nacional. » Empresas privadas afiliadas

Otras administraciones: | = Empresas proveedoras.
Departamentales, Regionales, Zonales |
y Sub-zonales.

Direccidn Nacional de Gesticn de Calidad.
Divisidn Naclonal de Gestidn y Planificacidn,
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1. CODIGO N de PAG.
ARSR-01 1-2
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2. NOMBRE DE LA UNIDAD

|  ADMINISTRADOR DEL HOSPITAL

3. NIVEL JERARQUICO 5._UNIDADES DEPENDIENTES:
OPERATIVO
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA “
SUPERIOR
|
ADMINISTRADOR REGIONAL

| 6 OBIETIVO GENERAL

= Administrar y organizar los servicios auxiliares del Centro Hospitalario de la Regional Sucre
con eficiencia y efectividad.

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad vy eficiencia,
2.Cumplir y hacer cumplir la aplicacién de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales,

Reglamentos y MNormas Institucionales. as! como manuales, instructivos, resocluciones,
circulares y ofra normativa legal, emanados por autoridades competentes.
3. Coordina la elaboracion del POA con la Administracion Regional de acuerdo a objetivos de la
regian,
Sistematiza del sistema de informacian.
Realiza seguimiento, vigilancia y control del normal funcionamiento de la institucion.
Supervisa y controla los servicios de internacion y emergencia.
Soluciona problemas inherentes a la atencion tanto de consulta externa, interaccion y de
emergencia.
Realiza tramites inherentes al SOAT, SUMIy SEGURO DEL ADULTO MAYOR,
Control la limpieza de los distintos servicios internos comao externas de la institucian

~] & h &

2o

responsable de clinica.
11. Emite Pro formas y programa los ingresos pre- ocupacionales
12. Informa mensualmente |las atenciones de pacientes particulares.
13. Efectia cobros por atenciones interinstitucionales y particulares

privadas por compra de servicios.
15. Controla y supervisa las solicitudes de trabajo a mantenimiento

solicitud de las empresas afiliadas, asegurados y beneficiarios.

0. Informa trimestralmente sobre pacientes particulares ante impuestos internos  como

14. Coordina con Trabajo Social, tramites en las atenciones de nuesitros asequrados en clinicas

16. Emite certificaciones e informes de los trabajadores atendidos en los servicios de salud, a|

Direccldn Nacional de Gesticn de Calidad, b

Divisidn Naclonal de Gestidn y Planifcacidn,
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17. Programa roles de tumos del personal medico de emergencia, enfermeria y personal
paramedico.

LT T N -

| 8. TIPO DE UNIDAD:

SUSTANTIVA

9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES hﬂ. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

» Unidades y trabajadores de Ia = Otros centros médicos.
Administracion Regional de = Empresas privadas afiliadas.
Sucre. = Asegurados y beneficiarios.

: » Oficina Nacional
| = Otras Adm. Departamentales,
Regionales y Zonales.

11. RESPONSABLE DE LA ELABORACION: ......cocovvvennrrnn 14. FECHA DE ELABORACION: .............

| 12. RESPONSABLE DE REVISION Y VALIDACION: ........... 15. FECHA DE REV. Y VAL.: ...

13. RESPONSABLE DE LA APROBACION... ...ooooovinnnee 116. FECHA DE APROBACION: ..o,

Direccidn Maclonal de Gestidn de Calidad.,
Divisidn Naclenal de Gestidn y Planificacidn,
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CODIGO | AR PAG.

ARSR-O2

e

2. DENOMINACION DEL PUESTO |
Y/0O CARGO. ADMINISTRADOR REGIONAL DE SUCRE

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

R R T

4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
DEPENDE

T T T D T A T T e S i e i s et e e . 0 5 T STy yorTT

5. NIVEL JERARQUICO R e e

EJECUTIVO DESCONCENTRADO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

» Dirigir a la Regional de Sucre, a través del cumgplimiento de objetivaos y metas. considerando
las politicas, planes, programas y eslrategias definidos, para elevar los niveles de eficacia,
eficiencia, calidad y competitividad en la prestacidon del Seguro Maternidad vy Riesgos
profesionales a Corto Plazo, asi como las Politicas Nacicnales en Salud. |

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/0O CARGO

1. Velar por el cumplimento de las disposicicnes legales v resolucionss emitidas por 13
Institucidn,

2. Cumplir la aplicacién de la Ley 1173 administracion v control gubernamentales,
Reglamentos, Normas Institucionales (manuales, instructivos, resolucicnes, circulares, etz
y otra normativa legal emanades por autoridades competentes.

3. Dirigir las actividades adrministrativas, técnicas, legales ¥ reglamentarias en el marco de la |
visidn y mision de la Instifucian,

4. Ejercer la representacion legal de la administracion a su cargo.

5 Controlar v prever una adecuada gestion en el cumplimiento del POA v Ejecucion
Presupuestaria.

6. Informar trimestralmente y anualmente a la Administracion de Oficina  Nacional sobre el
cumplimiento de objetives por resultados.

7. Informar mensualmente a la Administracion de Oficing Macional. sobre la  Ejecucion
Presupuestaria.

8. Coordinar e Informar a la Maxima Autoridad Ejecutiva las designaciones de los funcionarios
en la Administracion Zonal.

8. Supervisar las aclividades lécnicas v operativas de las funciones y funcionarios
dependiantes, asi comeo requerir los informes que estime necesarios,

T T T S T TR T e

Diveccion Naclenal de Gesticn de Calidad.
Unidad Waclonal de Gestidn y Flanificacidn,
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Administracion Regional Sucre

e

10.

1.
12.

13
14,

15,
16.
17.
18,
19.
20.

21.

22.
23.

24,

Realizar operaciones financieras y firmar documentos conjuntamente la Jefatura Zonal
administrativa financiera, conforme a directrices emitidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas y Administracién de Oficina Nacional,

Tomar conocimiento de los informes de Auditorla Interna y externa, socializando las
mismas, aplicando sus recomendaciones e informando a la Direccion General Ejecutiva,
Tomar conocimiento de las labores que desarrollan las Unidades y funcionarios
dependientes.

Adoplar medidas de control que precautelen los intereses de la Adminisiracion a su cargo
Convocar a reuniones de coordinacion con las diferentes Unidades de su dependencia para
analizar y resclver aspectos técnico - administrativos.

Elaborar el Programa Operativo Anual, anteproyecto de presupuesto de la administracion a
SU cargo.

Contralar la elaboracion del Plan Operative Anual Individual {POAI} de los funcionarios de
su dependencia

Aplicar programas de gestion de |la calidad, en los servicios de salud.

Participar en |la adquisicion de bienes y contratacion de servicios conforme a normativa.
Participar v coordinar en las actividades orientadas al mejoramiento de la infraestructura
fisica de la administracion a su cargo.

Asistir a las reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por el Honorable Direclario y
la Maxima Autoridad Ejecutiva.

‘elar por la implantacion de registros e inventarios de bienes inmuebles, muebles,
vehiculos, insumos, equipamiento & instrumental médico quirdrgice, asl como prever el
adecuado uso y disposicidn de los mismos,

Alender todo asunto judicial, administrativo y técnico que le competa como Maxima
Autoridad Zonal.

Evaluar la estructura organizacional de manera que responda a los procesos de
modernizacion y funcionalidad de la Administracion Regional de Sucre.

Cumplir con otras funciones inherentes al cargo.

s e e o . i A bl

8. ELABORADC POR: iicitieimesr sissisive it 11. FECHA DE  ELABORACION: ..o,
¥ REVISADO POR: oo s |12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ...
10. APROBADO POR:..cvveeeiers oo 13. FECHA DE APROBACION: .................

Direccidn Macianal de Gestidn ofe Calidad,
Unidad Nacional de Cestidn y Planificacion.
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2. DENOMINACION DEL PUESTO
Y/0 CARGO. JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

'3 DEPENDENCIA INMEDIATA
| SUPERIOR ADMINISTRADOR REGIONAL

4 NOMBRE DEL AREA O
MRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVO
DEPENDE

3
% |

ik - e T e e e e P e e Ly T LT Tt
= s i v i s et = e

f 5 NIVEL JERAROQUICO ]
| OPERATIVO SUPERIOR

6. OBIETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= e |

» Administrar los recursos econamicos financieras con eficiencia, eficacia y economia, a fin de
| alcanzar los objetivos Kegionales e institucionales, a traves del cumplimiento defl Cadigo de |
I Seguridad Social, su Reglamento y otras disposiciones legales inherentes al seguro a corto
y i plazo
7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
1. Desempefar sus funciones con responsakilidad y eficiencia,
2. Cumplir v hacer cumplir la aplicacion de la ey 1178 administracidn vy conlrol
! gubernamentales, Reglamentos, MNormas  Inslifucionales  (manuales,  inslructivos,
resoluciones, circulares, etc) vy otra normativa legal emanados por  autoridades
| compatentes.
‘l. 3. Coordinar las labores administrativas con el Administrador Regional.
4 4. Garantizar la transparencia en el desarrolle de los procesos Técnicos, Administrativos y
Financieros.
5. Supervisar, controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria
6. Aprobar los Estados Financieros, canjuntamente el Administradar Regional,

7. Aprcbar notas a los Estados Financieros emitidas por contabilidad, conjuntamente el
Administrador Regional

8. Programar y supervisar la toma de inventarios de Almacén General, Farmacia y Aclivos
Fijos. .

9. Coordinar la aprobacion con el rasponsable de personal, & programacion de vacaciones de
los trabajadores.

10, Establecer mecanismos de control de asistencia del personal

11. Confrolar v Evaluar la gjecucion presupuestaria e informar al Administrador REegional,
respecto al cumplimiento y alcances de los mismos.

Direccldn Maclonal de Gestidn de Calidad,
Unidad Naclonal de Gestidn y Planifcacidn,
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12. Controlar el cumplimiento de los procesos administrativos.

13. Proponer a |la autoridad superior, iniciativas tendientes a modificar procedimientos técnico —
administrativos, que eleven el rendimiento de |las distintas dependencias.

14. Adoptar medidas razonables destinadas a la salvaguarda de los bienes de la
Administracion Regional Sucre.

15. Tomar conocimiento y analizar lodos los aspeclas somelidos a su consideracion,

16. Coordinar la toma decisiones con la autoridad superior, en el marco de sus atribuciones
relativas al cargo

17. Asistir y participar a reuniones convecadas tanto por el Administracion Regional como por la
Administracion Nacional, I

18, Elevar a conoccimiento del Admimstrador Regional, los problemas, aconiecimienios \;
situaciones y hechos del area financiera, que reguisran sef ratados ¥ consensuados.

| 19. Recibir y encaminar adecuada y oporftunamente los informes, notas y cornespondencia que |

/ cursan por su dependencia, !

1 20. Firmar chegues conjuntamente el Administrador Regional,

21. Requerir informes del personal dependiente en el marco de sus afribuciones relativas e
informar a la autoridad superior,

22, Tomar conocimiento y viabilizar el cumplimiento de las recomendaciones resultanies de los ’
informes de auditoria tanto interna como externa,

23. Coordinar con el Administrador Regional, medidas de control que preucatelen los intereses
de la Administracion Regional.

24, Proponer ajustes administrativos financieros o medificaciones que considere convenientes y
asesorar sobre la aplicacidn de las mismas en caso de ser aceptadas.

25. Resguardar los bienes bajo su custodia

26. Cumplir con otras funciones que la autoridad superior o requiera.

:[ 8. ELABORADO POR: ..cocvvvemrevrvrnvsvnminsas 11. FECHA DE  ELABORACION: ...ooovvniiriannan.
- REVISADCO: POIR::ocovvsanrig smlimisinnn ia i 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: .......
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1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTQ |
¥Y/0 CARGO. ABOGADO ,

31 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR REGIONAL

4, NOMBRE DEL AREA O
MRECCION DEL CUAL | ASESORIA

DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO

ASESORIA

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

ST

» Brindar asesoramisnto en materia legal en el desarrollo de las labores administrativas de la
Regional de Sucre

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

—

Desempenar.sus funciones con responsabilidad v eficiencia.

Cumplir la aplicacion de fa Ley 1178 administracion y control gubermamentales,

Reglamentos, Normas Institucionales (manuales, instructivos. rescluciones, circulares, efc) |

y ofra normativa legal emanados por autoridades competentes,

3. Cumplir con las responsabilidades de! asesor legal, determinada en el At G4 del
D.5. 23318-A. Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica.

4. Asesorar a las Autordades Regionales en asuntos de orden juridico.

5. Asumir la defensa legal de la Institucion 2 nivel regional,

i 6. Absolver consultas sobre la aplicacion de disposiciones legales en general y de seguridad

| social en particular,

7. Tramitar los asuntos juridicos legales ante las reparticiones publicas o privadas. .

Iniciar y/o seguir en todos sus grados e instancias los juicios civiles, penales. sociales, |

constitucionales y administrativos de |a Institucion.

8. Elaborar minutas, contrates, convenios y ofros documentos de caracter legal.

10. Proponer criterios de interpretacion y aplicacién de los ordenamientos juridicos en materia
de salud, procesos ce adguisiciones y contrataciones de bisnes y servicios.

11. Llevar registro v cuslodia de la documenlacién relativa al ordenamiento juridico instifucional
de acuerdo a normas, ,

12. Formar parte de |as comisiones asignadas por las autoridades superioras. !

13. Parlicipar en los Comités a solicitud y designacion de |la Administracion Regional con
derecho a voz y sin derecho a voto.

1 14. Revisar y emitir opinidn juridica sobre los proyectos de reglamentos, manuales y olros

1} cuerpos normativos,

2]

23]

Ay

e s
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taje peirolera de selud
M anual de Funciones Area Administrativa

Administracidn Regional de Sucre

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21,
22.

Expedir, certificar y legalizar documenlos administrativos, laborales y expedientes
institucionales,

Asistir legalmente en los procesos de contratacion.

Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva y a las instancias que correspondan en forma
directa o a través de ofros abogados de su dependencia en procesos administrativos.

Emitir informes a requerimiento de las autaridades competentes de la Administracian
Regional y Oficina Macional.

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.

Ser responsable de toda documentacion generada, por el archive y  conservacidn del
mismo

Cuidar y resguardar los actives fijos bajo su custadia,

Cumplir otras funciones que el Administrador Regicnal lo reguiera,

B ELABORADO POR: ....ociiiriieianiieeaa s e

10. APROBADO POR. .coiiiiiiins vaniiraciamcnns

11. FECHA DE ELABORACION:.......c.oooviiiennnnn,

7. S S B e e e i
REVISARG FOR 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION:. ............

13. FECHA DE APROBACION: ... ...,
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MANUAL DE FUNCIONES | 1, CODIGO | "ntdepac. |
A SR02 | 1 |

=

DENOMINACION DEL PUESTO B
SECRETARIA

Y/O CARGO.
3 DEPENDENCIA INMEDIATA e
SUPERIOR ADMINISTRADOR REGIONAL

4. NOMBRE DEL ARFEA O

DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5. NIVEL JERAROQUICO ' =
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

= Apoyar las actividades administrativas, a través de la crganizacion, recepcion, despacho vy
archivo de documentos de la Administracion Regional, aplicande técnicas y procedimienios
secretariales ¥ de refaciones humanas

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO e

1. Desempenar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Cumplir la aplicacién de la Ley 1178 administracian y control gubernamentales, Reglamentas.
Mormas Institucionales (manuales. instruclivas, resoluciones, circulares, etc) y otra normativa
legal emanados por autoridades competentes

| 3. Recibirtoda la documentacion gque fega a la administracion regional.

4. Asignar numeros correlativos, hojas de ruta y registrar.

5. Verificar y clasificar la decumentaciaon recibida.

6. Elaborar correspendencia, nolas y otros informes de acuerdo a reguerimiento e instrucciones |
del administradar regional, '

7. Derivar previo registro al despache del Administrador Regional, todos los documentos

recibidos.

8. Organizar la agenda del administrader regional, definiendo citas, reuniones, etc.
9.

Atender al poblico usuario, propercionande informacién orentada a Taciilar los tramites v
requerimientos de los mismaos,

10. Ejercer discrecion y no incurrir en infidencia.

11, Atender del teléfono tanto llamadas locales como al interior de la Hegional.

| 12. Canalizar llamadas del personal cuando requiere comunicacian al exterior de la Institucion.

| 13. Mantener trato cordial y amable para con los trabajadores y publico usuario en general.

14, Apoyar en |as actividades administrativas cuando asi 1o requiara la administracian,

15. Qrdenar y archivar la documentacion generada en el area,

Lireccidn Nacional de Gestidn da Calidad,
Divisidn Nacianal de Gestidn v Flanifcacidn.
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Administracidn Regional de Sucre

= T e Toarr—

16. Ser responsable en la custodia de los documentos generados por la administracion.

17. Dervar la documentacion a la seccion de archivos para su respeclive empaste y
conservacion.

18. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal

19. Cuidar y resguardar los aclivos fijos bajo su custodia.

20. Cumplir otras funciones inherentes al cargo.

[

8. ELABORADO POR: .....vvvvveveeceiensenrenrense |11, FECHA DE  ELABORACION: ......ooevveenn.

9. REVISADO POR:.._ ..o 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ._.....
] 10. APROBADO POR:...oovviees veneerinneaenns 13. FECHA DE APROBACION: _................
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CODIGOD N de PAG.
ARSR - 02

MANMUAL DE FUNCIONES

1-2 _.l

[
= = g"' =

S S e e Lt e e s i e e
‘ 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | i
CARGO. MEDICO INTERNISTA

3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL |
AR ADMINISTRACION REGIONAL

5 NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO ‘

6. OBJETIVO DEL FUESTO Y/O CARGO

« [Brindar servicios de |a especialidad bajo el nueve modelo de atencion con calidad, en
&l marco de la gestion participativa, control social en salud, promocion, prevencian,
tratamiento y rehabilitacian de la poblacidon asegurada

I

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

1. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N 3131
- 2. Dar cumphmiento a la normativa vigente en Salud y Administracian
3

Interna de acuerdo a normativa vigents,

4. Prestar atencion a los Assegurados y Beneficiarios en consuita externa & internacian bajo &l
nuevo modelo de atencion, respetando la interculturalidad

5. Realizar diagnoslico y tratamiento de acuerdo a prolocolos de Atencian

&. Flaborar Historas clinicas de acuerda a2 la norma téchica para el expedients clinioo

{ prescribiendo las indicaciones y evolucian diaria con fecha. hora, firma, selio del madico
tratante y letra legible.

7. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado v oblener el consentimienta informado
fque corresponda.

8. Coadyuvar a las atenciones de emergencias medicas de acuerdo 2 requenmiento
institucicnal

9. Coordinar con profesionales de otras especialidades, inlercorsullas referencias, relomo y
juntas medicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencian del usuario

10. Coordinar con los servicios auxiliares de dizgndstico y tratamisnto en todas las actividades
que sean necesarias para confirmar el diagndslicoe ¥ complementar el tratamiento a fin de
Ingrar su maxima eficiencia v oportunidad.

11. Realizar actividades de premocion y prevencion en el area corespondienia

12. Registrar adecuadamente la atencidén de pacientes en los formularios establecidos y dar
cumplimiento al clasificador estadistico internacionat de enfermedades y otros protlamas
de salud CIE-10

13. Comunicar al Administrador de la Regional o Jefe Medico sobre la internacién y evacuacian

de pacientes delicadcs a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones

Apoyar en la elaboracion v adecuacidn de Protocolos de Atencion Médica en Medicing |

Criveecion Macionma® de Ciessian de Calidad
Uikl Popioman] v Siestom y Uitz
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y Convenios Interinstitucionales suscritos,

14, Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Cédigo de Seguridad Social.

15. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad.

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

17. Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comités de apoyo medico. i

18. Elaborar Informes Medicos solicitados por Asegurades, Administracion Regional, Oficina
MNacional, INASES y Ministeric de Salud y Deportes. '

19. Asistir a las actividades academicas y capacitaciones programadas vy coordinadas por los
diferentes servicios, Administracion Regional y Oficina Nacional

20. Fomentar y realizar investigacian cientifica referante a la especialidad

21. Cumplir ofras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Regional,
Oficina Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Manual de Funciones - Area de Salud
Administracicn Regional Sucre
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MANUAL DE FUNCIONES | = 1 1. CODIGD N° de PAG.

ARSR -02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q CARGO.

MEDICO GENERAL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMIMNISTRADOR REGIOMAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL
DEPEMNDE ADMINISTRACION REGIORAL

5. NIVEL JERARQUICO ) 1
DPERATINVD

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/QO CARGO

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

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

1
2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracian
3

normativa vigente |

4. PFrestar atencién a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Externa bajo el nuevo

modelo de atencion, respetando la interculturalidad

Realizar diagnostico y tratamiento de acuerdo a protocolos de atencian

I 6. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la neorma t2cnica para el expediente clinico,
prescribiende las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del medico tratante vy letra
leqgible

7. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado v oblener &l consenfimiento informado
que corresponda.

8. Coordinar con los profesicnales de las especialidades correspondientes, referente a
Interconsultas, referencias, retorno vy juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la
calidad de alencidn del usuario.

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

10. Realizar actividades de promocion y prevencion en el drea correspondiente.

11. Registrar adecuadamente la atencion de pacientes en los formularios establecidos y dar
cumplimiento al clasificador estadistico internacional de enfermedades v otros problemas
de salud CIE-10

th

. Apovar en la elaboracion y adecuacian de prolocolos de Atencion Medica de acuerdo a |

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

13. Otorgar Bajas y Altas Médicas de acuerdo al Cadigo de Seguridad Social.

14. Dar cumplimienta a principios y normas de bioseguridad.

18. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de |a atencion,

Criveccion Macional di Gestda de Calidac
Lhniclad Macional de Gestidn v Plani faacion
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en el marco de Ia Eels.ticrn de la calidad.

Manual de Funciones - Area de Salud
Administracion Regional Sucre
establecimiento de Salud.

16. Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comités de apoyo medico del
17. Elaborar Informes Médicos solicitados por los Asegurados y ia Administracion Regional,

Oficina Macional, INASES y Ministerio de Salud y Depontes,
\-

senicios, \a Adminsiracion Regional y Oficina Macional,

|
[
}
|

4

18, Asislr a 'as actvidades academicas v capaciacidn programadas por os diferanies
18, Fomeniar y realizar wyestigacion centilica relerenis ala especiaidad

|

|

[

20. Curnplr ofras disposwciones o tecomendaciones emanadas de Adminstiacon Regonal,
Oficina Nacional, IMASES vy Ministeno de Salud y Depories

[

10. APROBADO POR:..........

9. REVISADO POR: ....... i
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|
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[11. FECHA DE ELABORACION: ...ovovovviieieinn

|

12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION:..........
13. FECHA DE APROBACION=-...._....

Lrrscem Macwnal de Gesudn de Calidad
Unidad Macional de Gesticn v Mamfeacion

(e ]




. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

Sy A T ';.' L s =1 a bl
Ccate aelraveis Se sl

Manual de Funciones - Area de 5alud
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1. CODIGO | W dePAG. |
ARSR-02 | 12 |

S R .

CARGO.

"

MEDICO GINECO-OBSTETRA

ia. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR |

ADMINISTRADDRE REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL |
' CUAL DEPENDE | ATPAINIS TRAGIOMN BEGIDM AL
‘5_ NIVEL JERARQUICO | R

| OFERATINVGD

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/Q CARGO

Brindar servicios de |la especialidad bajo gl nuevo medele de alencian con calidad. en
el marce de la gestibn participativa. contral social en salud, promocion. prevencian,
tratamiaente v rehabilitacion de la poblacian ssegurada.

7. FUNCIOMNES DEL PUESTO ¥/0 CARGO

Cumplir con fa ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131
Car cumplimisnto a la nermativa vigenie en Salud v Administracion.
Apoyar en la elaboracion y adecuacion de Protocolas de Atencian Medica en Gineco

Frestar atencien a los Asegurados v Beneficiarios en Copsulla Exlarna e Inlamacdn bajo |

el nuevo modelo de atencion, respetando la intercuituralidad
Realizar diagnosiico y fratamientos medica-guirdrgicos de acuerdo 2 protocclos de atencidn

Elatorar Historias clinicas de acuerdo a 'a norma téecnica oara e expediente clinico
prescribiende las indicaciones y evolucion diaria con fecha, hora, firma, sella del médico

Informar al paciente sobre &! tratamiento realizado y obtersr &) consentimients informado
Coadyuvar a3 las atenciones de emergencias  medce-guirdrgicas  de acuerde 3

Coordinar con profesionales de otras  especalidades. interconsultas, refzrencias, retorno y
Juntas medicas que fussen necasarias para mejorar la calidad de alencidn del usuanio.

Coordinar con [0 servicios auxiliares de dagradstico y ratamisnio en lodas 25 aclividades
que sean necesarias para confirmar el dizgnostico y complementar el fratamiente a fin de

Realizar actividades de promocion y prevencion en al area corraspondiente.
Registrar adecuadamente g atencidn de gasientes en los ormuianos establecidos v dar
cumplimiento al clasificador estadistico mternacional de enfermedades y otros problamas

Comunicar al Administrador de ia Reqiona! o Jlefe Medico sotre la internacian y evacuacian
de pacientes delicados a centfros de referenciz de acuerdo al Reaglamento de Prestacionas

1.
2,
2.
obslelrizia de acuerdo a normativa vigente.
4,
5.
de Gineco-obstetricia
6.
tratante v l=tra legibie.
T
que coresponda
8,
regquerimienta institucicnal.
9,
10.
lograr su maxima eficiencia y opartunidad.
11.
12.
de salud CIE-10.
13.
y Convenios Interinstitucionales suscritos.
[ 14.

Otorgar Bajas Medicas de acuerdo al Cadigo de Seguridad Sccial
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15. Déf:—:L—n;r"IﬂIi_r*niéﬁtO a principios y normas de bicseguridad.

16. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atencion, i
en el marco de |a gestion de calidad. f

17. Participar en forma activa v obligatoria come miembros de los comités de apoyo medico.

f 18. Elaborar Informes Meédicos solicitados por Asegurados, Administracion Regional, Oficina [
MWacional, INASES y Ministeric de Salud y Deportes. '

19. Asistir a las actividades académicas y capacitaciones programadas y coordinadas por los
diferentes servicios, Administracion Regional vy Cficina Nacional,

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

21. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracidn Regional,
Cficina Nacional, INASES y Ministerio de Salud v Deportes.
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO.

MEDICO - PEDIATEA NEONATOLOGD

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR REGIONAL

4. NONGRE DEL AREA Q DIRECGION DEL | AR A
CUAL DEPENDE

| ADMIMISTRACION REGIGMAL

|

I. e vl
]I 5 NWEL JERARQUICD ! e

i

|
|

]
'il 6. OBJETIVO DEL PUESTOYIC CARGO )

!

|

!
o OPERATIVO 4

o

L]

Brindar sewvicios de la especialidad baio & nuevo modelo de atencion con caldad, en
el marco de la gestion participativa, control social en salud,  pramocion, prevencion,

)
[}
’
i
’a
!
tratamiento y rehabilitacion de ia poblacidn asegurada. i
1

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

1.
2.
3

11.
12.

13.

14,
15.

. Coordinar con los servicios auxiliares de diagndstico y tratamienta en todas las actividades

Cumplir con la ley del Ejercicic Profesional Medico N° 3131,
Dar cumnpolimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion

Apoyar en |la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencitn Medica en Padiatria y
MNeonatologia de acuerdo a normativa vigente.

Prestar atencion a beneficiarios de 0 afios a 12 afos de edad. en Consulta Exierna e
Internacion bajo el nuevo modelo de alencidn, respetando la interculturalidad Pediatria y
Meonatologia

Realizar diagnostico v tratamiento de acuerdo a protocolos de Pediatria y Neonatologia
Elaborar Historias clinicas de acuerde a fa norma techica para el expedients clinico

prescribiendo las indicaciones y evolucian diaria con fecha, hora, firma, selio del madico
tratante y letra legible,

Informar al paciente o tutores sobre el tratamiento realizado v oblener el consentimisnia |
informado que corresponda

Coadyuvar a las atenciones de emergenciaz medicas de acuerde a requermiento |
nsfitucional.

Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsuitas, referencias, retorno v
juntas medicas que fuesen necesarnas para mejorar la calidad de atencion del usuario

que sean necesarias para confirmar el diagnastico v complemeantar el tratamiento a fin de
lograr su maxima eficiencia y oportunidad

Realizar actividades de promocian y prevencion en el area correspondiente.

Registrar adecuadamente la atencion de pacientes en los formularios establecidos v dar
cumplimiento al clasificador estadistico internacional de enfermedades y otros problemas
de salud CIE-10

Comunicar al Administrador de la Regional o Jefe Medico sobre la internacian y evacuacian

de pacientes delicados a centros de referencia de acuerdo al Reglamenio de Preslaciones
y Convenios Interinstitucicnales suscrites.

Dar cumplimiento a principies y normas de bioseguridad,
Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atencion, |

DHieeeion Macinmal de Clesian e Calirdacd
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en el marco de la ﬁesﬁén de calidad.

16. Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comités de apoyo medico

17. Elaborar Informes Médicos solicitados por Asegurados, Administracian Regional, Oficina
Macional, INASES v Ministerio de Salud v Deportes,

18, Asistir a las actividades académicas y capacitaciones programadas vy coordinadas por los
diferentes servicios, Administracion Regional y Oficina Nacional,

19. Fomentar y realizar investigacian cientifica referante a la especialidad.

20. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Regional,
Oficina Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

| g M
8. ELABORADO POR: oo 11, FECHA DE ELABORACION: .......ooiiiiiiinn

9. REVISADO POR: .o 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION:..............

13. FECHA DE APROBACION: ... ...
10. APROBADO POR:.......covvr ivevnvrnmnsrsrmsmnanrssines E
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CoDIGO N° de PAG.

-UE' 1-2

2. DENOMINAGION DEL PUESTO YO ] I ]
CARGO. MEDICO TRAUMATOLOGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR |

ADMINISTRADOR REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRACION REGIONAL

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATING

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥Y/O CARGG

« Brindar servicios de la especialidad bajo 2l nueve modelo de atencian con calidad, en
el marco de la gestion participativa, control social en salud,  promocidn, prevencian,
tratamisnto y rehabilitacidn de la poblacién asegurada.

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracian. '

3. Apoyar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Atencion Madica en Traumatologia |
y Ortopedia de acuerdo a normativa vigenle,

4. Prestar atencion a los Asegurados v Beneficiarios en Consulta Externa e Internacien bajo
el nuevo modelo de atencidn, respetando la interculturalidad

5. Realizar diagnostico y tratamientos medico-quirirgicos de acuerdo a prolecolos de alencidn
de Traumatologia y Ortopedia.

6. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma tecnica para el axpediente clinico,
prescribiendo las indicaciones y evolucion diaria con fecha, hora, firma, sello del madico
tratante y letra legible,

7. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener & consentimiento informacdo
que corresponda

8. Coadyuvar a las atenciones de emergencias madico-guirdrgicas de acuerdoc a
requerimianto institucional.

9. Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsultas, referencias, retormo vy
juntas medicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

10. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnasfico y tratamiento en todas las actividades
que sean necesarnas para confirmar el diagnastico y complementar &l tratamente a fin de
lograr su maxima eficiencia y oportunidad.

11. Realizar actividades de promocion y prevencidn en el drea correspondiente, |

12. Registrar adecuadamente la atencion de pacientes en los formularios eslablecidos v dar |
cumplimiento al clasificador estadistico internacional de enfarmedades v otros problemas
de salud ClE-10.

13. Comunicar al Administradar de la Regional o Jefe Medico sobre 13 internacian y evacuacion
de pacientes delicados a centros de referancia de acuerdo al Reglamento de Prestacionas
y Convenios Interinslitucionales suscritos.

14. Dtorgar Bajas Médicas de acuerdo al Cadige de Seguridad Social,

e A

15. Dar cumplimiento 3 principios y normas de bioseguridad.

Irezcin Macional de Gestion de Calidad
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16. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atencidn,

en el marco de la gestion de calidad.

17. Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comilés de apayo medico

18. Elaborar Informes Médicos solicitados por Asegurados, Administracién Regional, Oficing

MNacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

19. Asistir a las actividades académicas v capacitaciones programadas v coordinadas por los

diferentes servicios, Administracion Regional y Oficina Nacional.
20. Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad

21. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Regional,

Oficina MNacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes
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[ 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | e R
CARGO. MEDICO CIRUJAND GENERAL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR |
ADMINISTRACION REGIONAL

‘4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL |
CUAL DEPENDE ADMINISTRACION REGIONAL

5. NIVEL JERARQUICO
! OPERATIVO
i

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

£

= Brindar servicios de la especialidad bajo &l nuevo modelo de atencidn  con calidad, en
el marco de la geslion participativa, conlrol social en salud,  promocian, prevencion,
tratarmniento y rehabilitacion de la poblacion asegurada.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO

1. Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131

2. Dar cumplimianto a la normativa vigente en Salud y Administracian.

3. Apovar en la elaboracion v adecuacion de Protocolos de Cirugia de acusrdo @ normativa
vigente.

4. FPrestar atencion medica a los Asegurados y Beneficiarios an consulta externa & inlemacion
bajo el nueve modelo de atencian, rezpetando 1a interculturalidad,

5. Realizar diagnestico vy iratamientes medico-guinirgicos de aceerdo 2 protoccios de Cirdgia
General.

6. Elaborar Historias clinicas de acuerdo & la norma técnica para el expeadiente clinico,
prescribiendo las indicaciones y ewvolucidn diara con fecha, hora, firma. sello del medico
ratante y letra legibile,

7. Informar al pacients sobre el tratamiento realizads v ootenser el consentimients informado gue
corresponda.

8. Coadyuvar a las atenciones de emergencias medico guirurgicas de acuerds a requenmiento
institucional.

9. Coordinar con profesionales de otras  especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas medicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuarnic

10. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnostco v tratamiento en todas las actividades
gue sean necesarias para confirmar el diagnostico v complementar el tratamientc a fin de
lograr su maxima eficiencia y oportunidad.

11. Realizar actividades de promocion y prevencion en el drea correspondiente

12, Registrar adecuadamente la atencidon de pacientes en los formularios establecidos vy dar
cumplimiento al clasificador estadistico internacional de enfermedades v ofros problamas de
salud CIE-10

Convenios Interinslitucionales suscritos.
14, Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Codigo de Seguridad Secial.

13, Comunicar al Administrador de la Regional ¢ Jefe Medico sobre |a internacion y evacuacion |
de pacientes delicados a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y

e Macimmal de Clestinn de Cahdad
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15. Dar cumplimientc a principios_ y normas de bims:eguriaad.
16.

17.
18.

19.
F 20.

21.

L T T T T N L

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

Participar en forma activa y obligatoria coma miembros de los comités de apoyo medico,
Elaborar Informes Meédicos solicitados por Asegurados, Administracion Regional, Oficina |
Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Asistir a las actividades académicas y capacitaciones programadas y coordinadas por los
diferentes servicios, Administracion Regional y Oficina Macional.

Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad.

Cumplir olras disposiciones o recomendacionas emanadas de Administracion Regional,
Oficina Macional, INASES y Ministerio de Salud v Deportes

e
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MANUAL DE FUNCIONES . CaDIGo N de PAG.

' ARSR - 02 1-2 |
! 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O e
CARGO. MEDICO CARDIOLOGO

[- 3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR -

ADMINISTRADOR REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL |
| CUAL DEPENDE ADMINISTRACION REGIONAL

| 5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

.

Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atencién con calidad, en el marco |
| de la gestion participativa, control social en salud,  promocidn, prevencidn, tratamiento vy |
| rehakbilitacion de |2 poblacion asegurada.

F SRR r———— o —— L T

7. FEUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

[ Cumplir con la ley del Fjercicio Profesional Madico N® 3131

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

3 Apoyar en Ia elaboracion y adecuacion de Protocoles de Atencion Médica en Cardiologia
de acuerdo a normativa vigente.

4, Frestar atencion a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Externa e Internacion bajo
el nuevo modelo de atencion, respetando la interculiuralhdad.

5. Realizar diagnostico y tratamientos medico-guirdrgicos de acuerdo a protocolos de
atencion de Cardiologia.

6. Elabarar Historias clinicas de acuerdo a la norma tecnica para el expediente clinico,
prescribiendo 1as indicacionas y evolucian diaria con fecha, hora, firma, sello del meédico
tratante y letra legible.

7. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado
Gue corresponda
8. Coadyuvar a las atenciones de emergencias meédico-quirargicas de acuerdo a

requenmiento institucional.

! 9. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsullas, reflerencias, retorno
y juntas medicas que fuesen necesarias para mejorar fa calidad de atencidn del usuano.

10. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnostice y tratamiento en todas las
actividades gque sean necesarias para confirmar el diagndstico v complementar el
tratamiento a fin de lograr su maxima eficiencia y oporfunidad

11.  Realizar actividades de promeocion y pravencian en el area comrespondients

12. Registrar adecuadamente la atencion de pacientes en ios formularos establecidos y dar
cumplimiento al clasificador estadistico internacional de enfermedades y otros problemas
de salud CIE-10.

13. Comunicar al Administrador de la Regional o Jefe Medico sobre la internacion y
evacuacion de pacientes delicados a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de
Prestaciones y Convenios Interinstitucionales suscritos

14, Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Cadigo de Seguridad Social.

15. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad. |

Ehrecoron Macional de Gestidn de Calidad
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16. Considerar los indicadores de calidad del sarvicio, para Ia mejora continua de la atencian,
en el marco de la gestion de calidad.

17.  Participar en forma activa y abligataria como miembros de los comités de apayo medico,

18. Elaborar Informes Médicos solicitados por Asegurados, Administracidn Regional, Oficina |
Macional, INASES v Ministerio de Salud y Deportes.

19.  Asislir a las aclividades académicas y capacitaciones programadas y coordinadas por los
diferentes servicios, Administracian Regional v Oficina Nacional,

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

21. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Regional
Oficina Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportas,
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2. DENOMINACION DEL PUESTO YIOQ ) o
CARGO. MEDICO OTORRINCLARINGOLOGOD
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR i )
__ ADMINISTRADOR REGIONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRACION REGIONAL
5. NIVEL JERARQUICO
R il OPERATIVO ___J

=

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO |

= Brindar servicios de la especialidad bajo el nuevo modelo de atencion con calidad, en
2l marco de la gestion participativa, control social en salud,  promocion, prevencion,
tratamiento y rehabilitacion de la poblacion asegurada.

7. EUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Curmplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131

Car cumplimiento a la normativa vigente en Salud v Administracion.

Apoyar en la elaboracion y  adecuacidn  de  Prolocolos de Alencion Médica en

Morrinalaringologia de acuerdo a normaliva vigente.

4. Prestar atencion medica a los Asegurados v Beneficiarios en Consulta Externa e Internacion
bajo el nuevo modelo de atencian, respetando la interculturalidad

5. Realizar diagnestice y tratamientos medico-quirtrgicos de acuerdo a protocolos de atencian
de Otorrinolaringologia.

6. Elaborar Historias clinicas de acuerdc 2 la norma tecnica para el expadiente clinico,
prescribiendo las indicaciones y evolucion disria con fecha, hora, firma. sello del meacgico
tratante v letra legibls.

7. Informar al paciente sobre &l tratamiento realizado y cbtaner el consentimients informado cue
corresponda

8. Coadyuvar a las atencicnes de emergencias medico-quinirgicas de acuerdo a requenmenta
institucicnal.

9. Coordinar con profesionales de otras especizlidades, interccnsultas, referercias, relormno v
jurdas medicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencidn de! usuano.

10. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnostico y ralamiento en odas las actvidades
gue sean necesarias para confirmar el diagndstico y complementar el fratamients a fin de
lograr su maxima eficiencia v oportunidad

11. Realizar actividades de promocion y prevencion en el &rea correspondiente

12. Registrar adecuadamente la alencién de pacientes en los formulanos eslablecidos v dar
cumphmiento al clasificador estadistico internacioral de enfermedades v ofros preblemas de
salud CIE-10.

13, Comunicar al Administrador de la Regional o Jefe Medico sobre la infernacidn y evacuaciaon
de pacientes delicados a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de Prestaciones y

i Convenios Interinstitucionales suscritos. f

| 14, Otorgar Bajas Medicas de acuerdo al Cédign de Seguridad Social |

! 15. Dar cumplimignto a principios y normas de bicseguridad

| 16, Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora confinua de la alencion, en
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el marco de la gestﬁ de calidad. i

! A7. Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comiles de apoyo medico.

18. Elaborar Informes Meédicos solicitados por Asegurados, Administracién Regional, Cficina
Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

19. Asistir a las actividades académicas y capacitaciones programadas y coordinadas por los
diferentes servicios, Administracion Regional y Oficina Nacional.

20. Fomentar y realizar investigacion cientifica referenie a la especialidad.

21. Cumplir otras disposiciones ¢ recomendaciones emanadas de Administracién Regional |
Oficina Nacicnal, INASES v Ministeric de Salud y Deportes.

8. ELABORADO POR: ..o 144 FECHA DE ELABORACION:. .

9. REVISADO POR:.....oocoiiiiiiiiin 142 FECHA DE REVISION Y VALIDACION:..... ...

i.j' APROBADO POR:.......ocoo coviniineninnisnesess | 43 FECHA DE APROBACGION: oo,

T L e = T R TI  em arss hh e  nTV T T LT m

Drireecian Macional de Gestlion de Calidad
Uniclad Macianal de Gestion v Planifemcion




& Gl pEilichere S waied ) :
Manual de Funciones - Area de Salud
Administracion Regional Sucre

"2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O I

| CARGO. |_ MEDICO DE EMERGENGIAS

'E’L""ﬁ'EPE'NtiENciA INMEDIATA SUPERIOR |
; __ | ADMINISTRADOR REGIONAL
| 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL |

CUAL DEPENDE | ADMINISTRACION REGIONAL

5

5. NIVEL JERARQUICO | N

l OFERATINVG ‘

B S

6. OBJETIVO ﬁEL PUESTO ¥/O CARGO ’

« Garantizar la dptima atencion del paciente en situacion de emergencia, bajo &l nuevo
modeln de atencidn con calidad, en el marca de la gestian participativa, contral social

en salud. promocién, prevencion, tratamiento vy rehabilitacion de la peoblacian
asegurada.

prescribizndo las indicaciones y evolugion diaria con fecha, hora, firma, selle del medico
tratante v letra legible.

7. Cumplir con la visita medica, entregar y recepcionar los urnos por parte del Meadico
saliente al entrants, an forma minuciosa y objetiva, cama par cama, estableciendo datos ;
importantes de |la evolucion. programa de estudios, resultados paraclinicos v plan i
terapeutico, respetandeo el rol de turnos v horarios establecidos

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO i

L I

L Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131 s
2. Dar cumplimisnto a Ia normativa vigente en Salud y Administracion.

3. Apoyar en la elaboracion y adecuacion de Protocolos de Alencion de Emergencias i

Medicas de acuerda a narmativa vigente, i

4. Prestar alencign e Internar a los Asequrados y Beneficiarios en el servicio de

emergencias, bajo el nuevo modelo de atencidn respetando la interculturalidad, previo bE|

llenado del formulario HC 20 obligatoriamente : M

5. Realizar diagnostico y tratamientas medico-quirdrgicos de acuerdo a protocolos de |

atencion de Emergencias i

G. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnmca para e expediente clinico, JI

|

e e e i 3t

8. Informar al paciente sohre el fralamiento a realizarse y obtener el consentimienla |
informado que coresponda,
9. Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsultas, referencias, retorno

y juntas medicas que fussen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuanc

10,  Solicitar v coordinar con los servicios auxihares de diagnastico gque sean necesanos para
confirmar el diagnastico vy complementar el tratamiento a fin de lograr sy maxima
eficiencia y oportunidad mientras llegue el Especialista corespondients

11.  Registrar adeceadamente la alencion de pacientes en los formulancs establecidos y dar ;
cumplimients al clasificador estadistico internacional de enfermedades y olras problemas i
de salud CIE-10

' 12.  Preveer y reponer el stock de medicamentos de urgencia en los betiquines, en forma
diaria v permanente para evitar &l desabastecimients .

13. Supervisar el trabzajo de enfermeria en e! area de internacion sequn rol de turno,

14, Supervisar |a existencia de equipamiento, instrumentos, materiales, isumos y
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15.

16.

17.

18.

I 19.

20.
21.
22,
23.

I 24
28,

i 27,
28.

medicamentos esenciales del servicio de Eme@encia y ambulancia.
Supervisar el mantenimiento de los espacios fisicos, equipamianio y ambulancia del
servicio de emergencias. .
Ser responsable del Establecimiento de Salud, en ausencia de la autoridad competente
los dias sabados, domingos vy feriados

Permanecer en su fuente de trabajo durante el turno, el medico no podra abandonar el

turno sl no se hace presente su reemplazante e informar al Medico enfrante de la |

evolucion de los pacientes internados,

Coordinar el traslado de pacientes de wurgencia con profesionales del area de
emergencias de acuerdo a requerimiento institucional

Comunicar al Administrader de la Regional o Jefe Medico sobre la internacion vy
evacuacion de pacientes delicados a centros de referencia de acuerdo al Reglamento de |
FPrestaciones y Convenios Interinstitucionales suscritos.

Realizar acltividades de promocion y prevencion en el drea correspondignte.

Otorgar Bajas Medicas de acuerdo al Cadigo de Seguridad Social

Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad.

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

Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comités de apoyo medico,
Elaborar Informes Medicos solicitados por Asegurados, Administracion Regional, Oficina .
Macional, INASES y Ministerio de Salud v Deportes. |
Asistir a las actividades académicas y capacitaciones programadas y coordinadas por los
diferentes servicios, Administracidn Regional y Oficina MNacional,

Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad.

Cumplir otras disposiciones o recomendacicnes emanadas de Administracion Regional,
Oficina Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes

e ==
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CODIGO N° de PAG.

ARSR - 02

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO. - CIRUJAND DENTISTA,

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR |

ADMINISTRADOR REGIONAL

4, NOMBRE DEL AREA © DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRADOR REGIONAL

5. NIVEL JERARQUICO

s T

OPERATIVG

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO s

la gestion participativa, control social en salud, promocion, prevencion, tratamiento vy

rehabilitacidn de la poblacion asegurada.

' Erindar servicios de Odontologia bajo el nueve modela de atencidn con calidad, en el marco de

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Cumgplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N 3131

2. Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud v Administracian. fi

3. Apoyar en la elaboracion y adecuacion de Prolocclos de Atencién Odontoldgica de
acuerdo a normativa vigente,

4, Prestar atencion Cdontologica a los Asegurados v Beneficianos institucionales e
interinstitucionales en consulta externa bajo el nueve modelo de atencion, respetando la
interculturalidad

5. Realizar Diagnostico y tratarmiento Odontologice de acuerdo a protocolos de atencidn

6. Elaborar historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente
clinico, prescribiendo las indicaciones  con fecha, hora, firma, ssllo del Odontédlogo
tratante v letra legible !i

[ Informar al paciente sobre el tratamiento realizade y obtener el consentimiento informado
gue corresponda.

8. Acudir a las atenciones de emergencias Odontoldgicas, de acuerdo a reguernimiento
Institucional en coordinacion con el servicio de emergencias

a. Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno
y juntas meédicas gue fueran necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario

10. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento en todas las
actividades gue sean necesarias para confirmar el diggnostico vy complementar el
tratamiento a fin de lograr su maxima eficiencia y oporfundad.

11. Realizar actividades de promocion y prevencion en el area corraspondiente.

12. Registrar adecuadamente la atencion de pacientes en los formularios establecidos y dar |
cumplimiento al clasificador estadistico internacional de enfermedades y ofros problemas |
de salud CIE-10.

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

14.  Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad.

| 15, Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atencian, |
Lirecerdtn Facioml de Geshn de Calicdad
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en el marco de gestion de la calidad. ; 4
16. Participar en forma activa y obligatoria come miembros de los comités de apoyo medico
17. Elaborar Informes Odontolégices solicitados por los Asegurados y la Adminisiracion
Fegional, Oficina Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes, !
18. Asistir a las actividades académicas y de capacitacién programadas por los diferentes 'E
servicios, la Administracién Regional y oficina Nacional
19. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Codigo de Seguridad Social, £
20. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracién Regional, l i
Oficina Nacional, INASES y Ministerio de Salud v Deportes. B e

T B e T e T T I
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Z. DENOMINACION DEL PUESTO ¥/O | '
CARGO, | BICQUIMICA/LABORATORISTA N ‘

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR |
| ADMINISTRADOR REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | ’
CUAL DEPENDE ADMINISTRACION REGIONAL

A |
5. NIVEL JERARQUICO |

OPERATIVG

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO i

= Proporcionar al personal Médico los resultados de las pruebas analiticas con la
mayor exactitud y precision en un tiempo adecuado, con fines de Diagnostico.
Tratamiento y Rehabilitacién del paciente, sea de rutina o de emergencia.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Organizar, coordinar, cantrolar y evaluar las actividades del Servicio de Laboratorio.

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

Apoyar en la elaboracion y revision de Protocolos de Laboratorio Clinico de acuerdo a

normativa vigente.

4. Elaborar, reformular y hacer seguimiento del Plan Operativo Anual (FOA)

Orientar, dirigir, supervisar y asesorar el trabajo del personal a cargo.

6. Prestar atencion a las solicitudes de consulta externa, emergencias e internacion, de
acuerdo a requerimiento institucional.

7. Informar al paciente sobre el procedimiento a realizarse vy obtensr el consentimignto
nformado gue corresponda.

8. HRealizar analisis microbiolégicos (examenes directes), hematologicos, urianahsis, gquimica
sanguinea, serologia, parasitolégicas

9. Realizar la obtencion de muestras especiales (liquido cefalorraguideo, liguide amnidtico, |
liguide sinovial y liguido pleural), en coordinacion con los médicos especialistas gue asi lo |
recuieran |

10. Controlar minuciosamente los procedimientos que requieran técnicas especializadas desde I
la obtencion de muestras hasta la emision de resultados. '

11. Llevar control adecuado de los procedimientos de laboratorio vy sugerir modificaciones de
procedimientos, simplificaciones o innovaciones de técnicas especiales. ;

12. Emitir y enviar reportes laboratoriales forma cportuna, eficaz y segura, con fecha, hora,
firma, sello del Profesional a cargo y letra legibie |

13. Dar cumplimiento a principios y normas de biosegunidad. L

14, Calibrar los aparatos a su cargo en coordinacion con el responsable de mantenimiento y i
estandarizar su metodologia

15, Supervisar y cuidar la instalacion, el funcionamiento y mantenimiento del equipamiento de

lahoratorio

W=
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matariales de vidrio

Solictar oportunamente mantenimiento  del equipamiento, demanda de reactivos vy

|
I
17. Informar mensualmente al Personal Estadistico del Kardex fisico de examenes realizados. |
18. Reportar y enviar el informe Epidemiolegico en forma mensual a SEDES |I
19. Reportar y enviar el informe trimestral a la Red de Tuberculosis del SEDES |
20. Reporiar y enviar el informe mensual a asesoria legal de consumos de substancias
cantroladas.
21. Realizar el descargo semestral de reactivos y materiales en el Kardex fisico
22, Mantener constante comunicacién con

avolucian y tratamiento

los médicos de la unidad para coordinar las
acciones en procura de mejorar la calidad de atencién al usuario en cuanto a diagnostico
23, Llevar registro del Control de Calidad de los procedimientos de laboratorio mediante
graficacionss y elaboracion de cuadros

24. Asistir a las actividades academicas y capacitaciones programadas por los diferentes |

senvicios. Administracian Regional y oficina Macional.

25, Participar en forma activa y obligatona como membros de los comiteés de apoyo medco.

26, Conziderar \os indcadores de calidad del sericio, para la meiora continua de a atenodn,
an el marco de gesion de la calidad.

i
[}
[
\
' 27. Blaborar \nformes solckados por 'os Asegurados y e Rdmimesiragion Regonal, D’smna"r,r
i Macwonal, INASES y Minsieno de Salud v Depories. ]
II 28. Cumplir oiras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Regonal, ‘r'
Ii Oficina Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes. ';'
TR I —h
}.- -
4 ; — |
’11 FECHA DE ELABORACION: ... i
8. ELABORADO POR:
12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:............. '
9. REVISADO POR:
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|
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MANUAL DE FUNCIONES

T2, DENOMINACION DEL PUESTOYIO | m—

: '-._‘

|
[} Z i‘ .:
) i
CARGO. BIOTECHOLOGOIA
\
- 'ﬁ DEPENDEMCIA WHEDIRT B SUPERIOR. %
X ROCURNG R RROR KT ORIST Ay Y
4. NOMBRE DEL RREA O DIRECCION DEV | Y
CUAL DEPENDE ADWIMIS TRACION REGIONAL |

|
1
I
E

NIVEL JERARQUICO |

| OPERATIMNG

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

=

Proporcionar al personal Médico los resultados de las prusbas analiticas con la mayor
exactitud y precision en un tiempo adecuado, con fines de Diagnastico, Tratamiento y
Rehabilitacidn del paciente, sea de rutina o de emergencia.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.
2.
3.

1.
12

13,

14,

15.

16,

. Solicitar oportunaments  mantenimiento  del eguipamiento, demanda de

Car cumplimiento a la nermativa vigente en Salud y Administracian.
Cumplir con les  pretocolos de Aflencien en Laboratorio Clinico.

Prestar atencidn a las solicitudes de consulta externa, emergencias € infernacidn, de

acuerdo a requerimiento institucional.

Preparar el material de trabajo e forma adecuada, garantizando su correcta esterilizacion
en base a la tecnologia adecuada

Impartir instrucciones pertinentes a los asegurados vy bensficiarios resoeclo de la
preparacién y forma correcta de tomar o llevar las muestras de laboratorio

Informar al paciente sobre el procedimiente a realizarse y obtener el consentmiento
informado que corresponda.

Realizar la obtencidn y preparacion de muestras para analisis pertinentes usando sus
conocimientos, de acuerdo al reguerimiento y horarios mstitucionales

Reportar y entregar resultados de laboratorio en forma oportuna. eficaz y segura, con fecha
hora, firma, sello del Profesional a carga y letra legible

Dar cumplimiento & principios y normas de bioseguridad.

reaclivos vy
materiales de vidric.

Llevar adecuadamente el registro de laboratorios de acverdo a solicitud

Calibrar equipas v aparalos a su cargo en coordinacian con elfia responsable del [aboratorio
clinico.

Llevar control adecuado de los procedimientes de laboratorio y sugerir las madificaciones |

de procedimientos, simpiificaciones o innovaciones de técnicas especiales.

Mantener constante comunicacion con los meédicos de la unidad para coordinar las

acciones en pracura de mejorar fa calidad de atencian sl uspario en cuanio a diagnoslico
avolucion y tratamiento.

Asistir a las actividades académicas y capacitaciones programadas por los diferentes
senvicios, la Administracion Regional y oficina Nacional,

Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de Ia atencion,

Thregeion Macional de CGestron de Calidad
Pl Bsacional de Geslion v Planilicacidn
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en el marce de gestion de la calidad

. Participar en forma activa y obligatonia como miembros de los comités de apoyo medico,

. Elaborar Informes solicitados por los Asegurados v la Administracidn Regianal, Oficina
Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes, |

. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Regional, |

Oficina Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes,

" s _

£ b 11. FECHA D BORACION: ..o, |
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO. . TEC. RADIOLOGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRACION REGIONAL

FTT

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVG

e —

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Brindar servicios oportunos de Radiciogia, mediante examenes de rayos X", con fines
de Diagnéstico, Tratamiento y rehabilitacién de los asegurados, sea de rutina o de |
emeargencia

| 7. FEUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGOQ

1. Programar, organizar,  coordinar, controlar v evaluar las aclividades del Servicio de 'i
Radiologia.

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

3. Apoyar en la elaboracion y revision de Protocolos de imagenologia de acuerdo a normativa
vigente

4. Elaborar, reformular y hacer seguimiento del Plan Operativo Anual {POA)

5. Prestar atencion a los Asegurados y Beneficiarios, bajo el nuevo modelo de atencion,
respetando |a interculturalidad.

6. Informar al paciente sobre el procedimientc a realizarzse y obtener el consentimisnto
informado que corresponda

7. Mantener constante comunicacion con los médicos de la unidad, para coordinar las acciones
en procura de mejorar |a calidad de atencion al usuario en cuanto a diagnostico, tratamiento |
y rehabilitacian.

8. Acudir alas atenciones de emergencias médicas de acuerdo a requenmiento.

9. Supervisar, cuidar y controlar el correcto funcionamiento y mantenimiento de los equipos de
Rayos “X".

10. Verificar con responsabilidad el correcio manejo, asi como la fecha de vencimiento de los
materiales y reactivos gue se utiizan en el senvicio.

11. Hacer calibrar periddicamente los equipos de servicio. previa autorizacion escrita de la
Admimstracion Regional.

12. Establecer un sistermna eficiente para la gjecucion de examenas y emision de resulfados

| 13. Llevar adecuadamente el archivo de placas radicgraficas en las historias climicas

| correspondientes.

14. Reporte y reingreso de de insumaos, reactivaos y materiales mensualmente.

15, Llevar con responsabilidad ei Libro de registros de los examenes solicitados y resultados

emitidos por el servicio.

Drivceeion Macional de Cestion de Calidad
e Macional de Gasgtion v Planificacion
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16. Actualizar y dapacitar al personal del servicio sobre las normativas emanadas del Instituto |
Baoliviano de |la Ciencia y la Tecnologia Muclear (IBTEM), sobre temas innovadores de la
especialidad

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

18. Asistir a las actividades academicas y capacitaciones programadas por los diferentes

servicios, la Administracion Regional v Administracion Nacianal,

Elaborar informes solicitados por los asegurados, Administracian regional, Oficina Nacional,

INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Cumplir otras disposiciones o recomendacionas emanadas de Administracién Regional,

OCficina Nacional, INASES y Ministerio de Salud vy Deportes.

19.

20.

$ELABORADD PORY v i iiinaiiisd 1. EEEHIIE ELABORAGIONS o it
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | I '
CARGO. |
| FARMACIA ‘i
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | T
- ADMINISTRADOR REGIONAL

| | .
| 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL '| {
CUAL DEPENDE ADMINISTRACION REGIONAL 'I
5. NIVEL JERARQUICO ' |

] | OPERATIVO ]

-
6 OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

= Organizar las actividades de dotacidn y dispensacion de medicamentos, a travées
de procedimientos farmaco-terapéuticos eficaces, seguros y oportunos

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Organizar el Servicio de Farmacia.

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

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

4. Elaborar, reformular y hacer seguimiento del Plan Operative Anual (POA) v Programa Anual
de Contrataciones (PAC),

' 5. Prestar alencién a los Asegurades y Beneficiarios en el Servicio de Farmacia. respetando la
interculturatidad.

6., Elaborar en coordinacion con el Comité de Farmacia y Terapautica la programacion del stock
de medicamentos y suminisiros de acuerdo al cuadro basice de medicamentos de |3
Sequridad Social y normas basicas del sistema de administracion de bienes y senvicio

7. Solicitar de acuerdo a requerimiento las  compras menores de medicamentos, INSUMos vy |
suministros en conformidad a procedimients de adguisiciones.

{ 8. Corregir los codigos de la receta si presentara fallas previa consulta y autorizacion con el
profesional que lo prescribié de acuerdo a reglamente de dispensacion

9. Dispensar recetas, verificado cédigos, nombre genérico correcto de los medicamentos,
conforme al reglamento de prestaciones.

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

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

12. Realizar inventarios semestrales de acuerdo a guia de inventarios respective. manteniendo
el sistema de control de bajas de medicamentos vencidos o en mal estado.

13, Elaborar informe estadistico mensual de los movimientos diarios, por especialidad (Consulla
externa y hospitalizacién).

| 14, Elaborar informe mensual del movimiento fisico de los medicamentos e insumos.

[Mireecien Bacosal de ashion e Calilald
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186.

17.

27.

18,

18.
19.
20.

21.

22.
23,

24,

25.

26,

Controlar y precautelar la fecha de vencimiento de medicamentos, insumos Y suministros a
traves del metado policromo de colores
Elaporar

trimestralmente informes de movimiento de estupefacientes y psicotrépicos a
SEDES.

Realizar en farmacia &l almacenamiento de los medicamentos segun la clasificacidn PEPE l
con el orden de la codificacion del CBMSS, '

Realizar supervisiones mensuales a todas las unidades gue manejan medicamentios
referentes a botiquines y carros de paro.

|
Control en hoja de registro diario de temperatura para todos aguelios medicamentos que
requiera n cadena de frig.

Confrolar, reabastecer para cada unidad los botiguines procurando maniener la cadena de
fricy &n caso requerido.
Llevar registro detallado de indices de consumo de medicamentos, en forma periddica

y|
oportuna para determinar necesidades de aprovisionamiento y compra de acuerdo al
pricridades y consumo i

Farticipar activamente en los Comités de apoyo medico

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

Senalizar e identificar las areas de farmacia basadas en el reglamento de almacenes y
normas de bioseguridad.

Asistir a las actividades acadeémicas y de capacitacion programadas por los diferentes
senvicios, la Administracion Regional y Oficina Macianal,

Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracién Regional,
Oficina Nacional, INASES v Ministerio de Salud y Deportes.
Otras actividades inherentes al cargo.
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~ MANUAL DE FUNCIONES ~ 1. CODIGD | N°de PAG ---—

ARSR - 02 _ $-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGD. | ENFERMERA [INTERNACION;

3. DEPEMDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ' [
ADMINISTRADOR REGIOMAL

4, NOMERE DEL AREA © DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRACION REGIONAL

5 HNIVEL JERARQUICO

OPERATING

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

= Promover vy prestar la atencion asistencial, integral y oportuna a pacientes hospitalizados,
mujeres y necnatos, enmarcado bajo el nuevo modelo de atencidn con calidad, en el marco
de la gestidn participativa, control social en salud, promocién, prevencian, tratamiento y
rehabilitacian de la poblacidn asegurada.

]

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Apoyar en la elaboracion y revision de Protocolos de  Enfermeria de acuerdo a la normativa
vigente,

3. El?aburar_ reformular v efectuar seguimiento del Plan Operativa Anual (POA).

4. Brindar asistencia integral de enfermeria a los Asegurados y Beneficiarios bajo el nueve modelo

i de atencidn, respetando la interculturalidad.

' 5. Manegjar expedisntes clinicos de acuerdo a normativa vigente.

6. Admitir a pacientes con apertura correcta de los registros de enfermeria

7. Ofrecer informacion oportuna y comunicar sobre la evolucidn del paciente v los procesos de
atencién de Enfermeria en el senvicio.

B. Asistir al Medico Tratante y Medico de Turno durante la visita Médica.

9. Asistir al medico de guardia o ginectlogo durante la atencion de Partos y legrado

10. Atencidn al Recién Macido de acuerdo a indicacion médica, atercion en la incubadora, y
atencidn en la fototerapia,

11. Realizar la evolucion diaria por turno con letra legible, firma y sello de la enfarmera en pacientes
internados.

12. Programar el tratamiento y vaciar en las tarjetas.

13. Registrar las acciones realizadas en hojas de registros de medicamentos y notas de enfarmeria

14. Proporcionar educacion sanitaria a pacientas y familiares durante su estadia y alta hospitalaria.

15. Cumplir con tratamientos y drdenes médicas dirngidas a los pacientas

18. Recepciénar y contrelar los medicamentos para cada paciente de acuerdo a indicacion medica.

17. Viabilizar el alta hospitalaria de acuerdo a norma institucional.

18. efectuar el descargo de insumos por paciente en beleta adicional y dejar en kardex

18. Solicitud de diferentes dietas para pacientes de acuerdo a |a patologia.

20. Supervisar y vigilar la limpieza del paciente, para su confort en el servicio,

21, Supervisar la limpieza y desampenio del perscnal de servicios,

22. Cumplir con los principios y hormas de bioseguridad,

Dhrecciem Macsnal de Gesticm de Calidad
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. Verificar la existencia de materiales para cada papcjﬁn'ta.
. Realizar el proceso de adquisicion de ropa de cama de acuerdo a necesidad.

. Realizar el procese de adquisicion de materiales e insumos.

. Recoleccion y envic de muestras de laboraterio.

. Entregar informes mensuales a estadistica de atencidn de emargencias, atencidn médica,

28.

29,
30,
3.
32.
33.
34,
35,
36.
37,

38.
39.

40.
41.

42,

T rEr—

inyactables, solicitud de servicios, trascripcion de medicamentos a farmacia particular,
formularios de alimentacién,

Coadyuvar en el cumplimiento del clasificador estadistico internacianal de enfermedades y otros
problemas de salud CIE-10.

Entregar histarias clinicas semanales a fichaje y estadistica HC2.

Salicitar el pedido de matenales e insumos por turna.

Supervision a las auxiliares de enfermeria en el confort del paciente

Recoger medicamentos de botiguin de emergencia y control del mismao

Participar en forma activa de los diferantes comités de salud conformados

Fealizar actividades de promaocidn y prevencion en el area corespondiente

Aplicacion de medidas profilacticas. (vacunas) a los usuanros (recién nacidos, nifios y adultos).
Reporte de reingresos de medicamentos semanales.

Convocar a la Regente de farmacias en dias sabados, domingos y feriados para el
abastecimiento de medicamentos & insumos de la internacién de pacientes.

Coordinar y solicitar mantenimienio de equipos & instrumentos médicos

Supervisar y elevar informeas sobre &l mantenimients de infrasstructura y equipamiento medico,
instalacionas eléctricas, agua y ensares en general

Asistir a las aclividades académicas y de capacitacion programadas por los diferentes servicios,
la Administracidn Regional y Oficina Nacional.

Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Regional, Cficina
MNacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.

Cumplir con otras actividades que sean asignadas afines al cargo.

B. ELABORADO POR: ..ocireeinecnre e s

9 REVISADO POR: ...

13. FECHA DE APROBACION: ....oorreiciriinrrnanere

10. APROBADO POR:............ o ieeees
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1.CODIGO N° de PAG.

ARSR - 02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO. EMFEEMERA
[ Quirdfano)

=

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR REGIOMAL

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRACION REGIONAL

& NIVEL JERARQUICO [

COPERATIVOG

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO =

« FPromover y prestar la atencion asistencial, integral v oportuna a pacientes hospitalizados,
que requigren tratamiento medico-quirdrgico, enmarcado bajo el nuevo modelo de atencion
con calidad, en el marco de la gestidn participativa, control social en salud, promocion,
prevencion. tratamiento v rehabilitacion de la poblacién asegurada

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0 CARGO

=

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracian,

2. Apoyar en la elaboracion y adecuacion de protocolos de Atencidn  en Enfermeria de |
acuerdo a la normativa vigente [

3. Elabarar, reformular y efectuar seguimiento del Plan Operativo Anual (POA)

4. Brindar asistencia en Enfermeria a los Asegurados y Beneficiarios bajo el nueve modela de
atencion, respetandeo la interculturalidad.

5. Cumplir con tratamientos v drdenas médicas dirigidas a los pacientes,

6. Mangjar expedientes clinicos de acuerdo a normaliva vigente,

7. Registrar informes de atencién en enfermeria.

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

9. Prestar atencion a los Asegurades y Beneficiarios quirdrgicos baje el nuevo medelo de
atencidn, respetando la interculturalidad

10. Admitir y orientar al paciente sobre los procesos de atencion de Enfermeria en el servicio

11. Asistir al Medico Tratante durante la cirugia

12. Garantizar |la seguridad del paciente mediante |a aplicacian estricta de todas las medidas
de bioseguridad antes, durante y después de cada intervencion quirtirgica.

13. Garantizar |a calidad de esterilizacion a través de controles bacteriolégicos

14, Velar por la seguridad del guirdfano praviniendo los accidentes.

15. Controlar y verificar la programacion quirdrgica dentro de las 24 haras del dia en que
estas tendran que efectuarse,

16. Supervisar la existencia de todo el material necesario para todas las intervenciones.

17. Verificar la existencia y abastecimiento de medicamentos especificos del drea quirdrgica,

18. Realizar los procedimientos administrativos tales como registros de entrada y salida de
la actwidad quirirgica y elaboracion de informes mensuales.
19. Supervisar €l trabajo técnico de personal de servicio y elaboracién de informes.

20. Verificar el uso de uniforme quirtrgico reglamentario.

Phrecsion Maciemal de Geasticn de Calsdad
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insumos del servicio de cirugia.

21. Recepcion y control de medicamentos para cada paciente de acuerdo a indicacion medica.
22. Supervisar la limpieza y desempefio del personal de servicios,

23. Cumplir con los principios y normas de bioseguridad,

24, Realizar el proceso de adquisicidn de materiales e insumos.

25. Registrar el libro de pacientes guirdrgicas.

26. Asistir en las cirugias programadas y de emergencia,

27. Mantener buena comunicacion con todos los servicios

28. Velar por el perfecto  funcionamiento de los equipos utilizados, instrumentos, matenales e

29, Supervisar y elevar informes sobre el mantenimiento de  infraestructura v equipamiento,
instalaciones eléctricas, agua y enseres en general.

30. Participar en forma activa de los diferentes comités de salud conformadaos.

31. Cumplir érdenes del servicio y el reglamente del hospital.

32. Asistir a las actividades académicas y de capacitacién programadas por los diferentes
servicios, Administracion Regional y Oficina Macional.

33. Asistir a las actividades acadéemicas y capacitaciones programadas por los diferentes servig
Administracidn Regional y Oficina Nacional.

34. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Regional.
Oficina Macional, INASES v Ministerio de Salud v Deportes,

35. Cumplir con otras actividades que sean asignadas afines al cargo.

~

i 8. ELABORADO POR: ....civsvseanssmesnrmarnnnnn
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGD N° de PAG.
ARSR- 02 1-2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
f CARGO. AUXILIAR EN ENFERMERIA
b T m T Smomm T e I LIS T AL meteis_ ememm e s e -
i 3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | '
ADMINISTRADOR REGIONAL {
l 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL | r
CUAL DEPENDE | ADMINISTRACION REGIONAL I
'_ 5. NIVEL JERARQUICO | '
OPERATING

i 6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO .

« Brindar atencidon integral de apoyo  a los cuidados de  Enfermeria. prestando atencidn
aportuna. orientadas bajo el nuevo modelo de alencidn con calidad, gestion participativa
control social en salud, mediante promocion, prevencidn, tratamiento, rehabilitacion del
paciente

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

——

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracian

2. Elaborar, revisar y adecuar protocoles de Atencion en Enfermeria de acuerdo a la normativa
vigents.

3. Elaborar, reformular y efectuar seguimiento del Plan Operativo Anual (POA).

4. Brindar asistencia en Enfermeria a los Asegurados y Beneficianos bajo el nuevo modelo de
atencidn, respetando la interculfuralidad.

5  Manegjar expadientes clinicos de acuarda a normativa vigente.

6. Asistir a los Asegurados y Beneficiarios con cordialidad en sus necesidades de salud bajo &l
nuevo modelo de atencien, respetands a interculturalicdad.

i 7. Orientar al paciente sobre los procesos de atencitn como auxiliares de Enfarmeria en 2l sarvicn

de emergencias.

8. Asistir al Medico Tratante y Medice de Turno durante la visita Medica, en caso de ausencia de |
fa Lic. en Enfermeria.

9. Controlar y registrar pericdicamente los signos vitales, en pacientes ambulatonos, estancia
breve y emergencias.

| 10. Cumplir con tralamientos v drdenes medicas dirigidas a los pacientes en ausaencia de la Lic. en
Enfermeria.

11. Controlar y verificar reaccionas adversas y fecha de caducidad de medicamentos.

12. Origntar al paciente la via de adminisiracion. Parenteral, rectal u olras vias.

13. Realizar la limpieza del paciente, para su confart en el servicio.

14. Cumplir con los principios y normas de bioseguridad.

15, Verificar la  existencia de materiales para cada paciente como: soporte de suero, oxigeno,
chatas, orinales para varcnas, lamparas, equipos de curacidn, apositos, gasas, v anlisépticas,

16. Realizar el proceso de adguisicion de ropa de cama de acuerdo a necesidad

17. Realizar el proceso de adquisicidn de materiales e insumos en ausencia de la Lic. de
Enfermeria.

18. Coadyuvar en la recoleccion y envio de muestras de laboratorio cuando asi se requiera.

19. Realizar nebulizaciones a pacientes de estancia breve v ambulatorios.

Inreccian Macienal de Cestidn de {aladad
Theidad Macsonal de Gesticn v Planificpeion 41

S e B

= |




25.

36
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21.
22,
23,
24,

26.

27,

28.
29,
30.
3.
32
33
34.

35.
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Brindar atencion y asistir a los usuarios en caso de necesidades fisiolagicas.
Lavar y esterilizar el material utilizado durante el turno,

Freparar y esterilizar material gquirdrgice y de curacion (cajas).

Lavar y esterilizar instrumental de cirugia menar y mayor.

Recoger medicamentos de farmacia para pacientes ambulatorios. '
Revertir medicamentos no utilizados por pacientes ambulatorios de consulta externa.
Acompafar a pacientes a rayos ‘X', ecografias y otros servicios, debiendo portar con  su
documentacion correcta y estar praparado para el examen

Cumplir con la preparacion de la usuaria para el parto y asistir al Médico durante la atancidn del
mismo en ausencia de la Lic, de Enfermeria dentro el horario establecido.

Realizar consejeria a usuarias sobre la lactancia materna y en otras especialidades

Participar en forma activa de los diferentes comités de salud conformados.

Realizar actividades de promocidn y prevencidn en el area correspondiente.

Aplicacion de medidas profilacticas. {(vacunas) a los usuanos {recién nacidos, nifios y aduitos),
Supervisar y elevar informes sobre el personal auxiliar de servicios y limpieza.

Presencia fisica en el area de internacién segun horario.

Asistir a las actividades académicas y capacitaciones programadas por los diferentes sarvicios,
la Administracion Regional v Administracion Nacional.

Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de_ Administracion Regional,
administracion Macional, INASES y Ministerio de Salud vy Deportes.

Cumplir con otras actividades que sean asignadas afines al carga.

8 ELABORADDO POR:...ccovireirerrnn i e snanes
B REVIBADOD POR:...cciiiiiiireinisimrsrns iiasanas

10, AFROBADO POR:....oiiiis s

11. FECHA DE ELABORACION: ..ooovvveiieennn,
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MANUAL DE FUNCIONES . CODIGOD N° de PAG.

ARSR -02 | 1.2

R g e o T AR Erns e T

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O h |
CARGO. TRABADORA SOCIAL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIREGCION DEL
CUAL DEPENDE ADMINISTRACION REGIONAL

5. NIVEL JERARQUICO

CPERATIVG

YaO SISTIVNY

- s |

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Brindar servicios de Trabajo Social coadyuvando a la resolucion de problemas sociales que inciden en la
poblacion protegida, bajo el nueve modelo de atencion con calidad, en el marco de la geshion
participativa, control social en salud, promocidn, prevencidn, tratamiento y rehabilitacian.

WY IRTIED

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0Q CARGO

i 1. Flanificar, programar, organizar, coordinar, evaluar y controlar las actividades intra y extra
! institucionales del Servicio de Trabajo Scocial.

2, Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracian.
3. Elabora, reformula y hace seguimiento del Plan Operativo Anual (POA).
[ 4, FPrestar atencidn a los Asegurados y Beneficiarios en el Servicio de Trabajo Social, bajo &l

nuevo modelo de atencion, respetando la interculturalidad

&, Elaborar informes Estadisticos diarios ¥ mensuales en coordinacion, scbre el servicio de
Trabajo Social dirigido a la Admiristracion Regional

6. Frasentar informes sociales de referencia, contrarreferencia y recepoian

7. FPresentar informes oculares trimestrales

8. Realizar estudios socicecondmicas de los asegurados y beneficiarios.

9. Participar en las visitas médicas de acuerdo al requerimiento institucional.

10.  Realizar atencian del buzdn de guejas y sugerencias mensualmenta.

11.  Realizar informes sociales de ampliacion de afiliacién al 50%.

12. Realizar la afiliacién de padres, conviviente de acuerdo a procedimiento.

13.  Realizar informes de Riesgos Profesionales y no Profesionales, informes de invalidez
(accidentes de trabajo).

14. Hacer seguimiento a pacientes en el Servicio de Terapia Intensiva (recetas y tramites).

15. Elaborar fichas Kardex y hacer seguimiento del Kardex

16. Elaborar informes y programas de visitas domiciliarias de los usuarios. particularmente a
pacientes impedides o adultos mayores.

17. Establecer mecanismaos de evaluacion social, vinculando el trabajo técnico-practico con la
tearia.

18. Coaordinar con las Empresas afiliadas a través de un trabajo sooial dingido a la busqueda de
alternativas de solucion de problemas que se originan o repercuten en el ambito laboral
afectando el estado de animao y salud del asegurado.

19.  Planificar y ejecutar pragramas educativos y de informacion, promogian y prevencion de la
enfermedad an coordinacian con las diferentes especialidades.

20. Recepcitnar papeletas de baja y elaboracion de informe estadistico mensual para las
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instancias correspondientes y suU respectivo analisis.

21.  Crientar al pacients sobre las rutinas hospitalarias, las normas de atencién médica y sobre ia L
Seguridad Social. i

22, Efectuar los tramites de renta de incapacidad por accidentes de trabajo yio incapacidad [
profesional. [

23.  Elabarar informes de defunciones a Servicio Departamental de Salud (SEDES) con copia a
afiliaciones

24,  Orientar al assgurado v al beneficiario sobre sus dereches y obligaciones que tiene, respecto
de su profesion en el desempefic laboral

25, Participar en forma acliva v abligatoria como miembros de los comités de asesoramiento de
su establecimients de Salud, de acuerdo a la ley 3131

26. Garantizar y precautelar la confidencialidad en la coordinacion e intervencion social

27. Explica al paciente y familiares acerca de los efeclos sociales del diagndstico y prondstico
medico en coordinacion con el madico tratante.

28.  Elaborar programas vy proyectos de educacidn, arientacion e informacion de casos de interés
general, 2n base a necesidades sociales a emprasas aseguradas. |

29, Dar a conoccer los derechos del pacienta,

30, Asistir a las actividedes académicas y de capacitacion programadas por los diferentes
servicios, la Administracion Regicnat y Oficina Nacional,

3. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Administracion Regional

i (R — 1 !iﬂﬂd SISIT:I'NV.!

Oficina Nacional, INASES v Ministerio de Salud y Deportes. *
o)
(B ELABORADO POR:.. .. 11. FECHA DE ELABORACION: . .ooiviciaciiiiiiiiieens ’ :
8, REVISADO POR: e 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACIOM: .. ........_... ’ |
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O T S
CARGO. FISIOTERAPEUTA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMIMISTRADOR REGIONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL S —————
CUAL DEPENDE ADMINISTRACION REGIONAL

5. NIVEL JERARQUICO
j CPERATING

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

= Brindar servicios de Fisicterapia y Kinesiclogia, con fines de Tratamienlo y pronta
] Rehabilitacion, orientadas bajo el nuevo modelo de atencian,

—

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

Programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades del Servicio de Fisiolerapia
y Kinasiologia.

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion,

Apoyar en la elaboracion y revision de Protocolos en Fisicterapia y Rehabilitacion de acuerdo a
normativa vigente

Elaborar, reformular y hacer seguimiento del Plan Operative Anual {POA}

Prestar atencion a los Asegurados v Beneficiarios en el Servicio  de Fisiolerapia vy |
Rehabilitacion. bajo el nuevo modelo de atencidn, respetando la interculturalidad,

Informar al paciente sobre el procedimiento a realizarse y obtenar el consentimiznte informado

_ que corresponda

. Mantener constante comunicacion con los medicos de la unidad. para coordinar fas acciones en
procura de mejorar la calidad de atencién al usuario en cuanto a diagnostico. evolucion y
tratamiento.

Realizar tratamientos de fisioterapia segun las necesidades especificas de los pacientes y con
los recursos disponibles en la Institucidn,

Atencion de usuarios ambulatorios e internados referidos por las diferentes especialidades.

Registrar y hacer seguimiento de todos los usuarios atendidos por el servicio de Fisioterapia vy
Kinesiologia.

Elaborar Informe de atencion diaria de los pacientes atendidos en el servicio y llenar la hoja de
evaluacion y evolucion.

Elaborar informes mensuales a la Administracion Regional y en coordinacion con
Bioestadistica

Difundir conocimientos cientificos actualizados.

Desarrollar trabajes de investigacidon seglin las necesidades prioritarias del Establecimiento de
Salud y la poblacién prategida,

Aplicar adecuadamente las normas de bioseguridad.

Realizar los descargos de materiales, mensualmente.

Divecerin Macional de Crestida de Calidad
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22 Supervisar, “cuidar y controlar el correcto funcionamiento y mantenimiento de los equipos |
de Fisioterapia y Rehabilitacion.
23, Cuidar de los ambientes del servicio, material enseres y todo lo gue estuviere bajo su
responsabilidad.
24. Reporte de ingreso y reingreso de de insumes, reactivos y materiales mensualmente.
25, Realizar actividades de promocian y prevencion en el area correspandiente.
26. Asistir 2 las actividades academicas y de capacitacion programadas por los diferentes
servicios, la Administracién Regional y Administracion Macional. .
27. Elaborar informes sclicitados por los asegurades, Administracien regional, Cficina Nacional,
INASES v Ministerio de Salud v Deportes,
28. Cumplir otras disposiciones o reacomendaciones emanadas de Administracion Regional,
administracion Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.
11. FECHA DE ELABORACION: ...
8, ELABORADO POR: coivcvien i eeninina e =

8. REVISADO POR: . ...coiiireireriirnn s rera e

110, APROBADO POR:.....oooeoe oo

12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION:..............

13. FECHA DE APROBACION: ..o
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MANUAL DE FUNCIONES - - 1. CODIGO | N°de PAG.
ARSRDZ | 12 !

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O -
CARGO. ADMINISTRADOR DE HOSPITAL '

| 3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR |

RESPONSABLE DE HOSPITALIZACION |

4. NOMERE DEL AREA O DIRECCION DEL ‘
CUAL DEPENDE ' SALUD .

|

P e S Y I o L Lt e e ST . S |

5. NIVEL JERARQUICO |
I _OPERATIVO I

: e e e e S e — e
6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

e Dingir. Crganizar y Contrelar al personal de apoyoe del area de salud, considerando

K

las |
politicas,  planes, programas y estrateqias definidos por la Administracien Begiona! de !
SUcre i
|
AT o T s

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥Y/O CARGO
[ : : ; (
{ 1. Desempefar sus funciones con responsalilidas y eficiencia |
[ 2. Cumplir la aphcacion de la Ley 1178 administraciin v control gubernamentales, |
I Reglamentos, Mormas Institucionales (manuales, instructivos. resoluciones. circulares. etc) |

yoofra normativa legal emanados por autondades competentes

[ 3. Flaborar el POA de la administracion del Centro Hospitalaro, ,
4. Dingir las actividades administrativas, de control del Certro Hospitalano, :
5. Programar roles de turno del personal dependente. |
6. Ljercer Control del persoral de anoyo del area de saind |
7. Coordingr zon el Responsable de Hespitalizacén, respecio a las aclvidades ce Centro |
(E=Ts Halw '
8. Supervisasla Limpieza del Contro Hospilalario
9. Informar ala Jefatura inmediata superor, cealguisr novedad qus pudiers presenlarse enoal |

' Hospital.
10. Supervisar las actividades técnicas vy operativas de a5 tunciones y  funconaros
dependientes.
: 11. Superizar el desarrollo de sus funciones del persenal dependienle a su cargo
12. Reqguerir informes del personal dependiente
13. Adoplar medidas de control gue precauteien 1os bienes del Hospital
14. Convocar al personal dependients a reuniones de coordinacian
15. cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interne de Personal
16. Optimizar los matorialos ¥ suminislros :
17. Resguardar los activos fijos bajo su custodia
18. Cumplir con otras funciones inherantes al cargo

T T T S R — —— —-——— T e e S —
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11. FECHA DE ELABORACION: ...................
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li__'_':_}[ Fads g AL i .-. ry __,_“:_'__.
MANUAL DE FUNCIONES | I copico | Haek

(2. DENOMINACION DEL PUESTO |
' Y/ CARGO, ‘ ENCARGADO DE ESTADISTICAS

J I DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR | ADMINISTRADOR DEL HOSPITAL i

| 4. NOMBRE DL AREA O | . “"“-ll
DIRECCION DL CUAL SALUD

DEPENDE | '

5. NIVEL JERARQUICO ey

‘ OPERATIVO =
6. OBJITIVO DEL PUESTO Y/O CARGO ' o

E « Emitir informacion bioestadistica v epdemioldgica confiable y oportuna de la b

Administracion Regional de Sucre, para la toma de decisiones I

[

"7, FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefar sus funciores con responsabilidad y eficiencia

2. Cumglir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gqubernamentales, Reglamentos
v MNormas Institucionales, asl como manuales instructivos, ressiuciones . ciroulares v oabra
rocrmativa legal, emanados por auteridades compelentes

3. Disenar en coordinacen con Jefatura de Lstadistica de Oficira Nacional, netrumerlos de

recolaccion da informacian,

Hecoleclar informacion in sity, verificando la coherencia de los dalos

5. Recoleclar, tabular v procesar la informacion mensual de pacientes en consulta externa

e

. (asequradoes, benaficiarios, rentistas y otras clasificaciones previamente definidas),

| 6. Recolectar y procesar datos generados an consulta externa y hospitalizacion, clasificada por

| categoria de pacientes y servicios [
7. Recolectar, tabular v procesar la informacién mensual de egresos hospitalarios (asegurados, |
bencliciarios, rentistas y otras clasificaciones previamente definidas)

Fecolectar, tabular y procesar la informacion gencrada por la Administracion Regiona

)

(e e

Emitir informacian mensual y acumulada para la emisidon del anuario de! area de salud. !.'
10. Emitir informes a solicitud de la Jefatura y autoridades jerdrquicas Departamentales [
Macionales I
11. Desagragar y clasificar ia informacian por servicios y sectores, eto, ,
12, Elaborar el anuario estadistico y remitir a oficina nacienal Scocidn de Estadislica para su
cansolidacidn, conjuntamente el Administrador Regional |
13. Procesar la informacion de Bicestadistica anual y entregar a la admimistracion hasta el 15 de |
enera de la proxima gestion, ‘

'[ 14. Elaborar el Programa Operativo Anual. considerando ‘os abjetivos regicnales y nacionales

Dhreceidn Maclanal de Gastiay de Calidad
Unidad Macianal de Gestian ¥ Flanifcacian,
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Administracion Regfional Sucre

15.

186,
17.
. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
19.
20.
21.
22,

T — T T T T s ki

Emitir sugerencias destinadas a mejorar la infarmacion, que permila emitir reportes de fac
entendimiento,

FProcesar la informacion generada por Trabajo Sccial.

Recclectar y procesar la infermacion del servicio de lavanderia.

Realizar contral cruzado con los servicios, para constatar la veracidad de la informacidn.
Emitir informes a requerimiento de las autoridades Regionales, Nacionales e INASES,
Cuidar y resguardar los actives que le fueron entregados

Cumplir olras actividades inherentes al cargo,

F REVISADO POR: ...

10. APROBADO PORL....cooviiiee nes

B ELABORADO PR . ... oo s wimsirssgns rasiog 11. FECHADE  ELABORACION:...........

-

HEENETAAAN 13. FECHA DE APROBACION: ......coiiiiiiienviennms

Diveccidn Naclomnal de Cestidn oe Calldad,
Unidad Naclonal de Gestidn y Planificacidn,




2. DENOMINACION DEL PUESTO
Y/O CARGO. ENCARGADO DE INFORMACIONES

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR DE HOSPITALES

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

| 5. NIVEL JERARQUICO |
OPERATIVO

6. OBJLIIVO DEL PULSTO ¥/0 CARGO

»  Brndar informacion oporfung v adecuada al personal interno como a los asegurados ¥
pulico ysuano exferna,

[ 7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefar sus funciones con responsabilidad y eficiencia. ;
2. Cumplir la aplicacidén de la Ley 1178 administracion v conbre!l qubemamentales,
Reglamentos, Mormas Institucionales (manuales, instructives, resoluciones, circulares, etc) y
otra normativa legal emanados por avtoridades competentes.
Brindar {ralo cordial y amable a los asegurados, beneficiarios y poblico usuario on general.
Proporcionar informaciaon a los aseguradoes sabre [os servicios que la Eegional presia
Atender la Central Telefonica.
Recepcionar llamadas tanto internas como externas.
Yiabilizar llamadas con los usuarios externos, a requarimients de los funcionarios de la
Regicnal,
Organizar la Agenda telefonica, con quines la regional mantiens comunicacion constante.
Estar informado vy actualizado, respeclo a los cambios de autoridades nacionales,
regionales y personal en general, & fin de prestar informacion confiable 2l usuario externa.
10, Informar al asegurado yo publico usuanc en general, schre procedimientos a seguir en la
Administracién Regional. I
11. ldentificar a la Admunistracion Kegional, cuando se produzca una comunicacion tanio
interna como externa
12, Recepcionar las llamadas entrantes.
13. Derivar oportunamente las llamadas entrantes a los diferentes servicios.
14. Solicitar mantenimianto periddico de |a central telefonica a su carge
15. Convocar al personal interno de acuerdo a solicitud de las autoridades y servicio.
16. Restringir &l acceso a personas ajenas a |a central.

| 17. Dar curnplimiento al Reglamento Internc de Personal

=] O N e L

e

Direccldn Macional de Gesiidn de Calivad,
Unidad Nacional de Gestign y Flanificacidn.
il



———

(A

€O ! ceja pelrolera de selud
| 1 M anual de Funciones - Area de Salud.

e Administracion Regional de Sucre
" 1B. Resguardar los activos fijos bajo su custodia. P
19. Cumplir otras funciones inherentes al cargo v a solicitud de las autoridades superiores, ‘
N i . e
e USRS S —

8 ELABORADD POR: oo 11. FECHA DE  ELABORACION: ...

FREVISADO POR: ... e, E :
12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............

10. APROBADO POR: ..oiiiiiiis vacvrraceaeraces 12, FECHA DE APROBACIOMN: .

Direccidn Nacional de Gestion de Calidad,
Uirldad Maclomal de Gestldn y Planifeacion,
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. MANUAL DE FUNCIONES

W ade MACG,

N 1. CODIGO
ARSR-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO | ' T
YO ARG, ENCARGADO DE FICHAJE
3 "i;ilué'i_-:ﬁiﬁifuE:E{_iﬁ'ﬁfmi..«'r,«\
SUPERIOR ADMINISTRADOR DE HOSPITAL
4. NOMBRE DEL AREA O | 77 e
DIRECCION DEL CUAL SALUD i
DEPENDE |
5. NIVEL JERARQUICO ' T
] OPERATIVO
I |

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

mediante archiva cronolégico que facilite la atencidn de los asegurados y peneficiarios a

|

'_ =+ Mantener un registro de los expedientes clinicos {historiales) debidamente actualizados,
’ tranvés de un trato cordial, caido v eficients al momento de ernisicn de fichas ‘
l

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefar sus funciones con responsabilidad y eficiencia
2. Prestar trato cordial y amable a los asegurados, benaficiarios y plolice usuario on general.
1 3. Curplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales, Reglamentos,
| Normas Institucionales (manuales. instructivos, resolucicnes, circulares, eto) y otra normativa
| fegal emanados por autoridades compelentss )
| 4 Sernexo entre los asegurados, beneficiarios y 1a insl itucidn l
' 5. Proporcionar informacian a los asegurados sobrz los servicios que presla ta inslitucian,
nombres de los médicos para consulta exterra y horarios de atencidn
’ 5. Abrir carpetas familiares a historias clinicas '
. 7. Entregar fichas a los asegurados, para consulta de consulta externa como de especialidad.
’ B Abrir carpetas familiares a historias clinicas.
g. Controlar la vigencia de derechas en los camets e 'os asegurados con la ultima papeleta e '
‘ pago de la empresa yio Institucion de 'a que dependen. |
[ 10. Preparar las historias clinicas y eniregar a las (os) responsaties de cada servicios. '
11, Entregar historias ciinicas a'las (0s] responsables de cada servicio.
‘ 12. Recepcicnar historias clinicas y hojas de consulta de emargencia. ‘
| 13. Recoger historias clinicas de los cansuitorios & incorparar las mismas & |a carpeta familiar,
' 14, Depurar carpetas familiares de asegurados relirados.
| 15, Mantener los historiales clinicos debidamente actualizados y archivados Llevar registro de |
‘ pacientes no aseguracos, en caso de atenciones médicas. J

[iraccidn Naclonal de Gestidm oe Calidad,
Linldad Nacional de Gestidn y Planificacidn,
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ceja pelrolera de salud
M anual de Funciones - Area de Salud.
Administracion Regional de Sucre

R e e

16. Cruzar informacion los registros de fichaje con el de cotizaciones y afiliaciones, mejorando los
sistemas de control de asegurados

17. Participar en |la estructuracion de un sistema en red, que entregue y sistematice informacian
de afiliacion, cotizaciones y fichaje.

18. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal

19. Optimizar los materiales, suministros.

20. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

21. Ser responsable del archivo y custodia de las carpetas de los asegurados.

22. Cumplir otras actividades que sean asignadas afines al cargo.

i P T TR A s BT

8. ELABORADO POR: 11. FECHA DE ELABORACION:. .....oooocverirennrenns |

% RENEADC B ocmmnenmponannm sy 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ...

10. APROBADO POR ..o cvvnireevaaeees

13, FECHA DE AFROBACION: ... ...

Direccldn Maclonal de Gestion de Calidad.
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ARSR-02

~ MANUAL DE FUNCIONES | ! CopiGo [y

2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/O CARGO. ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
3 DEPENDENCIA INMEDIATA T
SUPERIOR ADMINISTRADOR DE HOSPITAL
4. NOMBRE DEL AREA O A -
DIRECCION DEL CUAL SALUD
DEPENDE.

| 5. NIVEL JERARQUICO

e OPERATIVO
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

«  Asegurar 2] funcionamiento de los equipos hospitalarios, mantenimiento de la
infraestructura y otros de la Administracion Regional de Sucre, J

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Cumplir la aplicacién de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales, Reglamentos,
Mormas Institucionales {manuales, instructivos, resoluciones, circulares, etc) y otra normativa
legal emanados por autoridades compeatentes.

3. Asistir a las Unidades, con servicio técnico cuando requieran su atencion.

4. Coordinar con las area de salud y administrativa, la elaboracian del POA de su dependencia,

5. Programar manteamiento prevertive de los equipos meédicos, en coordinacidn con los
servicios.

6. Realizar mantenimiento correctivo de los equipos médicos.

7. Programar y realizar mantenimiento preventivo de computadoras, impresoras, fax, maguinas
de escribir, fotocopiadoras y otros equipos. '

B. Supervisar y programar mantenimiento de la infraestructura hospitalaria.

9. Asegurar el funcionamiento del equipe electrégeno.

10. Resguardar el equipo electrdgeno.

11. Asegurar el funcionamiento de las computadoras, impresoras, fax y maguinas de escrbir,
folocopiadoras y otros equipos.

12. Asegurar el funcionamiento de la central telefdnica e internos.

13. Asegurar el funcionamiento de las fotocopiadoras.

14. Garantizar el funcionamiento de las bombas de agua hospitalaria, oxigeno y aspiracion
central,

15, Supervisar la ejecucién de obras a contratistas cuando asi se requiera.

16. Desarrollar todas las actividades que las autoridades superiores de |la administracion
Regional, le asignen.

17. Emitir sugerencias destinadas a mejorar y optimizar el servicio

18. Cuidar y resguardar los activos bajo su custodia.

19. Cumplir otras actividades a requerimiento de las autoridades

Direceldn Maclanal de Gestidn de Calidad.
Unida Maclonal de Gesiidn y Flanificacidn, b,
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Administracién Regional Sucre

2. DENOMINACION DEL PUESTO | R

Y/O0 CARGO. AUXILIAR DE SERVICIO

3 DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR ADMINISTRADOR DEL HOSPITAL
4., NOMBRE DEL AREA O S L
| DIRECCION DEL CUAL | SALUD
DEPENDI

T L ia—

5. NIVEL JERAROQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Mantener limpios los ambientes de internacién y quirdéfano de la administracian
Regional.

e —— e

TR

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales,
Reglamentos, Normas Institucionales (manuales, instructivos, resoluciones, circulares, elc) |
y afra normativa legal emanados por autoridades competentes.

3. Realizar limpieza diaria de guirofano e internacion en el turno de manana y las veces que

sea requerido.

Custodia la ropa hospitalaria.

Recepcionar y entregar la ropa hospitalaria al servicio de lavanderia.

Apoyar en el manejo de pacientes.

Efectuar el aseo y acondicionamiento de ambientes y camas.

Distribuir ropa de cama a consulta externa, emergencias e interaccion.

, 8. Servir alimentos a los pacientes internados.

| 10. Resguardar el menaje de cocina.

11. Realizar limpieza hospitalaria bajo normas de bioseguridad.

12. Apoyar en las tareas de traslado de pacientes dentro del centro medico.

12. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal

14. Optimizar los materiales y suministros

15. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

16. Cumplir con otras actividades a requerimiento de las autoridades.

ol [ B

Direccidin Nacional de Gestidn de Calldad.

Unidad Naclonal de Gestidn p Flaniflcacidn, i
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10. AFROBADC POR!..
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I
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*{a Manual de Funciones - Area de Salud.
Administracion Regional Sucre

CODIGO MN* de PAC.

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

3 DEPENDENCIA INMEDIATA |

| SUPERIOR ADMINISTRADOR DE HOSPITAL
: 4, NOMBRE DEL AREA O
: DIRECCION DEL CUAL SALUD

DEPENDE

'3, NIVEL JERAROQUICO '
OPERATIVO  °

+ Mantener la administracion Regional tanto internas como externas limpias.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y contral gubernamentales, Reglamentos,
Mormas Institucionales {manuales, instructivos, resoluciones, circulares, etc) y ofra normativa
legal emanados por autoridades competentes, .

3. Realizar limpieza diariamente de las dependencias de la Regional, antes del horaric de Ii

ingreso del parsonal, ,|

Mantener limpio el area médica, consulta externa y de emergencias.

Mantener limpios los tensilios y vajilla como ser jarras, vasos v ofros a ser utilizadas por los

pacienies.

Mantener impio la ropa de cama, toallas y ofros para ser reutilizados.

Lavar chatas y patos.

Revizar en forma permanente la limpieza de los banos de la Institucian,

Realizar la limpieza de veladores, mesas, sillones, camillas, y otros enseres diariameante,

0. Realizar limpieza en quiréfano v sala de partos de acuerdo a normas de bioseguridad.

1. Realizar el almacenamiento adecuado y de acuerdo a normas de hioseguridad teniendo

cuidado de la clasificacion de la basura generada. [

12. Evitar la acumulacion de basura, con la correspondients eliminacion de la misma en el dia. f

13. Molificar de cualguier deterioro en bafios u otros al encargado de mantenimiento o Jefatura
inmediata superiar,

14. Organizar y realizar en coordinacion con los ofros trabajadores del servicio. campafias de
limpieza los fines de semana las instalaciones tanto internas como externas.

15, Apoyar con las tareas de mensajeria.

16. Frestar apoyoc en las tareas administrativas y medicas cuando asi lo reguieran las
autoridades.

17. Dar cumplimienta al Reglamento Interno de Personal.

18. Cptimizar los materiales, suministros

19. Cumplir otras actividades a reqguerimignto de las autoridades,

LB

= == 0 o= SO

AL I TR e R KT T
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2. DENOMINACION DEL PUESTO
Y/0O CARGO. CHOFER

'3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR DE HOSPITALES

4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL - SALUD
DEPENDE

Lh

NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO -

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

+« Presiar servicios de apoyo al area médica en el uso y disposicion racional del vehiculo,
asegurando el traslado del paciente de la Regional con diligencia, esmero, cuidado vy |
responsabilidad.

T. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

e

Cesempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia. .

2, Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion vy control gubernamentalas,

Reglamentos, Normas Instifucionales (manuales, instruclivos, resoluciones, circulares, efc)

y ofra normativa legal emanados por autoridades competentes.

Cuidar y ser responsable de la mevilidad bajo su custodia.

Conducir con precaucion, cuidado y respetando |las reglas de Transito.

Verificar diariamente, que el vehiculo este en buenas condiciones, que cuente con

combustible, aceite, neumaticos en buen estado ¥ herramientas.

Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas por Transito.

Atender con prontitud la solicitud de servicios cuando asi lo requiera el area de salud y

autoridades administrativas. '

B. Werificar que la movilidad cuente con sequro de automotor

9. Tramitar ante las autoridades el S0AT, carrespondiente a la gestién.

10. Cumplir el Reglamento Interno de Uso de Yehiculos.

11. Verificar que la ambulancia cuente con botiquin e insumaos medicos basicos,

12. Tener iniciativa y capacidad para hacer siempre un poco mas de lo necesario.

13. Trasladar a pacientes a cfros centros médicos con estudics programados.

14. Llevar muestras para de analisis patologico.

15. Recoger resultados de laboratorio.

16. Llevar cormespondencia a empresas aliliadas,

17. Devolver medicamentos a ofros centros médicos de pacientes internados en el servicio de
terapia intensiva.

18. Recoger medicamentos de farmacias particulares.

i L

=] &

Diraccidn Maclonal de Gestidn de Calidad,
Uinidad de Gestidn v Planificacidn.




caja pelrelere de selud
M anual de Funciones - Area de Salud
Administracién Regional Sucre

19.
20,

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

|
Apoyar al servicio de inlernacion las 24 horas en el traslado de pacientes a los diferentes
servicios.

Recoger a los médicos especialistas de emergencia para la atencidn de pacientes de
cirugia de emergencia.

Traslado de pacientes evacuados al aercpuerto con destino a ofras Regionales

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.

Realizar limpieza diariamente de |a ambulancia, previo al cambic de turno.

Dar cumplimiento con lo previsto en el Reglamenta Interno de Personal.

Apoyar en las actividades administrativas cuando asi lo requieran las auloridades.

Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo.

T I

T REVISADOPOR: ... i

8. ELABORADO POR: covveeerieeeeesereireiensnearens 11. FECHA DE  ELABORACION: ..o

-

12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: .....oveee s

1 13. FECHA DE APROBACION: ... ...

Diveccidn Naclanal de Gestidn de Calidad.
Unldad de Gestidn y Planificacidn.

1 TN T j_j' VOO0 STy i



e

T

caja peirolere de selud

L’!]. i

M anual de Funciones - Area administrativa
Administracidn Regional Sucre

(58

MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO | N'de PAG,

ARSR- 02 1.2

e i e e i e P——
T S T A T

2. DENOMINACION DEL PUESTOQ |
Y/O CARGO. ' RESPONSABLE DE PERSONAL

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

e arum e ST SR M E .._.NTM_M._.._-._....;._..._.-_4-."_—----—---—- R e T S et I

5. NIVEL JERARQUICO

o

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Optimizar el control y evaluacion de los recursos humanos, suministrando personal idoneo
para alcanzar la eficiencia administrativa.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

=

Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia,

Elaborar el Frogramacion Operativo Anual del drea,

f 3. Efectuar un analisis descripfivo v valoracian de los puestos, estableciendo procedimientos ||

especificos que garanticen homogeneidad de los mismos. '

4. Cumplir la aplicacien de la Ley 1178 administraciaon y control gubernamentales.
Feglamentos, Mormas Institucionales {manuales, instructivos, rescluciones, circulares, etc)
y olra normativa legal emanados por autoridades competentes

5. lIdentificar los puestos realmente vacantes y prever los contratos o en su defecto items.

6. Coordinar con Jefatura de Servicios Generales y Administracion Regional, procesos de
reclutamiento, seleccion, nombramiento, induccion y evaluacion de personal

7. Programar anuaimente los objetivos de gestidn y evaluacion del desempefio del personal, a

traveés de parametros de medician establecidos para el efecto.

Coadyuvar la elaboracion y Actualizacidn del Manual de Funciones o Cargos. |

8. Diagneosticar potencialidades y falencias en el personal, a objeto de promocionar, incentivar
Yy sancionar.

10. Establecer politicas acadéemicas de capacitacion, maotivazion v compelifividad del personal e
incluir en el POA Regional.

11. Coordinar con la Administracion Financiera la formulacion del personal de la Institucion,

12. Cumplir procedimientos de maovilidad funcionana, rotacién, promocion y trasferencia.

13. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal.

14. Controlar, custodiar y mantener actualizadas las carpetas individuales del personal

15. Elaborar planillas de pagos de haberss. impuestos, aportes al seguro de largo plazo.
planillas de subsidios, refrigerics v transporte.

16. Contrelar la asistencia del personal.

17. Enviar planillas y movimiento del personal 3 Administracion Nacional.

ba

[=~]
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J caje pelrelera de salud

M anual de Funciones - Area administrativa
Adminfstracién Regional Sucre

PoREVISADO POR: (i iiiimiiaviiinissinnnisars

]__._ 18. Elaborar Tr;mltlr memerandums de designacion, retiro, suplencias, vacaciones y otros

conjuntamente el Administrador Regional.

19. Elaborar la liquidacion de beneficios sociales.

20. Firmar conjuntamente las autoridades Regionales, los formularios de pago de beneficios
sociales.

21. Coordinar y programar plan de vacaciones anuales del personal de planta,

22, Controlar al personal de planta la presentacion del formulario declaraciones jurada de
bienes, en cumplimiento a normas vigentes

23, Realizar el calculo de asignacion viaticos a los funcionarios declarados en comision.

24, Llenar formularios respecte a los impuestos sokbre viaticos.

25, Coordinar |la elaboracion de rol de turnos del personal medico de emergencias, enfermeras
y personal para medico.

26. Recibir FOR-110 Da Vinci y controlar los mismaos

27. Informar trimesfralmente la desvinculacién de personal al INE y Oficina del Trabajo
dependiente de la Direccion del Trabajo.

28. Ser responsable de toda dogumentacion generada en el area, archive y conservacion de |
los mismos,

29, Atender la correspondencia recibida.

30. Optimizar los materiales y suministros. =

31. Cumplir otras actividades gue sean asignadas afines al cargo

B ELABORADC POR: oo 11. FECHA DE ELﬂBDRAC“jN'..-.......-.-.-............,....

12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION:, ..............

Direccidn Nacional de Gestidn de Calidad. il

o wwssenyouo 1 ] Y004 siEnwny |



M anual de Funciones - Area administrativa
Administracidn Regional de Sucre

1. CODIG

ARSR-N2

2. DENOMINACION DEL PUESTO
Y/O CARGO. | CONTADOR

L e e

1 3 DEPENIDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFATUBRA DE SERVICIOS GENERALES

—arr e o A T T T T T T L T e . e e e et

4. NOMBRE DEL AREA O

DIRECCION DEL CUAL . ADMINISTRATIVA
| |  DEPENDE ’
] |5, NIVEL JERAROUICO -

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

+ Registrar las transacciones contables, presupuestarias y patrimoniales en el Sistema
| Integrado de Informacion Financiera, a fin de emitir informacion confiable para |a toma de
; decisiones.

— b i e S, ST T T T T M .

S

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/OQ CARGO

1. Desempefar sus funciones con respensabilidad y eficiencia.

2. Llevar el registro ordenado sistemalico y cronoldgico de las transagciones econdmicas
financieras de la regional, con oportunidad, precision y exactitud.

3. Cumplir la aplicacién de la Ley 1178 administracién y control gubernamentales,
Reglamentos, Normas Institucionales (manuales, instructivos, resoluciones, circulares, etc) |
y otra normativa legal emanados por autoridades competentas.

4. Precesar informacidn financiera contable, para la elaboracion del Programa Anual de
Operaciones de la administracian Regional y Proyvectos de Mediano Plazo.

5. Registrar |as transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales, sobre la base del
sistema de contabilidad integrada, segun la naturaleza de cada operacion

6. Verificar y validar la correcta aplicacien de la contabilidad integrada.

7. Mantener los registros contables al dia.

8. Realizar ajustes contables complemeantarios, a los Estados Financieros.

9. Aplicar principios contables, procadimientos y normas en el registro de las transacciones.

10. Elaborar y presentar los Estados Financisros a las autoridades regionales oportunamente.

11. Controlar y supervisar la cuenta Caja-Bancos.

12. Controlar el proceso de conciliacion bancaria.

13. Realizar arqueos periddicos y sorpresivos a caja chica y caja chica, siguiendo los
procedimientos y normas establecidas para el efecto

14. Registrar contablemente los ingresos y gastos en ol sistema 5.1 1LF-MN.D,

15. Registrar contablemente el movimiento de almacén general y farmacia.

: 16. Controlar y revisar los documentos que respaldan las transacciones, previo a la emision de
chegues,

17. Contabilizar la planilla de sueldo del personal permanente y eventual

Diveccidn Naclonal de Gestion de Calidad, 5
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24. Atender y despachar la correspondencia

T R i —

18. Informar al inmediato superior de los resultados obtenidos
19. Controlar caja y verificar que los ingresos recibidos cumplan con procesos establecidos,
20. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

21. Elaborar notas a los Estados Financieros.

22, Participar en la toma de Inventarios de Activo fijo v Almacenes dos veces por afio,
23. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.

recibida.

25. Cumplir otras funciones inherentes al cargo.

B. ELABORADO POR: ......oouipsnssimmmssmvinsspas sin

F.REVISADO POR: ... e

T T T T e i, i AT TR TN TR N e

11. FECHA DE ELABORACION. ......cocerrvanranarnrnn,

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:...............

13. FECHA DE APROBACION: ... ...

Direceldn Naclonal de Gestidn da Calidad,
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Manual de Funciones Area administrativa

Administracion Regional de Sucre.

Y/O CARGO. | RESPONSABLE DEL PROGRAMA

OPERATIVO ANUAL

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR REGIONAL

o

4. NOMBRE DEL AREA O

DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO .
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

» Consoclidar, la formulacion del Programa Operative Anual {(POA), de acuerdo a directrices
emanados por el Organo Rector y Oficina Nacional, asimismo realizar seguimiento vy
evaluacion correspondiente.

]

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

—_

Desempefar sus funciones con respensabilidad y eficiencia.

2. Cumplir la aplicacian de la Ley 1178 administracion y control gubemamentales, Reglameantos,
Marmas Institucionales; como manuales, instructivos, resoluciones, circulares y otra normativa
legal, emanados por autoridades competentes.

acuerdo a directrices emanadas por el Organo Rector y Oficina Nacional,
4. Emitir certificaciones del Programa Operativo Anual,
5. Realizar saguimiento y evaluacion al Programa Operative Anual.
6. Elaborar reformulaciones al POA
7. Emitir reportes de ejecucion del POA,
8. Aportar con informacion para la elaboracion del Plan Estratégico Institucion al PEL
9. Emitir informes a requerimiento de las auloridades de la Regional y Administracian Nacional
10. Proporcionar informacién oportuna v confiable a las distintas Jefaturas.
11. Dar cumplimiento con lo previsio en el Reglamento Interno de Personal.
12, Oplimizar el uso de materiales y suministros.
13. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.
14. Prestar servicios con calidad en el gjercicio de sus funciones.
15. Cumplir otras funciones asignadas por las autoridades superiores.

3. Elaborar en coordinacién con las autoridades regionales, el Programa Operativo Anual de |

Diveccidn Naclonal de Cestidn de Calidad,
Nvisidn Naclonal de Gestidn y Flanificacion.
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:' caje pelrolera de salud

Manual de Funciones Area administrativa

Administracion Reglonal de Sucre.

F.REVISADO POR: ...t

10, APROBADO POR:.....coovivonr crvnrnransnnnans

B.ELABORADO POR: ..o ivvinin v vrmmsrnnn e

11. FECHA DE  ELABORACION: ....cooiiiinriiaeninnns

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:...............

13, FECHA DE APROBACION: .......ooviiviiiniinain

| Diveccldn Naclonal de Gestidn de Calidad,
Divislén Naclonal de Cestidn y Planfflcacldn,
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e :j M anual de Funciones - Area administrativa
- Administracién Regional de Sucre

o e

2. DENOMINACION DEL PUESTO —
Y/0 CARGO. ENCARGADO DE PRESUPUESTO

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

4. NOMBRE DEI, AREA O
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

PR e .

5. NIVEL JERARQUICO

| OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= FElaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y controlar sistematicamente la
ejecucion presupuestaria del gasto.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO |

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Elaborar el POA del area.

3. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control  gubernamentales,
Reglamentos, Mormas Institucionales (manuales, instructivos, resoluciones, ciculares, etc)
y otra normativa legal emanados por autoridades competentes.

4. Claborar el ante proyecto del presupuesto de la Administracion Regional Sucre, en base a
los lineamientos generales de politica presupuestaria y directrices fijadas por el Organo
Rector,

5. Coordinar con la Jefatura de Servicios Generales, la formulacian del anleproyecto del |

presupuesto de la Regional, sobre la base de principios presupuestarios de equilibric entre

recursos y gastos de acuerdo a directrices definidas por el Organo Rector e INASES.

Aplicar politicas presupuestarias emanadas de Oficina Nacional.

Expresar de forma ordenada y de facil comprension, el presupuesto de la gestion.

Definir el presupuesto de gastos, aplicando la técnica del presupuesto por programas y

sobre la base de los reguerimientos definidos en el Programa Operativo Anual de la

Fegional.

9. Remitir a2 las instancias correspondientes el presupuesto de la gestion para su aprobacion.

10. Emitir Certificaciones Presupuestarias,

11. Controlar la ejecucion presupuestaria.

. 12. Elaborar informes mensuales a la Jefatura de Servicios Generales y Administracion

| Regional, detallando niveles de ejecucion presupuestaria y disponibilidad por partidas

el

Nirarcidn Marianal oe Gestidn de Calidad. A
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Administracidn Regional de Sucre
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13. Cumplir y hacer cumplir las normas juridicas en materia presupuestaria.
14, Realizar traspasos presupuestarios, mismos que estaran en funcién a las necesidades de la
Administracion Regional.

15, Informar a las autoridades regionales, los traspasos y reformulaciones del presupuesto. i
18. Informar a la Jefatura de Divisién de Macional Presupuestos de Administracion Macional, los |
traspasos realizados. :
17. Elaborar informes periddicos a requerimiento de las autoridades Regionales y Nacionales,

18. Mantener la informacién actualizada sobre presupuestos de la Regional, para la toma
decisiones.

19. Atender y llevar reqgisiro diario de la correspondencia recibida y despachada.

20. Archivar y custodiar de acuerdo a normas de archivo, la documentacion generada,
21. Dar cumplimiento al Reglamento Internc de Personal

22.Resguardar activos fijos bajo su cuslodia.

23.Cumplir otras actividades que sean asignadas afines al cargo.

B. ELABORADO POR: ..o ciin e 11. FECHADE  ELABORACION: ...oovvvimnirinniinnss

P REVISADO POR: ..o ieeens

|13, FECHA DE APROBACION: ....o.oiveieriaiien

e e —_——

Direccidn Nacional de Gestidn de Calfdad. "




@%} caje pelrolere de solud
S0,

M anual de Funciones - Area Administrativa
Administracidn Regional Sucre

CODIGO N" de PAG,

ARSR-02 (-2

| 2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/O CARGO. RESPONSABLE DE CONTRATACIONES

3 DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR JEFETURA DE SERVICIOS GENERALES

| 4. NOMBRE DEL AREA O

DIRNCCLON DEL CUAL ADMINISTRATIVA

DETENDE

o

MIVEL JERARQUICO

OPERATIVO =

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥Y/O CARGO

Llevar a cabo los procesos de contratacion con transparencia, eficiencia, efectividad vy |
economia de la Regional Sucre, en gl marco de las NB- SABS v RE- SABS.

T. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

10.
11.
12,

13.
14.

Desempefiar sus funciones con eficiencia y efectividad

Cumplir la aplicacion da la Ley 1178 administracion y control gubernamentales, Reglamantos,
Mormas Institucionales (manuales, instructivos, rescluciones, circulares, etc) y otra normativa
legal emanados por autoridades competentes,

Elaborar el Programa Operativo Anual del area, en el marco del POA  Regional e |
Institucional.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la Regional Sucre y remilir a
adminisiracion Nacional para su consclidacion.

Atender y despachar con eficiencia, la correspondencia recibida por el area.

Verificar que los requerimientos emitidos por las Unidades, contengan especificaciones
técnicas del bien requerido y que esten debidamente respaldados.

Elaborar los Documentos Base de Contrataciones, n bass a los padidos generadas por las
Unidades solicitantes. mismos que deberan estar aprobados por la Autcridad Responsable |
del Proceso de Contrataciones.

Fublicar el DBC, en los diferentes medios esfablecidos por las NB-SARS v RE-SABS
Recepcionar y registrar las propuestas remitidas por las empresas proponenies.

Levantar actas del proceso de apertura de propuestas.

Emitir y remitir invitaciones a empresas legalmente constituidas.

Asesorar a las auloridades respecto a procesos y procedimisnios a seguir en contrataciones

tanto de bienes como de servicios,
Recabar cotizaciones y propuestas técnicas.
Elaborar cuadros comparatives

Diveccidn Naclonal de Cestion de Calidad.
Unidad Naclonal de Gestidn v Planilficacion,
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M anual de Funciones - Area Administrativa

Administracidn Regional Sucre

15. Elaborar Ordenes de Compra.

Administracion Regional Sucre.

16. Elaborar nolas de adjudicacion a las empresas proveedoras,
17. Coordinar con la Comision de Recepcion y almacenes tanto de medicamentos como de
bienes, el ingreso de malteriales y medicamentos.

18. Coordinar con Asesorla Legal Regional, |a elaboracion del contrato.
19. Publicar en el SICOES, los procesos de contrataciones por declaraciones desierlas,
20. Cerrar en 2l SICOES los procesos de contrataciones concluidos,
21, Cumplir con las normas relativas a contrataciones establecidas en las NB-SABS y RE-SABS,

22. Archivar los expedientes de cada uno de los procesos de contratacion llevados a cabo por la

| 23. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal
24. Resguardar toda la documentacidn a su cargo y mantener sus archivos actualizados.
25. Cumplir otras actividades que sean asignadas por las autoridades Regionales

e

B. ELABORADO POR: vt mi

FREVISADQ-POR i oo s

10. APROBADO POR:............ it

11. FECHA DE  ELABORACION: ..........c.c......

12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: .......

113. FECHA DE APROBACION: ...............

Direccidn Nacional de Gestidn de Calidad,
Unidad Nacional de Gestidn y Planificacidn.
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o M anual de Funciones - Area Administrativa
Administracion Regional de Sucre

1. CODIGO N de PAG. |
ARSHR-02 1-2

MANUAL DE FUNCIONES |

2. DENOMINACION DEL PUESTO |

Y/O CARGO. RESPONSABLE DE CAJA GENERAL
4 3 DEPENDENCIA INMEDIATA I B
: SUPERIOR JEFATURA DE SERVICTOS GENERALES

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

3. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO +

e 5 B e e e e e T L A e |
6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO.

* Recepcionar y custodiar los recursos econdmicos, valores  de |2 Administracion Hegional
de Sucre, en el marco del Sislema de Tesorerja de la Ley 1178,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

] 1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
Cumplir la aplicacion de la Ley 11Y8 administracion y control gubernamentaies,
Reglamentos, Mormas Institucionales {manuales, instructivas, resoluciones, circulares, elc)
y otra normativa legal emanados por autoridades compelantes

3. Prestar servicios con calidad a rabajadores y plblico en general.

4. Recepcionar los ingresos econdmicos generados por la Administracion Regional de Sucre.

5. Emitir reportes diarios por los ingresos recibidos.

6. Llenar el lormulario correspondiente cuands se produzca un ngreso.

7. Emilir y entregar el recibo prenumerado correlativo al cotizante, por cada ingreso percibido.

8. Elaborar los Comprobantes de Ingreso,

8. Resguardar el efectivo, entre tanto se encuentre en Caja, no permitiendo el ingreso de
personas ajenas a dependencias de la seccicn.

10. Mo acceder a prestar efectivo al parsonal de la Regional, como a terceros.

11. Elaborar infermes mensuales o a solicitud de las autoridades regionales v nacionales
respectc a los ingresos percibidos. (i

12. Efectuar depdsitos del efective dentro las 24 horas, en las cuenlas comentes gque la
administracion cuenta en el sistema financiero

13. Emitir cheques.

14. Entregar cheques a los proveedores por las contrataciones realizadas, por servicios
adquiridos y otros conceplos

15. Remitir una copia de los Formularios COT- 01 y recibos de caja de aportes regulares v en ||
maora a la seccidn de cotizaciones, para efectuar un control posterior,

16. Llevar y regisirar en libro de caja por movimiente de efectivo

17. Revisar y conciliar los extractos bancarios mensuales, con el movimiente de caja

Diveccidn Naclonal de Gestion de Calldad,
Uniddad Naciona! de Gestion y Planificacion.
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18. Mantener actualizado el libro de caja, a fin de faciliar el conirol interno posterior y
seguimiento respectivo,

19. Emite cheque para la cancelacion de haberes vy otros del personal de la Administracion
Regional. f

20. Llevar libretas bancarias de las cuentas corrientes que la Administracién Regional, |
mantizne an ol sistema financiero

21. Resguardar los valores de la administracian, que le fueron confiados.

22. Atender los requerimientos de |las autoridades y auditoria interna.

23. Realizar conciliaciones bancarias mensuales,

24, Realizar arqueos diarios del movimiento de efectivo y valores.

25. Informar al inmediato superior de cualguier novedad gue se presente en la Seccion.

26. Desglosar los ingresos percibidos.

27. Dar cumplimiznto con lo previsto en &l Reglamento Interno de Personal

28. Ser responsable de toda documentacion generada por la seccion, archivo y conservacion
de los mismos, hasta su derivacion al archivo general.

29. Atender, registrar la correspondencia recibida.

30. Optimizarlos el manejo de maleriales y suministros,

31. Resguardad los activos fijos bajo su custodia, =

32. Cumplir otras funciones que las autoridades superiores lo reguiera

s AR .

| 8. ELABORADO POR: ......cocnnnsrsssnssanssnrssnnsn 11. FECHA DE ELABORACION: ...................
P RENB ARG PORE st s 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: .......
10. APROBADO PORL....corvs v |13. FECHA DE APROBACION: ................
|

Direccldn Naclonal de Cestidn de Calldad,
Urticlad Maclomal de Gastidn y Planificacidn.
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1%;—'% PR M anual de Funciones Area Administrativa

Administracion Regional de Sucre

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO N" de PAG.
ARSR-02

| 2. DENOMINACION DEL PUESTO |
Y/0O CARGO. ENCARGADO DE AFILIACIONES

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

Trr—p

4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL  ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5. NIVEL JERAROQUICO
OPERATIVO N

| 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Contar con un sistema confiable y optimo de afiliaciones para Empresas y Asegurados que
demanden las prestaciones del Seguro Social a Corto Plazo.

| 1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Elaborar el Programa Operative Anual, en coordinacion con la Seccidn de afiliacionas de
Oficina Nacional y Jefatura de Servicios Generales de la Ragional.

3. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y contra! gubernamentales, Reglamentos,
Mormas Institucionales {manuales, instructivos, resolucionses, circulares, etc) v ofra normativa
legal emanados por autoridades competentes.

4. Informar al poblico solicilante, respecto a las prestaciones y ventajas del Sequro a Corlo
Flazo que la Institucion presta,

5. Ser cordial y amable en el trato con el publico usuaric en general,

6. |Informar y entregar requisitos scbre procesos de afiliacion patronal, asegurados voluntarios,
sector pasivo 5.5 P.A M.

7. Informar y entregar requisitos a los trabajares actives y beneficiarios.

8. Informar y entregar requisitos respecto a la ampliacion del nameroc patronal, en ofras
regionales y a nivel nacional.

9. Solicitar a olras administraciones regionales, la ampliaciin del nlimero patronal

10. Llznar el formulario 101 de no afiliados de los trabajadores y beneficiarics a otro Ente Gestor.

11. Recepcionar la documentacion de las empresas. para su afiliacion.

| 12, Carnetizar a los asequrados activos y beneficiarios.

13. Recibir, revigar y clasificar en base a la decumentacién pertinente las afiliaciones. bajas vy
reafiliaciones de empresas, asegurados, beneficiarios activos y pasivos,

14, Recepcionar el Farmulario Aviso de Novedades del empleadar

15, Coordinar con la Jefalura de Afiliaciones de Administracian Macional, el desarrollc de los
procesos de afiliacion.

16. Organizar el registro regional de empresas afiliadas.

J

Dreccidn Nacional de Gestidn de Calidad.
Unidad Nacional de Gastidn y Planificacian,
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M anual de Funciones Area Administrativa

Administracion Regional de Sucre

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,
25,

26.

27.
28.
29,
30.
31.
32,

33.

34.
35.

36.
37.
38.
39.
40,
41.

R

Elaborar sobre la base de la informacién que se cuenta, el registro de asegurados activos,
voluntarios, rentistas, beneficiarios, 5.5 .P.AM. y SUMI

Participar de reuniones con las empresas afiliadas.

Farticipar de las reuniones a requerimiento de las autoridades Regionales.

Mantener al dia los registros en el sistema de afiliaciones.

Elaborar datos estadisticos scbre poblacion protegida por instituciones, sexo, grupo elareo y
asegurados en sus diferentes categorias,

Participar en reuniones convocadas por el Comité de prestaciones.

Tomar medidas pertinentes con el fin de evitar incorrectas afiliaciones en cumplimiento a
normativa.

Mantener actualizado 2l registro de Vigencia de Derechos.

Coordinar con Cotizaciones y Control de Empresas de Oficina Nacional, la depuracion de
empresas afiliadas y asegurados voluntarios, trabajadores y beneficiarios.

Cumplir disposiciones legales, instructivos y circulares emanados por el Ministerio de Salud y
Deportes, INASES, Oficina Macional y autoridades Regionales correspondientes.

Informar a las autoridades Reqgionales, respecto a las actividades desarrolladas en el area, |
Fecepcionar de examenes preocupacionales, '
Recepcionar avisos de alta, bajas y transferencias del trabajador y beneficiarios.

Emitir informes a requerimiento de las autoridades tanto nacionales como regionales,

Emitir informacion para la elaboracian y centralizacian del anuario.

Emitir sugerencias destinadas a mejorar los procesos de afiliacion a la jefatura inmediata
superior o en suU defecto, al responsable de la Seccion de Afiliaciones de Oficina Nacional.
Autorizar conjuntamente el administrador Regional, la atencion médica integral en otras |
regionales, previa verificacion de vigencia de derechos.

Estampar &l seflo de solvencia de no afiliados en la CPS.

Aulorizar por Onica vez la atencion medica, en coordinacion con Trabajo Social y
Cotizaciones.

Registrar y Archivar toda la documentacion generada y recepcionada por esta seccion.
Elaborar requerimiento de materiales y suministros.

Efectuar seguimiento a los procesos de adquisicion de materiales para afiliaciones

Dar cumplimiento al Reglamento Internc de Personal. '
Resguardar los activos fijos bajo su custodia,

Cumplir con otras actividades a requerimiento de las autoridades superiores.

8. ELABORADD FOR: oo 11. FECHA DE ELABORACION: . ......cooivicviiniinns

| 9. REVISADO POR: oo

i .
12. FECHA DE REVISION Y VALUIDACION: ...

13. FECHA DE APROBACION: . oeieeeeveeaes

Diveccidn Nacional de Gestidn de Calidad.
Unidad Macional de Gestidn y Flanificacidn,
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M anual de Funciones - Area administrativa
Administracion Regional de Sucre

2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/O CARGO. ENCARGADO DE COTIZACIONES

|3 DEPENDENCIA INMEDIATA

B T e |

SUPERIOR JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
4. NOMBRE DEL AREA O -

MMRECCION DEL CUAL ' ADMINISTRATIVA

DEPENDE

e T T B e T e L S -

NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO 3

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Controlar los aportes patronales de las Empresas afiliadas, Asegurados Voluntarios, Seguro
del Adulto Mayor y Sumi de la Administracion Regional de Sucre.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

. 4

10.
11.
12
3.
14.

Desempefiar sus funciones con respensabilidad y eficiencia,

Cumplir la aplicacion de la Ley 117B administracidn v control gubernamentales,
Reglamentos y Mormas Institucionales;, asi como manualas. instructivas, resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanades por autoridades competentes,

Informar a las empresas aseguradas, respecto a la forma y procedimeento de elaborar el
Formulario Mensual de Aportes (FORM. COT-01), incapacidad temparal por enfermadad,
maternidad y riesgos profesionales a corto plazo,

Fecepcionar planillas y liquidar el Formulanc Mensual de Aportes (FORM. - COT-01), de
las empresas afiliadas que aportan en la Regional.

Recepcionar los Formularios Mensuales de Aportes (FORM.- COT-01) v planillas de
empresas que aportan en otras Regionales,

Verificar los formularics de bajas medicas, si la liguidacion por incapacidad temporal esta |

en el marco del Cadigo de Seguridad Social y su Reglamenta.

Liguidar el Formularic Mensual de Aporles (FORM,-COT-01) de asegurados voluntarios.
Liquidar las multas por la no presentacion de partes de retiro, de acuerdo a normativa y
procedimientos establecidos para el efecto.

Emitir Motas de Aviso y de Cargo a las empresas afiliadas, en caso de mora de aportes,
Efectuar seguimiento a los Notas de Aviso vy Carge emitidas por la Regional

Elaborar liguidaciones de convenios de pagos en coordinacian con Asescria Legal.
Elaborar listas del 5.5.P.A M y emitir nota al municipio sclicitando el pago de cotizaciones.
Elaborar estados mensuales de aportes e incapacidad temporal,

Elaborar Estados mensuales de aportes e incapacidad lemporal tanto de la Regional de
Sucre como de las otras administraciones desconcentradas.

Direcciin Maclonal de Gestldn de Calidad,
Unidad Maclonal de Gestidn y Planificacidn.
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’j M anual de Funciones - Area administrativa

Administracidn Regional de Sucre

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,
22,

23,
24,
25.
26,

27.

28.
29.
30.

e LR ] = e T - L

Emitir informacién meansual v acumulada detallando lo siguiente; numero de empresas
cotizantes, cuantificar a los trabajadores, salario cotizable, incapacidad temporal, otras
deduccicnes, total aportes declarados y netos percibidos.

Emitir reportes mensuales de las empresas afiliadas y asegurados voluntarios gue se

encuentran en mora, manteniendo el mismeo actualizadao.

Informar oportunamente a las autoridades regionales, las empresas afiliadas que no
pagarcn sus aportes dentro los plazos establecidos.

Elaborar el estado mensual acumulado de aportes en mora, de las empresas gue aportan
en la Regional de Sucre.

Coordinar con las Secciones de Cotizaciones y Control de Empresas de Administracion
Macional, la depuracién de empresas afiliadas en mora.

Mantener actualizado el Kardex por empresas afiliadas y Llevar estadisticas sobre el
comportamiento de las mismas.

Informar al inmediato superiar de cualguier novedad que se presente en la Seccion.
Recepcionar y archivar la copia de los Formularios Mensuales de Aportes (FORM.-COT-
01) de aportes, planillas v recibos de caja en orden alfabético.

Conciliar con Caja General y Contabilidad los aportes recibidos mensualmente.

Cumplir con el envid de documentos a requerimiento de Administracion Macional.

Emitir informes a requerimiento de las autoridades competentes de la Administracion
Regional y Jefatura de Seguros de Administracion Macional.

Optimizar el uso de los materiales y suminisfros y resguardar los activos fijos bajo su
custodia.

Ser responsable de toda documentacion generada en la Seccion, archive y conservacion
de los mismos.

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.

Optimizar los materiales y suministros.

Cumplir otras actividades gue sean asignadas afines al cargo.

2. REVISADOD POR: ... ovcnnsmi i v viin

8. ELABORADO POR: cvoooeoooeeeeeoeeee e 11. FECHA DE ELABORACION:. ...

112, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: .............

In. APRDBADO FDR: ------------------------------ ]3- FECHA DE APRDBAC!DN-_ i T S e

Direccidn Naclonal de Gestidn de Calldad.
Unidad Naclanal de Gestidn y Planffeacidn,
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M anual de Funciones - MAFU
Administracion Regional Sucre
I. CODIGO | N"dePAG.

B! 7

ARSR-02 12

T T T T T T L A e SR K e T T B T I e . e e e . BB

2. DENOMINACION DEL PU
3. ESTO Y/O CARGO. ENCARGADO DE ACTIVOS FLIOS

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFATURA DE SERVICIOSN GENERALES

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

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

=  Mantener actualizado el sistema de registre de activos fijos de la adminisiracidn Regional
de Sucre, a partir del ingresc, asignacién, mantenimients vy disposicion de los bienes,
asegurando el uso racional, conservacion y salvaguarda de 105 mismos.

T. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefar sus funciones con responsahbilidad y eficiencia.

2. Cuidar y resguardar los activos fijos de la regional,

3. Cumplic la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales,
Reglamentos y Mormas Institucionales, asi comoe manuales, instructivos, rescluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes,

4. Elaborar el Programa Operativo Anual de activos fijos, mismo que estara en relacion directa
con el POA de la Regional.

[ informacian oportuna respecto las necesidades Regional.

6. Recepcionar los bienes adquiridos y cotejar con lo adjudicade de acuerdo a conbrato u
orden de compra.

7. Recepcionar los activos adquiridos por la Administracion Regional, en coordinacion con la
Comisidn de Recepcion, en el marco de las NB-ZABS y RE-SABS,

8. Registrar y codificar los activos fijos incorporades, mediante claves, simbolos o la |
combinacion de ambos, etc,

9. Entregar activos fijos a los funcionarios de la Administracion Regional, cuando exista orden
documentada (memorando} o autorizacidn expresa de las autoridades.

5. Participar en las contrataciones de activos fijos que efectue la Administracion. entregando |

Direccidn Nacional de Gestidn ofe Calidad,
Division MNacional de Gestidn y Flanificaclin,
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1.
12.

13. .
. ldentificar los actives fijos que han cumplide su vida Util v los que se encuentren inutilizados

15.
16.

17.
18.

19.
20,

21.
22,

23.
24,

eeja pelrelere de salud
M anual de Funciones - Area Administrativa

Administracion Regional Sucre

. Llenar formulario de entrega de activas fijes, mismo gue debe ser firmada por el trabajador

receptor expresando su conformidad,

Actualizar los registros, documentos de entrega y devolucion de activos fijos.

Recepcionar los activos fijos de los funcionarios desvinculados de |a institucian por escrito,
debiendo firmar dicha documents en sefial de conformidad.

Emitir certificaciones de conformidad de entrega de activos fijos del personal retirado

a fin de dar baja correspondiante,

Coordinar con mantenimiento, 1a conservacién de los activos.

Coordinar con la Unidad de Asesoria Legal, el registro de dereche de propiedad de los
bienas inmuebles y vehlculos ante |as instancias pertinentas.

Participar en fodas las disposicién de bienes que se efectien, come ser arrendamiento,
enajenacion o baja de activos fijos.

Solicitar a las autoridades Regionales, la contratacion de Seguros para los activos fijos en
general,

Revalorar los activos fijos de la Administracion Regional.

Inventariar dos veces al afio, resullados gue seran de corocimiento de la Jefatura de
Servicios Generales, por medio del informe respectivo.

Actualizar y depreciar los activos fijos para su incorporacion en los Estados Financieros, de
acuerdc a procedimientos contables establecidos,

Controlar las salidas de activos fijos de la Regional, para reparacién o mantenimiento,
mismos que deben contar con autorizacién expresa.

Resguardar los activos fijos inutilizados, hasta dar de baja.

Elevar a las auteridades correspondientes, sugerencias destinadas a mejorar el manejo de |
los activos fijos en el marco de las NB-S5ABS,

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

plblico en general que demande su atencian.

. Dar cumplimients con lo previsto en el Reglamenta Interno de Personal
27.

28.

Atender v despachar la correspondencia recibida,
Cumplir otras funciones inherentes al cargo.

2oREVISADGY POR: v i st saims g

B. ELABORADD POR: oo 11. FECHADE ELABORACION:.......oooiiiiiiininnn,

12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: _.............

13. FECHA DE APROBACION: ... e

Direccidn Macional de Gesticn de Calidad.
Uinidad Naclonal de Gestidn y Planificacidn,
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R o M anual de Funciones - Area Administrativa

Administracidn Regional Sucre

CODGo

ARSR-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO - T [
Y/ CARG(O), ENCARGADO DE ALMACENES

3 DEPENDENCIA INMEDIATA T T
SUPERIOR JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

-
[ o e, T e e

5. NIVEL JERARQUICO ' i
OPERATIVO

| 6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Administrar racionalmente los maleriales, suministros & insumos meadicos depositados en
los almacenes de la Administracion Regional Sucre, a partir del registro, almacenamisnto ¥ |
distribucidn, aplicando medidas de salvaguarda y control de los bienes de consumo

e T T

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥Y/O CARGO

1. Desempefar sus funciones con responsahbilidad y eficiencia

2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion v control gubemamentales,
Reglamentos, Mormas Institucionales (manuales, instructivos, resoluciones, circulares, etc)

y oftra normativa legal emanados por autoridades compelantes,

Recibir y registrar los materiales y suministros que ingresan a los almacenes. basandose en

documentos gue  autoricen el ingreso, documentos gue deben estar firmados por
autoridades competentes.

4. Desempefiar sus funciones con cordialidad y respeto.

las

5. Participar en la elaboracion del POA, entregando informacion sobre bignes y materiales
consumidos en la gestion, a fin de proyectar en el POA de la prosama gestian, lo realmente
requarido por la Administracian Regional Sucre, [

6. Aprovisionar los bienes y materiales en almacenes, con el fin de cubrir oportunamenta los
requerimientos de fa Administracion Regional. _

7. Reqgistrar el ingreso. transferencia y salida de materiales, en el marco de las NB-SABS y
RE-5ABS Administracion de Almacenes.

8. Verificar las especificaciones técnicas de los bienes a ser ingresados, si estan de acuerdo a
le realmente adjudicadao.

9,

Yerificar la numeracion correlativa de los valores impresos. previa ingresoe a lns almacenas.

Direccidn Nacianal de Gestidn de Calidad.
Unidad Naclonal de Gestidn p Blanificaciin.
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Administracidn Regional Sucre

10.

11.

12

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

T A N R Sl EPeN

Ejecutar el despacho oportuno y correcto de los materiales a las oficines solicitantes, de
acuerdo a foermularios respectivos, identificar al receptor y constatar la conformidad de Ia
entrega.

Emitir reportes clasificando las entradas y salida de materiales.

Levantar inventarios dos veces por afo, registrar e informar a las autoridades regionales
los resultados alcanzados. |
FProgramar la provisidn de estantes, recipientes contenedores, sopories, tarimas,
plataformas e instrumentos que faciliten el almacenamiento, preservacién y manipuleo de
los materiales y suministros.

Requerir a las autoridades regionales la provision de materiales y suministros de acuerdo a
la programacion operativa.

Mantener actualizado el kardex correspondiente de todos y cada uno de los items

existentes en almacenes. |

Aplicar modelos de sistema de inventarios establecidos por Oficina Macional, como el
PERS (primers en entrar-primero en salir), UEPS (dltimos en entrar y primeros an salir) o
Promedio Ponderado; que permita la valoracion real de los bienes.

Codificar los items en almacenes, a fin de disponer de informacion otil y oportuna, respecto
a los saldos existentes, a fin de disponer de informacion util y oportuna >

Conciliar mensualmente con Contabilidad y Kardex Valarado

Mantener debidamente cordenada sus instalaciones, para el desarrollo optimo de sus
funciones.,

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.

Optimizar los materiales y suministros.

Atender y despachar la correspondencia recibida.

Cumplir otras funciones que las autoridades superiores o reguisran.

LB. ELABORADO POR: cccveiivirccvnniennae e, 11. FECHA DE ELABORACION: .......ocvvvenn.

|

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

|

170, APROBADO POR: ...t iiiiiiiieanias 13. FECHA DE APROBACION: ....civviiienn.
Direccidn Macional de Gestidn de Cafidad,

Unidad Nacional de Gestidn y Flanificacidn,
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M anual de Funciones—- Area administrativa
Administracidn Regional Sucre

E@ ceja pelrolera de salud

z | 2. DENOMINACION DEL PUESTO
] | ¥/O CARGO. KARDEX VALORADO Y FISICO DE :
: FARMACIA Y ALMACENES,

TR T TR T TR« 1 e s ekt o s s 1 el T o e e

3 DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
| |4 NOMBREDELAREAQ N
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDI
" 5. NIVEL JERARQUICO :
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

e b A S AR S

i »  Registrar y valorar los items de materiales, suministros, medicamentos & insumos médicos
existentes en almacenes y farmacia,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Cumplir la aplicacian de la Ley 1178 administracion y contral gubernamentaies, Reglameantos,
Mormas Institucionales (manuales, instructivos, resoluciones, circulares. aetc) y ofra normativa
legal emanados por autoridades competentes.

3. Conciliar y validar informacion fisica con almacen y farmacia.

4. Valorar los medicamentos y otros insumes meadicos que ingresen a farmacia y almacenas.

5. Llevar al dia el registro de recetas emitidas. para determinar el saldo existente.

6. Elaborar el detalle mensual de egresos de almacén y farmacia, tanto fisica como valorada.

7. Levantar inventarios semestrales y anuales de almacenes y farmacia, en cocrdinacian con los
responsables de ambos servicios,

8. Verificar los formularics B-3 de recepcion de medicamentos, con facturas en cuanto a |
cantidad, precio y firmas.

9. Realizar los Comprebantes de diario de farmacia y almacensas mensualmente,

10. Establecer e informar a las autoridades superiores, respecio a saldos existentes por ftems
tanto de almacenes y farmacia

11. Formar parte del comité de recepcion, en caso de ser nominada.

12. Verificar DSRG-1 ingresc almacenes con las facturas en cantidad, precio. fecha y firmas de
ingreso.
13. Elaborar informes mensuales, semestrales y anuales a Jefalura de Servicios Generales y

Administracion Regional.
14. Emitir sugerencias destinada a mejorar las labores asignadas.
15. Dar cumplimiento con lo previsto en el Reglamento Interno de Persanal
16, Ser responsable por la informacion y documantos generados en el area,

Direccidn Naclanal de Gesticon de Calidad.
Unidad Naclonal de Cestidn y Flanificacian.
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T

17. Optimizarlos el manejo de materiales, suministros.
18. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

J 18, Archivar los documentos de farmacia y almacenes.
! 20. Cumplir otras actividades que sean asignadas afines al cargo.

i e — - e e e

| 8. ELABORADO POR: ..o.vvovovooeovooooieonnr |11 FECHA DE ELABORACION:...oovoviicnrinrieans
j

| 9. REVISADO POR: . ooooovveoooeeoo , .

: 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION:...............
‘ 10. AFRDB#DO FDR:1-|-1--1-|-1---|- sErsrrsEIERETR RO 13- FECHA DE APRDBAC‘DN Aty e Y P ey
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M anual de Funciones - Area Administrativa
Administracion Regional sucre

" DE FUNCIONE T CODIGO | N ae PaG.
MANUAL DE FUNCIONES Ao | Ok

|.._.__. e e

e

i 2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/0 CARGO. RESPONSABLE DE CAJA CHICA

3 DEPENDENCIA INMEDIATA

S e i B o e P T T e T T TP T e

SUPERIOR JEFATURA DE SERWVICIOS GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

DEFENDE

5. NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

OPERATIVO =

Manejo de recursos econdmicos de la Regional Sucre, destinados a cubirir gaslos manores |
y de contingencia, gque requieren ser cubiertos mediante pago en efectve v no
comprometa |a emision de cheques.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

=l

bl

e R

. Llewvar registro de Libro de Caja Chica.
11,
12,
13.

Desempefiar sus funciones con responsabilidad v eficiencia.

Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales,
Reglamentos, Mormas Institucionates (manuales, instructivos, rescluciones, circulares, eic)
y otra normativa legal emanados por autoridades competentes.

Elaborar formulario comprobante pre- numerade de Caja Chica.

Hacer firmar por los funcionarios v autoridades los Comprobantes de Caja Chica.

Entregar recursos para gastos menores.

Elaborar consolidado de gastos cuando por 1o gjecutado, previo al reembolso de caja Chica.
Solicitar mediante nota reembolso de Caja Chica, cuando su ejecucion abarque el B0% de |
lo asignado a dicho fondo.

Elaborar los comprobantes de caja chica y facturas.

Dar curmplimients con lo previsto en el Reglameants Interno de Persaonal.
Emitir informes a solicitud de las autoridades compelantes
Cumplir otras funciones que las autoridades superiores 1o requisran

Direccidn Macianal de Gesticon de Calidad.
Unidad Naclonal de Gestidn y Flanificacion,
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8. ELABORADO POR: .,

PREMIEAD S RRIR o dainms

11. FECHA DE ELABORACION: ...coovvvivnnren.n
12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: .......

13. FECHA DE AFROBACION: .................
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MANUAL DE FUNCIONES i ol ML r!;ﬂ;»u;-
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2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/O CARGO. RESPONSABLE DE ARCHIVO

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR JEFATURA DE SERVICIOS

GENERALES.

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

| 5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

L

=

Archivar Mantener el cuidado y resguardo adecuado de los documentos de la
administracion Regional.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

-

. Codificar en orden cronolégico y alfanumérico los documentos resguardados
. Llevar registro de recepcion y despacho de documentacién a su cargo.
. Cumplir los reguerimientos de informacion, solicitados por las autoridades regionales y

. Atender la solicitud de fotocopias de acuerdo a Reglamento de Archiva

. Practicar inventarios semestralmente, de los documentos en custodia,

. Dar cumplimiento al Reglamenta Interno de Personal

. Mantener informadeo a las autondades, scbre las actividades gue realiza.
. Optimizar los materiales y suministros,

. Cumplir otras actividades a requerimiento de las autoridades,

Desempefar sus funciones con responsabilidad vy eficiencia.

Reguardar los activos fijos bajo su custodia.

Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales, Reglamentos,
Normas Institucionales (manuales, instructivos, resoluciones, circulares, etc) y otra normativa
legal emanados por autoridades competentes,

Cumplir con el Reglameanla de Archive,

Mantener en orden cronolagica los archivos a su cargo.

Recibir los documentos de los diferentes servicios de fa Regional, para el empaste y
resguarda respectivo.

Programar el empaste de |la documentacion recibida por diferentes servicios de la Regional.
Asegurar el ambiente adecuado de conservacion de documentos.

Elabaorar el POA del servicio de archivo.

. Pregramar los requerimientos fisicos come materiales, para un adecuado archivo de |

documentos,

nacionales.

Diveccicn Naclonal de Gestidn de Calidad,
Unidad Naclonal de Gestidn y Planificacidn.
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B ELABORADC FOR: ..o imsnissilassms vussoibans

{7 REVISADO POR: ... iciiiniciiiiianiniaiiniann

11. FECHADE ELABORACION:.........................

12, FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ..............

13. FECHA DE APROBACION: ...
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2. DENOMINACION DEL PUESTO

)

E_J caja pelrolera de salud

Sy

M anual de Funciones - Area administrativa
Administracidn Regional Sucre

- 1. CODIGO
ARSR-02

MANUAL DE FUNCIONES

¥/O CARGO. MENSAJERO

3 DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR SECRETARIA

' 4. NOMBRE DEL AREA O |
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRACION
DEI'ENDE

e Al e [ 1 s TR e — —r

‘5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

—————————

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

 Apoyar a la administracion en tareas de mensajeria de la Regional. con difigencia y
responsabilidad.

s o e

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

—

Desempenar sus funcicnes con diligencia y responsabilidad.

2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracién y contral gubernamentales, Reglameantos,
Normas Institucionales {manuales, instructivos, rescluciones, circulares, etc) y otra normativa
legal emanados por autoridades competentes

3. Recepcionar correspondencia y docomentacian para su encaminamiznto tanto interna como
axterna.

4. Registrar adecuadamente la correspondencia, documentacién y otres tanto interna como
externa, que tengan comoe desting la Administracion REegional.

5. Llevar y entregar documentacion criginada a las diferentes dependencias de |a
Administracién Regional.

6. Llevar el libro de registro de recepciaon come despacho de correspandencia, sin enmiendas y
tachaduras.

7. Apoyar y coadyuvar a las oficinas, en tareas que requieran traslado o reubicacion de bienes.

8. Ceadyuvar en el manejo, registro y conservacidn de la documentacion.

9. Apoyar en la limpieza de las oficinas.

10. Atender el teléfono,

11. informar a la jefatura inmediata superior de cualquier novedad que se presente.

12. Sacar fotocopias de acuerdo a reguerimiento.

13. Entregar correspondencia tanto interna como externa de |a administracion Regional,

14. Acatar disciplinadamente las instrucciones emanadas por las autoridades

15. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal

16. Apoyar en las actividades administrativas cuando asi lo requieran las autoridades.
17. Cumplir otras actividades encomendadas por las autoridades superiores.

B 2w o e 8 e R A L T L

Direccidn Naclonal de Gestion de Calidad.
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8. ELABORADO POR: ..o vvivivsmcmnansesisnsnmnrn
F.REVISADO POR: ....ooviiiiiniiiiniismnnenne e

10. APROBADO POR:.....oiiiiies coiniiaiiinnann

11. FECHA DE ELABORACION.....ovierieeneereren.

13. FECHA DE APROBACION: ... e crinr s
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J ) Manual de Funciones - Area de Salud.
R
Administracidn Regional Sucre

N° de PAG.

1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO
YO CARGO. RESPONSABLE DE LIMPIEZA

3 DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR SECRETARIA
B e
4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL | ADMINISTRATIVA
DEPENDE '

s e — % T T e

5. NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO .

I

6. OBJE I"IVG Dl* L PUl‘ ‘a'l 0 Yfﬂ' {"AR(-U'
« Mantener la administracidn Regional tanto internas como externas limpias.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
Cumplir fa aplicacién de la Ley 1178 administracién y control gubernameantales, Reglamentos,
Normas Institucionales (manuales, instructivos, resoluciones, circulares, alo) ¥ otra normativa
legal emanados por auloridades compelentes,

3. Realizar limpieza diariamente de las dependencias de la Regional, antes del horanc de |

| ingreso del personal.

! 4. Revisar en forma permaneantes la limpieza de los bados de la Instilucian

| 5. Notificar de cualquier deterioro en bafios u otros al encargado de mantenimiento o Jefatura |
inmediata superior.

6. Apoyar con las tareas de mensajeria.

7. Prestar apoyc en las tareas administrativas y médicas cuando asi lo reguieran las
autoridades.

8. Dar cumplimiento al Reglamento Inlerna de Personal,

9. Optimizar los materiales, suministros
10. Cumplir otras aclividades a requerimienlo de las autoridades. - =

E_ ELABORADO POR: e ]1. FECHA DE ELABDRA.CI&N:..........................

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

. 10, APROBADD POR:....oiiiins sovvnnninnransas 13. FECHA DE APROBACION: oo

Direccidn Nacional de Gastidn de Calldad,
Unidad Macional de Gestids y Planificacion.
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s s e £ M anual de Funciones - Area administrativa
Administracion Regional de Sucre

MAWAL DE FUNcm_ 1. COMGO N de PACG.

R ... . -
2. DENOMINACION DEL PULEST)
YO0 CARGO. i SERENO- FORTERO

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR DE ITOSPITAL

il TTIECRAT L BT BT T 14 TR S ek, el bt e

| 4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL | ADMINISTRATIVA
DEPENDIL E

T P -|-v—. T T T

5. NIVEL JERARQUIC()

OPERATIVO

0. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

= Resguardar y controlar la infraestructura fisica y resguardar los bienes de la administracion
Regional Sucre,

R e

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

CaA T T S N T R ST TR T

iraccldn Maclenal de Gestidn de Calidad,
Unidad Wacional de Gestidn y Flanificagidn,
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1. Resguardar los bienes de la Administracion Departamental.

2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 administracion y control gubernamentales, Reglamentos,
Mormas Institucionales {manuales, instructivos, resoluciones, circulares, etc) y otra normativa
legal emanados por autoridades competantes.

3. Hacer rondas en areas externas e internas durante las horas de lrabajo asionadas

4. Registrar y comunicar la salida de activos fijos de la Administracion Regional Sucre

5 Cooperar en el fransporte y alencian a pacientes en casos de emergencia.

6. Atencion del telefono fuera de |a jornada laboral.

7. Apoyar y ayudar en tareas que reguieran desplazamiento o despliegues de Tuerzas fisicas.

8. Desempenfar sus funciones con responsahbilidad y eficiencia,

9. Optimizar los materiales y suministros

. 10. Resguarda los activos fijos de la administracian en |a jormada laboral y fuera de ella
f 11. Cumplir con otras tareas asignadas por las autoridades ejecutivas vy jefaturas de la
' Administracién Regional de Sucre.

12. Mantener buenas relacionas inlerpersonales con reglas de cortesia, con el personal de la
Administracion Regional, asegurades, beneficiarios y publico usuaria en general

13. Ayudar en los casos necesarios al transporte de los pacientes inhabilitados

14. Infurmar a las autoridades regionales cualquier casoe ancrmal que se presentaria en las i
dependencias de la administracian.
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15. Tener iniciativa y capacidad para hacer siempre un poco mas de lo necesario.
16. Apoyar en otras actividades administrativas cuando asi lo reguieran.

17. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal,

18. Cumplir otras funciones gue las autoridades superiores lo requieran

B. ELABORADO POR: ....cocooviiiiviiinieaein, 11, FECHA DE ELABORACION: ...................
FREVISADO POR:. ..o il 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: .......
| 10. APROBADOD POR:....covvvens crvcnvraviarnnes 13. FECHA DE APROBACIONL .....covvvrnnnns

Direccion Nacloral de Gestidn de Calidad.
Unidad Nacional de Gestidn y Flanificacldn.
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Administracion Regional Sucre

ANALISIS F. O. D. A.

PR 2 R PR T - e T e e

El analisis F.O.D.A. tiene como objetivo el identificar y analizar las Fortaleza y
Debilidades de la Administracion Regional Sucre, asi como también las

| Oportunidades y Amenazas.

El analisis sera utilizado para desarrollar estrategias internas y externas, con el fin |

de maximizar el potencial de la Administracion Regional Sucre, a través del
establecimiento de las fortalezas v oportunidades minimizando el impacto de las
debilidades y amenazas.

El analisis F.O.D A tiene multiples aplicaciones en el presente caso, nos sirve para

determinar las fuerzas que promueven u obstaculizan el cumplimiento de objetivos
de la Regional Sucre.

Las conclusiones obtenidas como resultado del analisis F.O.D.A, se utilizaran para
mejorar los servicios de la administracion Regional.

Direccldn Nacional de Gestidn de Calidad, I
Divisidn Naclanal de Gastidn y Planificacian,
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 phepighin Administracion Regional Sucre

a) Analisis Interno.-

Dentro del analisis interno de la Administracidn, se ha considerado los
siguientes aspectos:

v Recursos Financieros

v Recursos Humanos

v Infraestructura

¥ Equipamiento

1. Fortalezas y Debilidades

Para el diagnéstico interno serd necesario conocer las fortalezas al interior de
la Regional, que intervienen para facilitar el logro de los objetivos, y sus
limitaciones que impiden el alcance de las metas de una-manera eficiente y
efectiva.

wHTHOrINYDH0

FORTALEZAS DEEILIDADES

Imagen Institucional Falla de servicios propios

. N o Falta de programas de promocidn
Calidad de atencidén en los servicios

y prevencion de la salud.

Aperlura la cambio por parte del personal Falta de auditorias madicas

_ o Falta de especialidades basicas
Personal profesional especializado

en al servicio de emeargancias.

| Modelo de gestion basado en | Perscnal no identificade con la
especialidades Institucicn,
Infraestructura vy eguipamisnto adecuado Personal Insuficiente

Aencion  de  prestaciones en salud  con | Personal desmotivado ante

calidad. constanies cambios

Falta de herramiontas de
Ampliacian del centro medico administracian; reglamentos,
manuales, et

'A{fquisicién de equipos medicos modernos Reducido personal administrativo.

Implementacion  del  modelo SAFCI, | Costos de operacion elevados

adecuada a la medicina tradicional

Incompalibilidad de funciones en

el drea adminisirativa

|

i

Provision de medicamentas e ‘
~ |

insumuos a destiempo

Diveceion Naclonal de Gestidn de Calidad. 2
Divizidm Macional de Gestidn y Planificacidn.
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Administracion Regional Sucre

del asegurado

Cemanda lnbdll.ﬁfer,ha por parte

e e T e e

b) Anallsls Externo.-

Dentro del analisis externo se ha considerado los siguientes aspectos:

v

v
v
W

influencia politica
Compra de servicios
Recursos Econdmicos
Recursos Humanos

DPG RTLIP-H DADES

Ll

AMENAZAS

-Captamon de NUevas  BMpresas

afiliadas

- Incremento de recursos

Adaguisicion  de  eguipos  meédicos |

modernos.

Contratacion de personal profesional
y tacnico especializado.

Porcentaje  slevada  de  pablacidn
dasprotagida

Aoorso a oreditos v donaciones
Potencializacion de empraesas

afiiadas

seguridad social.

Desafiiacion de empresas

del usuaro

Injerencia palitica

Bajos ingresos de los afiliados.

Competencia de seguros privados,
con alencidn servicios médicos

Demanda insatisfecha por parte

Prasencia de otras institucicnes de |

Nraccidn Macloral de Gestidn de Calidad,
Divisidn Naclonal de Gestidn v Planificacian,
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i COMTE DE LACTAMCLA MATERRA
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ADMINISTRACION REGIONAL SUCRE AREA ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA ORGANICA

COATE FFECCIDRES WTRAHDGATALAS AR
COMITE RS TRUMENTOS MEDICOS DE CORTRIL

COMITE MECKED ADMKIETIAT AL

COWTE OF FARMACIA ¥ TERASELTICG

COMITE DE SUOTSHIA WEDISE
COMTE DE LASTANCWN MATES 4,

COMTE O PRISTACKINES
COVATE OF ACRSDATALOY

COMTE O ERPEDIDNTES CLIMICOS Y ETICS

Ddreccldn Mackonad oe Gestidn de Calidad,
Uinidad Nacional de Geshion p Planificacion.
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COMITE INFECCICHES IMTRAHOSPITALARIZS
COMITE INSTRUMENTOS MEDICOS DE CONTROL
COMITE MEL:CC ACMINISTRATIO

COMITE DE FARMACIS v TERAFEUTICA

COMITE DE AUDNTCRAIA MEDICA

COMITE DE LACTANCIA MATERNA

COMITE DE PRESTACICONES

COMITE DE ACREDITACION

COMITE DE EXFEDIEMTES CLINICOS ¥ ETICA

ESTRUCTURA ORGANICA

L

AREA DE SALUD

ADMINIS TRACION
REGIONAL SUCRE

| EECRETARIA l

NENSAJERD

RESPOMEAELE DE
HOSPTALEA KN

[ I I

| l i
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RESOLUCION DEL H. DIRECTORIO SOBRE

f.\ CENTRAL: | APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
f :“"":' I FUNCIONES (MOF) MANUAL DE FUNCIONES MATUDE LA
bostal: 1 ADMINISTRACION REGIONAL DE SUCRE

i

161

& R.D.No. 13/2010

EN

9 La Paz 19 de marzo de 2010

alofieps.ang. b

I VISTOS:

ASTRACIONES: | T Ley 1178 de 20 de julio de 1990 sobre Administracion v Control Gubernamental, las
| Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa Resolucion Suprema No.

it 217055 de 20 de mayo de 1997, el Estatuto Organico de la Caja Petrolera de Salud
i aprobado mediante R.A. INASES No. 040/05 de 11 de mayo de 2005, las
— recomendaciones emitidas por la Contraloria General del Estado en el Informe de
E i Auditoria EXYP04,/]05-51 de 31 de mayo de 2005 de los Sistemas de Administracién y
i Control (SAYCO) y toda la documentacion que [ue objelo de subsuncién normativa.
.].l:"lzl'|.|rn'

i CONSIDERANDO:

I‘T';'f{"“* Que, el articulo 7 de la Ley No. 1178 en su inciso b) establece que: “Toda entidad

organizard internamente, en funcion de sus objefivos y naturaleza de sus actividades, los
sistemns de administracion y control interno de que trata esta ley”,

s Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa Resolucion
s Suprema No, 217055 de 20 de mavo de 1997, en su articulo 15 establece: "Ll diserio
organizacional se formalizani en los sigudentes documentos aprobados mediante resolucion
mterna pertinente: a) Manual de Ovganizacion y Funciones. "

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

" Que el Informe de Auditoria EXYP04/J05-51 de 31 de mayo de 2005 de los Sistemas de
Administracion y Control (SAYCO) establece entre sus hallazgos la Inexistencia de
Manuales de Organizacion v Funciones aprobados y actualizados conforme la nueva
estructura organizacional vigente en la entidad, por lo que recomienda “al Director
Ejecutivo de la Caja Petrolera de Salud elaborar el Manual de Orpanizacion vy
Funciones y de Procesos, sobre la base de los resultados del analisis organizacional,

. I de tal forma que se definan funciones v responsabilidades de todas las Unidades

" - /  Funcionales, ademds de su relacion de dependencia de conformidad con los

. / establecido en el Reglamento Especifico del Sistema”.

POR TANTO:

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

F‘ RESUELVE:

PRIMERQ.- Aprobar el Manual del Organizacion y Funciones (MOF) y Manual de
Funciones (MAFU) de la Administracién Regional de Sucre, mismos que forman parte
\ integrante e indivisible de la presente Resolucion.
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SEGUNDO.- Degjar sin efecto cualquier ofra normativa interma que contradiga lo
aprobado.

TERCERO.- Instruir a la Direccion General Ejecutiva a través de sus respectivas
Direcciones, el cumplimiento estricto de la presente Resolucion.
Registrese, cowmuniguess y enviese copias @ el Ministerio de Salud y Deportes, ln Direccion Ejecutiva, Direcciin

Administrativa Finauciers, Audiloria Interna, Ascsorla Legal Nociowal, Diveccién Nacional de Salud, Direccidn de
Cesthin de Caltdad, y fodas las Admintstractones Depurfementoles.
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