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“La Caja. F'etroiera de Salud adrmnlstracmn zonal Orum fue fundada en fecha 28del

Octuble de 1972 a'' consecuencia de que Yacimientos Petroliferos Fiscalesfj

iBolivianos, vino g explorar Vilque y cavaron un pozo donde encontraron gas nof
comerciable. Durante.los primeros aiios se compro servicios médicos Integrdles aj

§la Foliclinica Oruro, siendo su primer administrador el Sr. Armando Angulo y Jefe

Administrativo Finandiero el Sr. Victor Mejia Guerna.

{La Caja Petrolera de Salud-Oruro con el transcurso de los afios fue fortaleciendose |

fcon el ingreso de nuevas empresas aportantes aumentando su patrimonio regional
l y constituyéndose en un pedestal para Oficina Central.

La Caja Petrolera cle Salud- Oruro nacio a la vida como Agenmﬁ Zonal pero al
aumentar su poblacién protegida se convirlié en agencia regional , en el afio 1988
por desconocimiento de las autoridades de ese entonces volvieron a darle elf
denominativo de Agencla Zonal, hasta la fecha viéne solicitando con argumentos|

| valedercrs que nuevamente rémba la danomlnacién de Agencia Reglonal.

{en 1 parte flnanmera se pude sefialar que la C. P S. de Oruro desde que nacio|

Esiempre tuvo un "Superavit” demostrando eficiencia y transparencia en el manejof
de los recursos econdmicos, Actualmente cuenta con inmueble propio ubicado enf

el centro de la ciudad de Orurg, que eh otra hora fue suficiente para la atencitn de|
los Asegurados y Benéﬁciarias pero la tcreciente demanda de las empresas conj
aspiracion de formar parté de nUBstra pbbiacltﬁn protegida y cumpliendo nuestraj

vision Instituclonal de crecer hizo que a la fecha se vea como una imperiocaf

necesidad de fortalecer con la adduislclén de un terreno que este dentro del POA y

Presupuesio de gestidn , con 14 perspectiva de contar con una infraestructura def

una Clinica de 2do nivel el afio 2009 , también se contara con una ambulancia que}
tenga la Gltima tecnologla en cuanto a equipamiento se refiere . .
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MANUAL DE ORGANIZACIO ~ Jrcomec] WdePraiNa

2.NOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION ZONAL

3.NIVEL JERARQUICO s ENDIENTES
EJECUTIVO v SECRETARIA
v SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA v SERVICIOS AUXILIARES
SUPERIOR v SERVICIOS MEDICOS
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA v PUESTOS MEDICOS TUPIZA Y UYUNI

6. OBJETIVO GENERAL -

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

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Vela por el cumplimienlo de las disposiciones legales y resoluciones emilidas por la
Institucion.

2. Dirige las actividades administrativas, técnicas, legales y reglamentarias en el marco de la

vision y mision de la Institucion.

Ejerce la representacion legal de la Administracion a su cargo.

Conlrol y prevision de una adecuada geslion en el cumplimienio del POA y Ejecucion

Presupuestaria.

5, Informa trimestralmente y anualimente a la Administracion de Oficina Nacional sobre el
cumplimiento de objetivos por resultados.

6. Informa mensualmente a la Administracién de Oficina Nacional sobre la Ejecucitn
Presupuestaria.

7. Cumple y hace cumplir la aplicacion de la Ley 1178 de Administracién y Control
Gubernamental, Reglamenlos y Normas Bésicas. :

8. Coordina e Informa a la Mé&xima Autoridad Ejecutiva las designaciones de los funcionarios en
la Administracion Zonal.,

" 9. Supervisa actividades técnicas operativas de las funcionarias y funcionarios dependientas, asi
como requerir los informes que estime necesarios.

10. Realiza operaciones financieras y firma documentos conjuntamente la Jefalura Zonal
Administrativa financiera, conforme a directrices emilidas por el Ministerio de Economia y
Finanzas Pablicas y Administracion de Oficina Nacional.

11. Toma conacimiento de los Informes de Auditorla Interna y extema, socializando las mismas,
aplicando sus recomendaciones e informando a la Direccion Ejecutiva,

12. Adopta medidas de control que precautelen los intereses de la Administracion a su cargo.

13. Convoca a reuniones de coordinacién con las diferentes unidades de su dependencia para
analizar y resolver aspeclos técnico-administrativos.

14. Elabora el Programa Operativo Anual, anteproyecio de presupuesto de la administracion a su

cargo.
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15.
16.
17.
18.
19.
20.

21,

22

Controla la elaboracién del Plan Operalivo Anual Individual (POAI) de los funcionarios de su
dependencia.
Cumple y hacer cumplir la aplicacion de los reglamentos manuales, Instructivos, resoluciones,
circulares y olra normativa legal.
Aplica programas de gestién de la calidad, en los servicios de salud.
Participa en la adquisicion de bienes y conlratacién de servicios conforme a normativa.
Participa y coordina las actividades orlentadas al mejoramiento de la infraestructura fisica de
la administracién a su cargo.
Asisle a las reuniones ordinarias y extraordinarlas convocadas por el Honorable Directorio y'la
Maxima Autoridad Ejecutiva.
Vela por la implantacion de registros e inventarios de bienes inmuebles, muebles, vehiculos,
insumos, equipamiento e instrumental médico quirtrgico, asi como prever el adecuado uso y
disposicién de los mismos,
Aliende todo asuntu judicial, administrativo y técnico que le competa comao Méaxima Autoridad
Zonal. ;

k)

8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA
STITU RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
/"~ INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS DE
v OFICINA NACIONAL SALUD.
v TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES |+ OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
DE LA ADMINISTRACION ZONAL. SEGURO DE CORTO PLAZO.
v ADM. DEPARTAMENTALES DEL v MINISTERIO DE SALUD
INTERIOR . 7 SEDES
v ADM. REGIONALES Y AGENCIAS v MINISTERIO DE TRABAJO
ZONALES v PROVEEDORES
v EMPRESAS AFILIADAS
RESPONSABLE DE LA FECHA DE ELABORACION:........eooeeoeeeeee

ELABORACION:........ccovimrreemenicienianraannns

RESPONSABLE DE LA REVISION Y

FECHADE REV. Y VAL.:.........oocnvemninnniinans

VALIDACION:........oovsemmssssssssssssusrisssssssssss | EECHA DE APROBACION: ..ooovoooooooooooesoooooen

RESPDNSABLE DE LA APROBACION:......
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-« [ 1.CODIGO | N de PAGINA |
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES i .

2.NOMBRE DE LA UNIDAD
JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

3.NIVEL JERARQUICO 5, UNIDADES DEPENDIENTES
OPERATIVO

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

¥ UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
APOYO

6. OBJETIVO GENERAL

ADMINISTRAR LOS RECURS0OS ECONOMICOS FINANCIEROS DE LA  ADMINISTRACION
ZONAL, CON EFICIENCIA, EFICACIA Y ECONOMIA, A FIN DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS
ZONALES E INSTITUCIONALES, A TRAVES DEL CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE
SEGURIDAD SOCIAL, SU REGLAMENTO Y OTRAS DISPOSICIONES LEGALES INHERENTES AL
SEGURO A CORTO PLAZO. -

7. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Planilica, organiza, dirige, coordina, ejecula y controla las diferentes actividades de la
administracion. . :

2. Supervisa y coillrola la correcta  aplicacion de los sistemas administratives y de conlrol

SAYCO, ;

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

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

Coordina aspectos administralivos y ofros con el Administrador Zonal, Autoridades Ejecutivas

y Operativas de Oficina Nacional.

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

7. Evalia la estijclura organizacional de manera que respondan a los procesos de
maodernizacion, funclonalidad y crecimiento vegetativo de la Agencia Zonal.

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

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

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

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

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

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

disposiciones legales emitidas por Oficina Nacicnal.
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15. Auloriza solicitudes de servicios extemos de exdmenes de laboratorio, rayos X, ecografias,
lomogralias y olros que no disponga la Instilucién, previa juslificacibn, en ausencia del
Administrador Medico Zonal.

16. Elabora Estados Financieros Patrimoniales y Presupuestarios tanto semestral como anual,
para su posterlor remisidn y consolidacién en Oficina Naclonal

8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES ERINSTITUCIONALES
T v mﬁges,
» TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES | ¥ EMPRESAS AFILIADAS
DE LA ADMINISTRACION ZONAL. ¥ EMPRESAS PROVEEDORAS
d »  OFIGINA NACIONAL. v TRABAJADORES ASEGURADOS
» ADMINISTRAGIONES v OTRAS INSTITUCIONES LIGADAS AL
DEPARTAMENTALES, REGIONALES, _ SEGURO DE CORTO PLAZO. -
ZONALES Y SUBZONALES. Y-
RESPONSABLES DE LA ELABORACION:  |FECHA DE ELABORACION:...........ocovvmurncinrenn
SN S R SN e
RESPONSABLE DE LA REVISION Y
VALIDACION:.. seanssmsassenresnsssnvinnsnees | FECHA DE APROBACION: ..........
RESPONSABLE DE LA APROBACION:......

CAJA PETROLERA DE SALUD ‘

ORIGINAL

DIRECCION NACIQNAL DE GESTION Lz . *#Q42
* ' b UNIDAD NACINNAL DE GESTIEN ¥ PLANIFIG- - ON




B : f
wje pelrolero de salud
: ' MANUAL r,}HlmcmNEE
numwrsnr:m 10N ZONAL ORURO

MANUAL. DE FUNCIONES (MAFU )

| “AREA ADMINISTRATIVA”

f oL LA PAZ;BQLMA

+ « CAJA PETROLERA DE 8 R#,LU

B




|eeje petrolera de solud

MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

[ 1. CODIGO || N° de PAG.1-2 |
_ORO-005 - |

2. DENOMINACI L PUESTO Y/O ADMINISTRADOR MEDICO ZONAL
CARGO

3._DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | DIRECTOR GENERAL EJECUTIVA

4. NOMBRE DEL AREA ODIRECCION DEL DIREéCiON GENERAL EJECUTIVA
CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERAR uIico _ EJECUTIVO ZONAL

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

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

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, y controlar las diferentes actividades de Ia
Administracion Zonal. _

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

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

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

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

7. Disefiar la Estructura Organizacional de la Administracion Zonal.

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

9. Solicitar la realizacion de auditorias internas y extemas, conforme a necesidades y
requerimientos de la administracion zonal.

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

11. Asumir como Responsable de Proceso de Contratacion (RPA) o Autoridad Responsable de’
' !

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE
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.. Proceso de Contratacion por Licitaciones Publicas (RPC) segun Resolucion Administrativa.
. Cumplir y hacer cumplir las Normas Béasicas de adquisicion, contratacién y administracion de
bienes, obras y servicios.
. Dirigir y participar conjuntamente con la Jefatura de Servicios Generales en la elaboracion del
presupuesto anual de acuerdo a directrices formuladas por Oficina Nacional y Organo Rector.
. Coadyuvar con la Jefatura de Servicios Generales en la aprobacién del Presupuesto ante las
instancias pertinentes.
. Solicitar informes a las Unidades dependientes de la Administracion, respecto al desarrollo
de ias diferentes actividades y cumplimiento del Programa Operativo Anual.
. Visitar los puestos médicos Uyuni, Tupiza periddicamente para evaluar y coordinar las
actividades a ser ejecultadas,
. Asistir a fas reuniones convocadas por Oficina Macional y otras instancias externas.
. Dirigir vy organizar estudios periddicos destinados a captar las necesidades de los
asegurados y por ende a canocer las falencias que se podrian presentar en los servicios
prestados por las diferentes Unidades.
. Resguardar los activos fijos de la Administracién Zonal que le fueron asignados.
. Mantener actualizada la estruclura oiganizativa de la Administracion Zonal, Manuales de
Organizacion, Procedimientos y Funciones, etc.
. Autorizar viajes en comision del personal que comesponda, en el marco de disposiciones
legales.
. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal.
. Difundir en coordinacién con la Jefatura de Servicios Generales todos los reglamentos y
disposiciones legales emitidas por Oficina Nacional.
. Analizar los aspectos que son sometidos a su consideracion, evaluar y tomar decisiones en el
marco de sus atribuciones relativas al cargo, responsabilizandose por los resultados.
. Designar o prescinde del personal de la Administracion Zonal, previa coordinacion y visto
bueno de la Maxima Autoridad Ejecutiva, de acuerdo a requerimiento y en cumplimiento a
nonmativa vigente.
. Cumplir lo previsto en el marco de las NB-SABS y su reglamentacion con respecto a las
contrataciones de la Administracion.
. Asumir la representacion de la Caja Petrolera de Salud Administracién Zonal en suscripcién
de contratos.
. Tomar decisiones y precauciones que contralen y velen los intereses de la Institucion.
. Atender todo asunto que le competa como Maxima Autoridad Zonal.

ELABORADO POR:..........civveennctamsannnes FECHA DE ELABORACION.........

REVISADO POR:........cconnibsnsansansnnanes FECHA DE REVISION Y VALIDACION: _........
APROBADO POR:..c..eeemeaenecercacisnrens FECHA DE APROBACION: .
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Arac12
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q SECRETARIA ADMINISTRADOR ZONAL
CARGO_ SR | ORUROD
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | ADMINISTRADOR MEDICO ZONAL
A. NOMBRE DEL AREA ODIRECCION DEL | ADMINISTRACION MEDICO ZONAL
CUAL DEPENDE
5. NIVEL JERP«RQUIEU : APOYD ADMINISTRATIVO ”

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

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

7. E_UNCEDNES DEL PUESTQ Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia, y confidencialidad.
2. Elaborar el Programa Operative Anual en coordinacién con el Administrador Médico Zonal,
remitiendo a Oficina Nacional para su consolidacion correspondiente.
3. Llevar un registro adecuado de recepcian y salidas de toda la documentacion que cursa por la
Administracion Zonal. :
4.  Archivar copias de correspondencia despachada y recibida, asimismo de toda documentacion
gue le encomiende la Administracién.

5.  Asignar nimeros correlativos, hojas de ruta y registrar en archivo.

6. Realizar un filtro de lo recibido, definiendo los documentos, notas, informes, etc., que ameritan
sean derivadas a ofras dependencias de la Administracion Zonal.

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

8. Recoger y remitir previo registro a las diferentes unidades la documentacion despachada por
al Administrador Zonal.

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

completo orden a través sistema unico e uniforme.
10. Elaborar notas, infermes y otros documentos de acuerdo a requerimiento e instrucciones del
Administrador Zonal. © :
11. Organizar la agénda del Administrador Zonal, definiendo citas, reuniones, etc.
12. Atender al plblico usuario, proporcianando iniorrnacién orientada a facihlar los tramites y
: requenmientos de los mismos. Lo

3
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13. Elaborar cartas, notas de debito, 6rdenes de pago y todo documento que le sea encomendado
como parte de apoyo a Contabilidad.
14. Atender llamadas telefénicas de ingresos y salidas al interior, requeridas por la
Administracion.
16. Reservar fichas para los pacientes evacuados en los servicios médicos de especialidad
requeridos.
18. Atender, solicitudes de recepcion y envios FAX.
17. Cumplir el Reglamento Interno de Personal y demas normaliva Institucional de su
competencia.
18. Cumplir otras funciones de apoyo adiministrativo que sean requeridos por el Administrador
Médico Zonal.
19. Cumplir con los horarios de trabajo, no hacer abandono de la fuente laboral sin conocimiento del
jefe inmediato superior
20. Resguardar y mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

ELABORADO POR:....c.cecvmemeneeeeeeeenennns FECHA DE ELABORACION.................
REVISADO POR:. ....oceoeeeeeeeecnseenearsrsnnns FECHA DE REVISION Y VALIDACION:........
APROBADO POR:...ccovuvrreernsssnsnsnssssass FECHA DE APROBACION: ........coveemvmemennns
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

= i 1. CODIGO N"daPGJ-
: ORO- 1-2 ,
O s . g L! SR

=

2. DENOMINACION P Il JEFE DE SERVICIOS GENERALES

CARGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR MEDICO ZONAL

4. _NOMBRE DEL AREA ODIRECCION DEL ADMINISTRACION MEDICO ZONAL

CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUIE.D OPERATIVO- MANDO MEDIO N

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

ALCANZAR UNA OPTIMA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS
FINANCIEROS, A FIN DE COADYUVAR EN EL ALCANCE DE LOS OBJETIVOS ZONALES E
INSTITUCIONALES, COORDINANDO EL DEBIDO CUMPLIMIENTO DE TODA DISPOSICION
TECNICO ADMINISTRATIVA Y LEGAL INHERENTE A LA INSTITUCION.

7. FUNCIO EL PUESTO Y/O CARG!

1".

. Desempefar sus funciones con responsabilidad, eficiencia.

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

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

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

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

Optimizar el manejo de los recursos ecohdmicos-financieros, materiales y de Infraestructura.
Asignar tareas al personal de su dependencia, conservando para sl Ia responsabilidad de
rendir cuentas sobre los reésultados obtenidos.

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

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

. Convocar a reuniones periddicas y de evaluacion con el personal de su sector respecto al

cumplimiento de cbjetives, a fin de identificar desviaciones para ser subsanadas

oportunamente. ,
Informar oportunamente al Administrador Zonal, respecto a:
a. Acciones ejecutadas o
b. Emision de Informes mensuales emitidos a Oficina Nacional respecto a la
informacion Presupuestaria y Contable.
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12,
13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22,

23,
24.

25.
26.
21.
28.
29,

31.

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

d. Validacion de los informes Estadlisticos mensuales y anuales. :

e. Validacion de informacion sobre liquidacion de aportes devengados de las empresas
afiliadas.

f. Atencién a observaciones, reclamos y quejas en la calidad de atencion médica y
trato humanitario de todo el personal de la CPS - QOruro, en procura de conseguir
eficiencia y equidad en las prestaciones en salud a la poblacion asegurada.

g- Cumplimiento dé recomendaciones de auditorias extérnas e internas .

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

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

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

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

Dirigir y participar en la elaboracion del Presupuesto Anual de acuerdo a directrices
formuladas por Oficina Nacional y el Organo Rector.

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

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

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

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

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

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

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

Aprobar, licencias, vacaciones y reemplazos en coordinacién con el Administrador Zonal.
Cumplir y hacer curnplir el Reglamento Interno de Personal. »
Coadyuvar en la difusion cutmplimiento y aplicacion, en coordinacion con el Administrador
Médico Zonal de todo reglamento y normativa Institucional emitida por Oficina Nacional.
Autotizar solicitudes de servicios externos de examenes de laboratorio, rayos X, gcngrafias.
tomografias y otros que no disponga la Institucién, previa justificacion, en ausencia del
Administrador Zonal, (ot :
Elaborar y aprobar los Estados Financiéros Patrimoniales y Presupuestarios tanto semestral
como anual, para su remisién por intermedio del Administrador Zonal a Oficina Nacional

34. Resguardar los activos fijos de la Administracion Zonal que le sean asignados.

—
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- de PAG.

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

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | ENCARGADO DE CONTABILIDAD

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

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
b

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

MANTENER AL DIA, TODOS LOS LIBROS CONTABLES DE LEY,
GENERANDO UN REGISTRO OPTIMO DE OPERACIONES CONTABLES DE LA
ADMINISTRACION ZONAL, TAL QUE COADYUVE EN LA TOMA DE DECISIONES.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia

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

3. Realizar el registro de comprobantes de ingreso diario, pago y movimientos diario
presentandolos a la administracion en el Sisterna Integrado de Informacion Financiera SIIF-ND,
para su posterior envié a Oficina Nacional.

4. Llevar registro minucioso en el Sistema Integrado de Contabilidad y Presupuesto de
comprobantes de ingreso, diario y de pago.

5. Apoyar en la elaboracién de informacion financiera — contable a ser utilizada para la elaboracian
del presupuesto y del programa operativo anual de la Institucion.

6. Elaborar el Balance de comprobacion de sumas y saldos.

7. Elaborar notas y datos adicionales a los Estados Financieros.

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

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

10. Informar de inmediato a la Jefatura de Servicios Generales de presentarse observaciones en
los documentos o procedimientos. -

11. Realizar funciones inherentes a su cargo que le sean asignadas por el Administrador Zonal.

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

12. Oplimizar el manejo y disposicién de bienes y aclivos fijos bajo su custodia.
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. CODIGO || N° de PAG. |

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

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE SERVICIOS GENERALES

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

F ]
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTOQ Y/O CARGO

OPTIMIZAR EL SISTEMA DE RECAUDACION DE INGRESOS ECONOMICOS POR CONCEPTO
DE APORTES Y PAGOS, VERIFICANDO CUMPLIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS
DEFINIDOS POR LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA, REGULADO POR LA
LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1.

9.

Realizar pagos de aportes a las AFP,s, al Servicio de Impuestos Nacionales, Colegio
Madico, en las fechas establecidas, previa supervision y aulorizacion de la Jefatura de
Serviclos Generalas, . '

Llenar ol formutario mensual para su presentacion en CONALSA e INE previa supervision por
la Jefatura de Servicios Generales.

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

Emitir Cheques, previo reglstro y verificacion de antecedentes gue originan el mismo.
Fniregar Cheques a los proveedores por las contrataciones realizadas, por servicios
adquiridos y otros conceplos, previa verificacion de requisitos.

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

Cancelar mediante el Sisterna bancario haberes y otros al personal de la Administractén
Zonal Oruro.

Llevar ragisiro diario en las libretas bancarias de las cuentas corrientes de la Adlnimstlacmn
Zonal.

Efectuar arqueos de caja diarlos, en los tiempos que sean establecidos mediante
procedimientos mtemns

10. Atlender los requerlmlentos de las Autoridades Zonales.
11. Atender los requerimientos de Audiloria Interna.
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12. Dar cumplimiento con las recomendaciones de Auditorias exiernas e Intemas.

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

15. Cumplir otras funciones emanadas por el Administrador Zonal y Oficina Nacional.
18. Resguardar los activos fijos que le fueron entregados y que se encuentren bajo su custodia
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ENCARGADO DE COTIZACIONES

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO

3 ; - - _ : JEFE DE SERVICIOS GENERALES
i 3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

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

| _ OPERATVO
5. NIVEL JERARQUICO

ol

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/IOCARGO

CONTAR CON INFORMACION OPORTUNA Y ACTUALIZADA REFERENTE AL CON| R{';JL DE
LlQUiD_ﬁ_xCIONES Y COTIZACIONES, POR CONCEPTO DE APORTES QUE EFECTUAN LAS
EMPRESAS PUBLICAS, PRIVADAS Y ASEGURADOS VOLUNTARIOS

7. FUNCIO DEL PUE Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Emilir Notas de Aviso y de Cargo a las empresas afiliadas, en caso de mora de aportes.

3. Coordinar con las Secciones de Cotizaclones y Control de Empresas de Oficina Central, la
depuracién y baja de empresas aseguradas, asegurados voluntarios, trabajadores y
beneficiarios.

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

5. Realizar seguimiento a las Notas de Aviso y Notas de Cargo emitidas.

6. Recepcionar y archivar la copia de los Formularios COT- 01 de aportes, como también los
recibos de caja, como constancia del pago efectuado.

7. Conciliar con la Unidad de Contabilidad los aportes percibidos.

8. Emilir inforrmacion mensual que detalle lo siguiente; nimero de empresas cotizantes, nimero

de trabajadores, salario cotizable, incapacidad temporal, otras deducciones, total aportes
declarados y netos percibidos.
9. Aichivar y organizar los formularios COT- 01 aportes declarados y planillas por empresas en
orden alfabético.
10. Informar al inmediato superior de cualquier novedad que se presente en la Seccidn.
11. Emitir reportes mensuales actualizados, de las empresas afifiadas y Aseguradoa Voluntarios
en mora, detallando los meses no pagados. : v
12. Cumplir con el envié de documentos y a requerimiento de Drcina Nacional.
_13. Elaborar liquidaciones de convenios de pagos en coordinacion con Asesorla Legal Nacional.
- 14, Emitir informes a requerimiento de la Jefatura de Servicios Gerierales, Jefatura de Seguros de

Oficina Nacional y otras autoridades.
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15.
16.

17.
18.
18.

20.

Resguardar toda documentacion generada por la Unidad debidamente archivada y conservada.
Realizar funciones que le sean asignadas por la Jefalura de Servicios Generales y el
Administrador Zonal ralalivas a la unidad.
Resguardar las activos fijos que le fueron entregados y que se encuentran bajo su custodia
Recepcion de planillas, de las empiesas aseguradas a la Institucion, '
Revisar los aportes declarados y comparar con las planillas de meses anteriores, a fin de
verificar que exista coherencia entre el nimero de trabajadores, salarios y aportes colizados.,
Verificar los FORM ~ COT 01 de aportes, liqguidados por las empresas si estan correctaments
fenados, y debidamenle desglosados.,

21, Verificar los formularios de las bajas medicas, si la liquidacidn por incapacidad temporal esta en
el marco del Codigo de Seguridad Social y Reglamento.
22, Verificar apories de s asegurados voluntarios, comprobar que los mismoes estén carrectamente
flenados y liquidados.
23, Dar cumplimiento con lo previsto en ef Reglamento Interno de Personal.
24, Realizar otras funcionas que le sean asignadas por la Jefatura de Servicios Generales,
] A 3
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. CO | N°de PAG.
ORO-005 § 12 |

- AUXILIF\R ADMINIS TRATIVO i
2. DENOMINACION DEL PUESTO YI/O

CARGO

_ _ JEFE DE SERVICIOS GENERALES
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

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

APOYO ADMINISTRATIVO .
5. NIVEL JERARQUISO

8. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGQ

CONSOLIDAR Y DF'I'IMIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONTABLES QUE REALIZA LA ADMINISTRACION ZONAL

L

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacién con la Jefatura de Servicios
Generales, y posterior envid a Administracion Nacicnal, previa aprobaciéon por el
Administrador Medico Zonal.

3. Efectuar apoyo en la recepcién de los Aportes Patronales con responsabilidad y en
completo orden.

4. Realizar las liquidaciones de colizaciones mensualmente.

§. Contabilizar las liquidaciones de cotizaciones.

€. Contabilizar las provisiones de aportes a favor del INASES y Ministerio de Salud para la
efectivizacién del pago respectivo.

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

8. Remitir informacion mensual al Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas' respecto
a Ingresos y Egresos. N

8. Contabilizar las Cuentas Corrientes Internas Debe 1567 y Haber 267.

10. Conciliar las Cuentas Corrientes Internas Debe 157 y Haber 267, con las Administraciones

Departamentales y Regionales del interior.
11. Realizar la contabilizacion de Ingresos y Egresos de Alinacenes Generales de ia
Administracién Zonal.
12. Elaborar informe trimestral y ahual a la Administracion Zonal, respecto al desarrolio de sus
funciones.

13. Cumplir con las Normas, Disposiciones Legales, _R_&gléménms’ friternos, Circulares e
' ' 13

" DIREGCION NACIONAL DE GESTION DE GALIDAD
UNIDAD NACIONAL DE GESTION ¥ PLANIFICACION




) [cajo pelrolera de solud |
MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION ZONAL ORURO

Instructivos emanados por la Administracion Zonal y Oficina Nacional.
14. Elaborar las notas de contabilidad, remitiendo las mismas a Jefatura de Contabilidad.
15. Resguardar los bienes y activos fijos bajo su custodia.
16. Dar cumplimiento con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal,
17. Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura de Servicios Generales.
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; : i
2. %il’;%l\gINACIDN DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE DE ALMACENES GENERALES

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

5y

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE

ADMINISTRATIVO : i
5. NIVEL JERARQUICO '-

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

RESPONDER POR UNA ADMINISTRACION RACIONAL Y EFICIENTE DE LOS BIENES
MATERIALES Y SUMISTROS, A PARTIR DEL REGISTRO, ALMACENAMIENTO, MEDIDAS DE
SALVAGUARDA, CONTROL Y DOTACION OPORTUNA DE LOS MISMOS, AL PESONAL
DEPENDIENTE DE LA INSTITUCION.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Llevar registro de todos los bienes que ingresan a almacenes, basandose en documentos
que autoricen y respalden el ingreso, documentos que deben estar firmados por la
Jefatura de Servicios Generales.

3. Tomar conocimiento de lo previsto en las Normas Basicas de Administracion de Bienes'y
Servicios respecto al Manejo de almacenes.

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

5. Efectuar el registro permanente y correcto de ingreso, transferencia y salida de materiales,
en el marco de lo previsto en la normativa vigente referida a la Administracion de
Almacenes..

6. Provisionar oportunamente los materiales de escritorio y limpieza en Almacenes, con el fin
de cubrir oportunamente los requerimientos de las Unidades.

7. Cotejar lo ingresado con lo efectivamente adjudicado de acuerdo a contrato u orden*de
compra, verificando el buen estado, fecha de vencimiento y otros aspectos contenidos en
las especificaciones técnicas. )

8. Implementar un sistema de almacenamiento e inventario, que permita clasificar los bienes,
ubicandoles de acuerdo a similitudes, asignando espacios, disponiendo instalaciones y
tomando medidas de conservacion y seguridad.

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

15
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10.

Levantar inventarios periddicos y de cieme de gestion, Ilevando registros & informes de los
mismos.

11. Controlar el movimienta de ingreso y salida de almacenes de material deescritorio y
limpieza.

12. Establecer un sistema técnico de codificacion de biehes clasificandolos para facilitar su
identificacién, y ubicacitn.

13. Coordinar con la Jefatura de Servicics Generales, la provision de medios auxiliares, como
equipos, estantes, recipientes contenedores, soportes tarimas, plataformzis e |nstrumenios
gue faciliten el almacenamiento preservacitn y manipuleo de los bienes,

14. Emitir reportes actualizados del movimiento diario de almacenes clasificanda las entradas y
salida de materiales. o _

16. Elaborar informes de existencias y consumo de acuerdo a noimas vigentss y determinar
tendenclas de niveles minimos, méximos y medios de existencia para cada item y las
necesidades de compras oportunas.

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

17. Aplicar modelos de sistema de inventarios como el PEPS (primero en entrar-primero en
salir), UEPS (ultimos en entrar y primeros en salir) o Promedio Ponderado; de tal fom'na que
permita una ptima ulilizaciaon y valoracion real de los bienes,

18. Codificar cada uno de los [tems existentes en almacenes, a fin de disponer de informacion
ot y oportuna, como ser; saldos existentes, cantidades y valores.

19. Llevar registro de proveedores, registro de cotizaciones, registro de drdenes de compra,
contratos y procesos de compra.

20. Participar en la elaboracion del POA, entregando informacion sobre maleriales de escritorio
y limpieza consumidos en la gestion, a fin de proyectar en el POA, lo realmente requerido
por la administracién zonal.

21. Cumplir con los lnsiruchvﬂs y circulares emanados por la administracion zonal y Oficina
Nacional.

22. Cumplir con lo prewst-:} en el Reglamento Intemo de Personal.

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

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

ELABORADO POR:...........oooeereaenreeeees FECHA DE ELABORACION.............
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ENCARGADO DE FICHAJE
CARGO :

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

: JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
4. NOMBRE DEL AREA OD c D

CUAL DEPENDE

™

OPERATIVO
5. NIVEL JERARQUICO

8. OBJEIIVO DEL PUESTQ Y/OCARGOQ

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

7. FUNCIONES DEL PUES10 Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

2. Optimizar los materiales, suministros y aclivos fljos que le fueron entregados y que se
encuentran bajo su custodia.

3. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacion con Jefatura de Servicios
Gerierales y posterior envid a Administracién Nacional, previa aprobacion del Administrador
Medico Zonal.

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

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

eneral. :

8. sl%"rt:upurcil::n\flar informacitn a los asegurados sobre los servicios gue presta la institucién,
respecto a nombres de los profesionales médicos, horarios y otros datos pertinentes.

7. Estampar el sello de vigencia de derechos, previa cumplimiento de requisitos respectivos.

8. Controlar el sello de Vigencia de Derechos; el mismo que habilita a que el asegurado goce de
las prestaciones médicas, sello que debe ser renovado cada dos meses.

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

10. Entregar los expadientes clinicos y placas radiogréficas, para paclentes de consuita externa.

11. Recepcionar expedientes clinicos, placas radiograficas y hojas de consulta de emergerncia.
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION ZONAL ORURO

. Recoger los expedientes clinicos de los consultorios externos.

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

. Aperturar expediente clinico familiar. ' '

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

. Cruzar informacidn de los registros de fichaje con el de Colizaciones y Afiliaciones, mejorando

los sistemas de control de asegurados.

. Participar en la estructuracién de un sistema en red, que refleje informacion integral y

sisteimatica de afiliacion, cotizaciones y fichaje.

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

servicio, por constituir informacién confidencial.

. Mantener en reserva la informacidn en expedientes clinicas.
. Dar cumplimiento a lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
. Dtras tareas que le sean asignadas inherentes a sus funciones, por las autoridades Zonales.

ELABORADO PO s FECHA DE ELABORACION.........convvvnneitonnenns

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

APROBADO POR:.......cooniicmmsimnarrinnsen FECHA DE APROBACION: .....ccrrerecrenee

CMA PETRCILERA DE SALUD

»NAL

LEIIRE' CCION m mh- DE GESTR: "lL"““'
IDAD NACIONAL DE GEST-ON v r«uﬁriir GALON

-
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GGG
~ MANUAL DE FUNCION

- 2 c PUESTO Y/O RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
CARGO '

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | JEFE DE SERVICIOS GENERALES

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

5. NIVEL JERARQUIEO ' OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTQ Y/OCARGO

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

7. FUNCIONESDEL PUESTO Y/OCARGO e ' - i ‘

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eflciencia.

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

3. Realizar los procesos de Adquisiciones en la modalidad de Apoyo Nacicnal 2 la Produccion y
Empleo de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de bienes y
Sevicios. ; :

4. Prestar apoyo en todos los procesos y precedimientos de adquisiciones gque realiza la
Administracion Zonal, :

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

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

7. Vaiificar gue loda la documentacitn presentada para las adquisiciones esle de acuerdo a las
normas vigenies. :

8. Cumplir y hacer cumplir el contenido def documento base de contrataciones.

9. Solicitar el nombramiento de la comisién Calificadora y de Recepcion.

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

11. Desampefiar sus funciones coh responsabilidad y eficiencia. 1

12. Oplimizar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia. !

13. Reallzar funciones de apoyo inherentes con el cargo y con las que le sean asignadas por el

Administrador Zonal.

19

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE GALIDAD
UMDAD NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICAGKIN



je petiolere de salud _
MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA 4

ADMINISTRACION ZOMAL ORURO .

14. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
18. Mantener buenas relaciones inteipersonales con reglas de cortesfa con el personal de la
Administracion Zonal y publico en general que detnande su atencion. :

RESPONSABLE DE LA ELABORACION:. ....... FECHA DE ELABORACION:.........ccoiiiininii,

RESPONSABLEDE LA REVISION:............... FECHA DE REVISION: <evvvivnaimnerininnsrssieinsns

RESPONSABLE DE LA APROBACION:......... | ECHA DE APROBACION: w.cvvvvvsrrsvvnrinss
CaJa PETROLFRA DE SALUD
OH Gl W
s LR L
UNIDAD N - el o
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO | N° de PAG. |
ek i bl i S i i ._ononns -1.2 ]

0) |coja patiolera de solud )
MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION ZONAL ORURO

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

‘3. DEPEDENCIAN INMEDIATA SUPERIOR

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

4,

NOMBRE DELAREA ODIRECCION DEL JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES
CUAL DEPENDE ;

s

&

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

8. OBJEIIVO DEL PUESTG-‘I’!OCARGO

CONTAR CON INFORMAGION BIOESTADISTICA EPIDEMIOCLOGICA, ACTUALIZADA,
OPORT

UNA Y CONFIABLE DE LA ADMINISTRACION ZONAL ORURO.

g

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

. Desempeniar sus funciones con eficiencia y efectividad.
. Elaborar el Programa Operalivo Anual de la unidad, mismo que estara en relacién directa

. Emitir sugerenciasidestinadas a mejorar y optimizar la informacién , de tal forma que
. Mantener buenas relaciones interpersonales con los funcionarios de la Administracion y

14,
18.

Desempefiar sus funciones con respensabilidad y eficiencia.
Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacién con Jefatura de Servicios
Generales y posterior envié a Administracion Nacional, previa aprobacién del Administrador
Medico Zonal.
Presentar oportunamente la informacién Bioestadistica a la Administracién Zonal para su
envid a Oficina Nacional.
Llevar archivo adecuado de toda la informacion de Bioestadistica que elabora.
Elaborar informes mensuales del movimiento fisico valorado de medicamentos.
Procesar la informacion de Bioestadistica anual y entregar a la administracion hasta el 15
" de enero de la proxima gestion.
Revisar y actualizar los formularios de informacion Bioestadistica.
Emitir informacién mensual y de gestion de las actividades realizadas.
Emitir informes a solicitud de las autoridades de la Administracion Zonal y Nacionales.

con el POA de la ﬁdminlatraclbn Zonal.

permita emitir reportes de fécil entendimiento.

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

Realizar funciones de apoyo inherentes con e! c:argu y con las que sean asignadas por el
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: MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION ZONAL ORURO

Administrador Zonal.
16. Cumplir con lo previsto en el Reglamento Internu de Personal.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION:. . |FECHA DE ELABORAGION:..........crrssccrervrre
RESPONSABLEDE LA REVISION:............... PR B VIIO o~ smmstamssonsonn
SRS e 4 skl FECHA DE APROBACION: ........oo.covmrmrerrneee

CAJA PETROLERA DE SALUD

QHE@W&L

UNIDAD NAL.:.~
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

"H1.coODIGO || Node
_’)RU | :

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

3. DEPENDENCIA | IATA SUPERIOR | JEFE DE SERVICIOS GENERALES

! i

non ¥

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

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

PRESTAR SERVICIOS CON DILIGENCIA ¥ CAUTELA EN EL USO DEL VEHICULO OFICIAL,
PREVIENDO EL CUIDADO DEL USUARIO CON OPORTUNIDAD, CALIDEZ Y CORDIALIDAD. -

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempeifiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia
2. Optimizar el uso de los materiales y suministros asignados.
3. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacion con Jefatura de Servicios Generales

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

4. Cuidar y ser responsable de la Ambulancia gque se encuentra bajo su cuslodia.

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

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

7. Verificar diariamente, que la ambulancia este en buenas condiciones, que cuente con combustible
suficiente, aceite, neumaticos y herramientas.

8. Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas por transito.

9. Atender con prontitud los pedidos de salida, debiendo estar atento a las llamadas.

10. Estar presto las 24 horas del dia para cualquier emergencia que requiera su atencion.

11. Velar que la movilidad cuente con seguro de automotor

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

13. Verificar que la ambulancia, cuente con todos los insumos que conlleva su funcionamiento.

14. Prever que el uso de la ambulancia no sea con fines particulares o intereses de terceras
personas.

15. Verificar que la ambulaneia cuente con botiquin e insumos meédicos basicos.

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

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

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

19. Solicitar la realizacion del mantenimiento preventivo y arreglo del vehiculo asignado a su cargo.

20. Velar por un adecuado uso y custodio de los vaies de gasolina.

21. Informar a la instancia inmediata superior respecto del cumplimiento de sus funciones, de forma
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

periodica.

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

ELABORADO POR:.........
REVISADO POR:.....conie e

APROBADO POR..........

FECHA DE ELABORACION........coevvneeerrenns
FECHA DE REVISION Y VALIDACION:...........

FECHA DE APROBACION: ...

CAJA PETROLERA DE SALUD

@RhuNAL

J"W AACIONAT DE GESTION G *ALIDAD
L'f\l[mJJ“ .7 GESTION ¥ PLANIEICACIAN
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

[1. copico ||

I N° de PAG. |
1.2

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | ENCARGADO DE. LIMPIEZA

2.
CARGO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

CUAL DEPENDE JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

NIVEL JERARQUICO

= OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

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

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacion con Jefatura de Servicios
Generales y posterior envié a Administracion Nacional, previa aprobacién del Administrador
Medico Zonal. I
Realizar la limpieza diaria de todas las dependencias de la Administracion Zonal, incluyendo
las aceras.

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

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

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

Lavar chatas y patos. .

Revisar en forma permanente la limpieza de los bafios de la Institucidon.

Revisar y vaciar diariamente basureros.

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

. Realizar limpieza en quirdfano y sala de partos de acuerdo a normas de biosegqridad. _
. Realizar el almacenamiento adecuado y de acuerdo a normas de bioseguridad teniendo |

cuidado de la clasificacion de la basura generada.
. 25

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICAGHIN




O |coje petrolero de salud

MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

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

14, Evitar la acumulacitn de basura, con la corespondiente eliminacion de la misma en el dia.

15. Notlificar de cualquier deterioro en bafios u otros al encargado de mantenimiento o Jefatura de
Servicios Generales.

16. Dar cumplimiento con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.

17. Realizar ofras funciones propias del servicio que le sean asignadas por Administracion Zonal

ELABORADO POR:.....covvvmeemrernnnmranensens FECHA DE ELABORACION..........cceeverenenee
REVISADO POR:. . cicuvmsiininsicassinsansnnnsss FECHA DE REVISION Y VALIDACION: .....
APROBADO POR:....cooveemranrrnrarecernrenns FECHA DE APROBACION: .
o
CAJA PE'I‘ROLERA DE SALUD

OR"”!NAL

DIREGCION ACIONAL DE GESTION Cr 2LIDAD
UNIDA | TEGESTION ¥ PLANIFICAL AN
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

2. DENOMINACION DEL PUESTO YIO SERVICIO DE LAVANDERIA
CARGO '
3. DEPENDENCIA IN TA SUPERIOR | JEFE DE SERVICIOS GENERALES

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

5. NIVEL JERARQUI OPERATIVO

8. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

BRINDAR Y GARANTIZAR UN OPTIMO SERVICIO DE LAVADO Y PLANCHADO CON HIGIENE
DE LAS PRENDAS HOSPITALARIAS, ROPA QUIRURGICA, SABANAS, EDREDONES, FUNDAS
Y SIMILARES PROPIAS DEL ESTABLECIMIENTO.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

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

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

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

§. Cocer y reparar sabanas y anexos.
6

7

B

»

Llevar el control y registro de la ropa de cama y enseres a su cargo para evitar pérdidas.
Controlar el estado de guardarropas.
Proporcionar los requerimientos del persanal de enfermeria, con relacion a ropa de cama y
ropa quirirgica, previo registro.

9. Oplimizar los materiales, suministros y activos fijos bajo su custodia.

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

11, Elevar informe verbal o escrito respecto a problemas relacionados con la actividad de
lavado y planchado.
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ELABGIAIC PO cciovicisssisasimmivns FECHA DE ELABORACION.......covcvovriveimeeren

REVISADU PORII.{'!IlpI.Dll-!'lplp--rl-l-.-ln---c FECHA D_E REVIS!{&N Y VAL!DACION:"-,--.-“-

AFROBARE OB emirasestrsammreanrotneas FECHA DE APROBACION: ....o.oooniensniresrercenans

i CAJA PETR{)LERA DE SALUD
tGEQFIOND e
umam e : snempunjrﬁ::fg%%

e

-
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

e e | 1. cODIGO |
_ oro- f 12 |

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ENCARGADO DE AFILIACIONES

___CARGQ

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | JEFE DE SERVICIOS GENERALES

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

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

8. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

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

LINCIONEB DEL PUESTO Y/O CARGQ '

1 Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

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

3. Recepcionar y llevar un archivo ordenado de la documentacion entregada por las emprezas
aliliadas.

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

5. Elaborar en base a los dalos, el registro en Sistema de asegurados aclivos, voluntarios,
jubilados y beneficiarios.

6. Recibir, revisar y clasificar en base a la documentacion pertinente las afiliaciones, bajas y
reafiliaciones, de los trabajadores aclivos como de los beneficiarios.

7. Brindar toda la informacién necesaria y requerida por las empresas y trabajadores asegurados
y beneficiarios sobre requisitos de afiliacion.

DIRECCION NAGIONAL DE GESTION DE CALIDAD i ; &
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ADMINISTRACION ZONAL ORUROD

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

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

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

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

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

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

14. Mantener en orden y al dia toda la documentacién que corresponde a cada aseguradn
debidamente ordenado en el Sabre del Trabajador,

15. Participar de reuniones con las empresas afiliadas.

16. Tomar medidas pertinentes con el fin de evitar inadecuadas afiliaciones.

17. Mantener actualizado el registro de Vigencia de Derechos.

18. Coordinar con Oficina Nacional, respecto a los procesos de afiliacion.

19. Coordinar con las Seccicnes de Colizaciones y Control de Empresas de Oficina Nacional, la
depuracidn para la baja de empresas afiliadas, asegurados voluntarios, trabajadores y:
beneficiarios.

20. Informar a las aulondades cualquier novedad originada en la seccidn.

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

22. Emilir informacion para la elaboracion y centralizacion del anuario. i

23. Emitir sugerencias destinadas a. optimizar los procesos de afiliacion, a la jefatura inmediata
superior 0 en su defeclo al responsable de la Seccidn de Afiliaciones de Oficina Nacional.

24, Informar al publico solicitante, respecto a las prestaciones y ventajas del Seguro a Corto
Plazo que la Institucién presta.

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

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

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

28. Reguardar los materiales, suministros y aclivos fijos bajo su custodia.

29. Realizar funciones de apoyo que le sean asignadas por el Administrador Zonal.

30. Dar cumplimiento a lo. previsto en el Reglamente Interno de Personal.

ELABORADO POR:......cccccvivrmerenrivnmnens FECHA DE ELABORACGION. .......ocvvunersmrmrcniesns
REVISADO POR:.......ccvvvevrieearssenssensnens FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ...........
APROBADO POR:. ..o eeereaerienaes FECHA DE APROBACION: ........veeeeeerereerenen.
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MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

. |CO oo petrolera de solud
' | - - ADMINISTRACION ZONAL ORURO

o 7]

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O ENCARGADO DE ACTIVO FIJO
CARGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | JEFE DE SERVICIOS GENERALES

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

.| 5. NIVEL JERARQUICO ADMINISTRATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OCARGO

MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE LOS BIENES
PATRIMONIALES Y ACTIVOS FIJOS, A PARTIR DEL INGRESO, ASIGNACION,
MANTENIMIENTO Y DISPOSICION DE LOS MISMOS, GENERANDO LA CORRESPONDIENTE
SEGURIDAD INSTITUCIONAL EN CONCORDANCIA CON LA NORMATIVA.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.
2. Recepcionar los bienes muebles e Inmusebles adquiridos por la Administracién en coordinacion

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

3. Elaborar el Programa Anual de Operaciones, en coordinacion con Jefe de Servicios Generales,
para su posterior envié a- Administracion Nacional, previa aprobacion del Administrador Medico
Zonal. 2

4. Adoptar sistemas de registio y codificacion de los activos fijjos incorporados, mediante claves,
simbolos, o la combinacion de ambos, para facilitar su clasificacion, ubicacién, verificacion y
recusnto fisico. :

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

de requisitos y autorizacién emitida por autoridad competente; conforme a norma vigente.
Determinar anualmente la depreciacién de los Activos Fijos de la Administracion Zonal.
Actualizar de forma continiia los registros y docurnentos de entrega y recepcion gq activos fijos.
Recepcionar los activos fijos dados de baja por los funclonarios de la Institucion; por escrito,
debiendo firmar dicho documento en sefal de conformidad, con el objetivo de evitar
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13.
] 14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22

23.
24,

25.
26.

1o peliolero de salud
WMANUALDE FUNCIONES AREA ADWRISTRATIVA
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

Emilir certificaciones de conformidad de entrega de activos fijos de personal retirado.

Identificar los activos fijos que han cumnplido su vida util ¥y 08 que se encuentren inutilizado

fin de dar baja correspondiente,

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

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

Solicitar la contratacion de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdmica. .
Fortalecer permanentemente controles de seguridad, para el uso, ingreso y salida de bienes,
dentro o fuera de la Institucidn.

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

Efectuar seguimiento sobre el saneamiento de la documentacion legal de los vehiculos y
motorizados de la Administraciéon Zonal, informando al responsable de la Unidad Administrativa.
Participar en lodas las disposiciones de bienes que se efectlen, como ser arrendamiento,
enajenacion o baja de activos fijos. :

Efectuar Inventarios de Aclivos Fijos Semestrales y Anuales, conforme normativa vigente.
Controlar salidas de bienes muebles y equipos para reparacién o mantenimiento, mismos que
deben contar con altorizacién expresa de la Unidad.

Cotejar lo ingresado con lo efectivamente adjudicado de acuerde a contrato u orden de compra,
verificando el buen estado conforme a especificaciones técnicas. - i v
Cumplir con las Normas, Reglamentos Internos, Circulares e Instructivos, emanados tanto de la
Administracion Zonal como de Oficina Nacional.

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

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

Cumplir con lo previsio en el Reglamento Intemo de Personal.

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

ponsabilidades establecidas en la Ley 1178 de Administracion y Gontrol Gubermamental.
s a |

ELABORADC POR:..ceeecmive i vinmions FECHA DE ELABORACION..........ovimvmrrenmmn

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

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

I N° de PAG.
| 1-2

2, DENOMINACION DEL PUESTO YIO RESPONSABLE DE MANEJO DE CAJA CHICA
CARGO

3. DEPEDENCIAN INMEDIATA SUPERIOR | JEFE DE SERVICIOS GENERALES

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

5._NIVEL JERARQUICO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/QCARGO

MANEJAR Y CONTROLAR LOS FONDOS ECONOMICOS REDUCIDOS, DESTINADOS A CUBRIR
GASTOS INMEDIATOS Y DE CONTINGENCIA, QUE REQUIEREN SER CUBIERTOS -
INMEDIATAMENTE MEDIANTE PAGO EN EFECTIVO YQUE NO SEAN FACTIBLES DE CUBRIR
POR MEDIQ DE LA EMISION DE CHEQUES.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefiar sus funciones con responsabilidad y eficiencia.

Tener conocimiento del Reglamento Intemo de Caja Chica.

Desembolsar fondos de caja chica previo cumplimiento de requisitos previstos en el articulo 23

del Reglamento Interno de Caja Chica.

4. Exigir que toda solicitud de fondos para Caja Chica, cumplan con los requisitos previos al
desembolso, segun articulo 24 del Reglamento de Caja Chica.

§. Rechazar toda solicitud de desembolso destinado a gastos que contravengan lo previsto en el
D.5.21781 de 3 de diciembre de 1987 y el articulo 1 del Reglamento Interno de Manejo de
Caja Chica.

6. Informar al inmediato superior respecto al incumplimiento de la rendicién de cuentas por parte
de los funcionarios que no presenten oportunamente los descargos por gastos con fondos de
caja chica. ' Rt L

7. Otorgar hasta un méxima de 10% del importe total asignade a caja chica para gastos, no
pudiendo superar el porcentaje sefalado.

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

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

10, Llevar un libro auxiliar para el control de movimiento del mismo, en el que oportunamente

R
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) |caja pelielere de solud
I : MANUALDE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION ZONAL ORURO

registrara todos los desembolsos realizados, cuyo saldo periddico debe ser igual al efeclivo
asignado.
11. Cumplir con lo previsto an 2l Reglamente Interno de Personal.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION:........ |FFCHA DE ELABORACION:......

' |RESPONSABLEDE LA EVISION:..................

RESPONSABLE DE LA ROBACION:............. FECHA DE APROBACION: .......ccccoeerreenririnnnns

FECHA DE REVISION: ........coccvinmmisiansinsroissesns

CAJA PETROLERA DE SALUD
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MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

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

ADMINISTRACION ZONAL ORURO
ORO - 005 1.2
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO FAMILIAR
] CARGO., -
3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
| ADMINISTRADOR ZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MEDICA
5. NIVEL JERARQUIC(}
OPERATIVO

il

7. EUNCION EL PUESTO Y/O CARGO

10.

11.
12,

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

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

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

Prestar atencion a los Asegurados y Beneliciarios en Consulta Externa con calidad,
eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atencién, respetando la interculturalidad.
Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la narma técnica vigente para el expediente clinico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra
legible.

Realizar diagnostico y tratamienlo en medicina familiar de acuerdo a protocolos de
atencion.

Participar en forma activa y obligatoria como miembro de los comités de apoyo médico del
establecimiento de Salud.

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

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

Desarrollar acciones de promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.
Registrar_la_atencién_de paclentes en formularios establecidos para el efeclo y dar

UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICACION
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taja pelrolera de solud
MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD

ADMINISTRACION ZONAL ORURO

14,

15.
16.

A7

18.
19,

cumplimiento al clasificador estadistico internacianal de enferrnedades (CIE -10).

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

a centros de referencia de acuerdo al Reglamenio de Prestaclones y Convenios
Interinstilucionales.

Inforinar al paciente sobre el tratamienio realizado y obtenciéon del consentimiento
informado seglGn normativa vigente.

Fomentar y realizar investigacion clenlifica referente a la especialidad. .

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

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

Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Cédigo de Seguridad Social.

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

“|a. ELABORADO PER sl dnep e mianssibansiraiss 11.FECHADE ELABORACION................
9. REVISADO POR:..caimnaiiini 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:....
10. APROBADO POR:......oe vt rninninnaenn e 13. FECHA DE APROBACION: .................
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MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

ORO- 005

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO INTERNISTA
CARGO, :

4 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR ZONAL

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

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar servicios de la especialidad bajo el nueve modelo de atencién, con calidad en el marco de
la gestién participativa, control social en salud, premocidn, pravencién, tratamiento y rehabilitacion
de la poblacion protegida.

WM

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Cumplir con la ley del gjercicio Profesional Medico N® 3131,

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atencidon en Medicina Inlema de acuerdo
nommativa vigante.

Prestar atencién a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Externa con calidad,
eficiencia y efectividad bajo el nueve modelo de atencidn, respetando la interculturalidad.
Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra
legible.

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

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

Coordinar con profesionales de olras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atenci6n del usuario.
Coordinar con los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento en todas las actividades
gue sean necesarias para confirmar el diagndstico y complementar el tratamiento a fin de

UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICACION
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cajo pelrolera de salud
MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD

ADMINISTRACION ZONAL ORURQ

14,

15.
16.

17.

18.
19.

lograr su maxima eficiencia y oportunidad.

. Considerar los Indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la alencion,

en el marco de la gestion de la calidad.

. Desarrollar acciones de promacitn de la salud y prevencién de la enfermedad.
- Registrar la atencion de pacientes en formularios establecidos y dar cumplimiento al

clasificador estadistico internacional de enfermedades (CIE -10).

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

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

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtencién del consentimiento
informado segln normativa vigenta.

Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad.

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

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

Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Cadigo de Seguridad Social.

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

8. ELABORADO POR:.......ccoiiiiiiii, 11. FECHADE ELABORACION................

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

10. APROBADO POR:......cccet vnnviininiene 13, FECHA DE APROBACION: .................
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MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

1-2 |

1. CODIGO
ORO-005

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O MEDICO CIRUJANO GENERAL

CARGO.
5 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

CUAL DEPENDE MEDICA
5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. T DEL P! Y AR

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

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

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

normaliva vigente.

4. Preslar alencion a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Externa con calidad,
eficiencia y efactividad bajo el nuevo modelo de atencion, respetando la interculturalidad.

6. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sellc-del médico tratante y letra
legible.

6. Realizar diagnéstico y tratamiento médico -quirirgico en Cirugia General de acuerdo a
protocolos de atencién.

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

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

St i
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MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

10.

11.
12.

13.

14.

15.
18.

17.

18.
18.

juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.
Coordinar con los servicios auxiliares de diagnostico y tratamiento en todas las aclividades
que sean necesarias para confirmar el diagnéslico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su maxima eliciencia y oportunidad.

Cansiderar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora conlinua de la atencién,
en el marco de la gestion de la calidad.

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

Registrar la atencidn de paclentes en formularios establecidos y dar cumplimiento al
clasificador estadislico intermacional de enfarmedades (CIE -10).

Comunicar al Administrador o Jefe Médico sobre la internacion y evacuacion de pacientes
a cenlros de referencia de acuerdo al F{eglamenio de Preslaciones vy Convenios
Interinstitucionales. -

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtencion del consentimiento
informado segun normaliva vigenle.

Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a su especialidad.

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

Asistir a las aclividades académicas y de capacitacién programadas por los dilerentes
serviclos del Establecimiento, Administraciéin Zonal y Administracién Nacional.

Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Codigo de Seguridad Social.

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

8. ELABORADO FDR ............................... 11. FECHADE ELABORACION................

9. REVISADD POR - il - fiaii 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:....

10. AFROBADO FOR ............................. 13. FECHA DE APROBACION: ............00vms
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MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

ORO-005 1-2 |

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

6 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR ZONAL

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

5, NIVEL JERARQUICO

: OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

. | Brindar servicios de |a especialidad bajo el nuevo modelo de atencién con calidad, en el marco de
- . | 1a geslion participaliva, control social en salud, promocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacion
de |la poblacién asegurada.

ARGQ

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

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

Elaborar, revisar y adecuar prolocolos de Atencion en Cirugia general de acuerdo
normativa vigente.

Preslar atencién a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Externa con calidad,
eficiencia y efectividad bajo sl nueva modelo de atencidn, respelando la inlerculturalidad.
Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la notma técnica vigente para el expedients clinico
prescribiende las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra
legible.

Rgalizar diagnéstico y tratamiento médico-quirirgico en Gineco-Obstetricia de ac}mrdo a
prolocolos de atencion.

Participar en forma activa y obligatoria como miembro de los comités de apoyo meédico del
establecimiento de Salud,

Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsullas, referencias, retornc y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.
Coordinar con los serviclos auxiliares de diagnoéstico y tratamiento en todas las actividades

UNIDAD NACIONAL DE GESTION - Y PLANIFICACION
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wja pelrolera de solud
MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

11.
12.

13.

14.

15.
16,

17.

18.
19.

que saan necesarias para confinnar el diagnéstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su maxima seficiencia y oportunidad.

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

en el marco da la gestién de la calidad.

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

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

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

Informar al paciente sobre el tralamiento realizado y obtencién del consentimiento
informado segln normativa vigente.

Fomentar y reaﬁ;:ar investigacion cientifica referente a la espeacialidad. .

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

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

Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Codigo de Seguridad Social.

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

B.ELABORADOPOR: .......iiiireeenee. 11. FECHADE ELABORACION................
: 8. REVISADO POR.:.............. sersreee e 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ...

10. APROBADO POR:......cevs e 13. FECHA DE APROBACION: .................
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cajo pelrolere de salud

MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

MANUAL DE FUNCIONES | 1. CODIGO | N°dePAG.
ORO-005 12

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

=

DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
ADMINISTRADOR ZONAL

-

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

CUAL DEPENDE ; MEDICA
5. NIVEL J UICO
OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

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

| 7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO

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

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

Elaborar, revisar y adecuar protocolos da Atencion en Cirugia de acuerdo normativa

vigente, : :

4. Prestar atencion a los Asegurados y Bsneficiarios en Consulta Externa con calidad,
eficiencia v efeclividad bajo el nuevo modelo de atencién, respetando la interculturalidad.

5. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tralante y letra
legible. !

6. Rgalizar diagnéstico y tratamiento médico en Pediatria y Neonalologia de acuerdo a
protocolos de atencion.

7. Participar en forma acliva y obligatoria come miembros de los comités de apoyo médico del
gstablecimiento de Salud. '

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

9. Coordinar con los servicios auxillares de diagndstico y tratamiento en todas las actividades

W
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14,

15.
16.

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

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

en el marco de la gestion de la calidad.

. Desarrollar acciones de promocién de la salud y prevencion de la enfarmedad
. Registrar la atencién de pacientes en formularios aestablecidos y dar cumplimiento al

clasificador estadislico internacional de enfermedades (CIE -10).

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

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

Informar. al paciente sobre el tralamients realizado y obtencién del consentimiento
informado seglin nomaliva vigente.

Fomentar y reallzar investigacidn cientifica relerente a la especialidad.

Elaborar informes Médicos solicitados pol los Asegurados y la Administracion Zonal,
administracién Nacional, INASES y Minislerio de Salud y Deportes.

17. Asistir a las actividades académicas y de capacitaci6n programadas por los diferentes
servicios, la Administracion Zonal y Adminisiracian Nacional.
18. Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Cédigo de Seguridad Social.
19. Cumplir otras -disposiciones .0 recomendaciones emanadas de Administracion Zonal,
administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deporles.
8. ELABORADO POR........... : . 11, FECHADE ELABORACION................
9. REVISADO POR.......covirvmivrrrecrrearinenran 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION:....
10. APROBADO POR.:............ G 13. FECHA DE APROBXACION: ......cvvenie
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MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

ORO

MANUAL DE FUNCIONES 1.

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO. TRAUMATOLOGO

8 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MEDICA

.

'} 5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. ETIVQO DEL PUESTO Y ARGO

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

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

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

3. Elaborar, revisar y adecuar prolocalos de Alencion  en Traumalologia de acuerdo
normativa vigente.

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

5. FElaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y lelra
legible.

6. Realizar diagnostico y ftratamiento médico-quirirgicc en Traumatologla de acuerdo a
protocolos de atencion. A :

7. Participar en forma activa y obligatoria coma miembros de los comités de apoyo médico del
establecimiento de Salud. _

8. Coordinar con profesionales de otras aspectahdadea interconsultas, referencias, retomo y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.

9. Coordinar con los servicios auxiliares de diagnéstico y tratamiento en lodas las aclividades
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14.

15.
186.

17.

18.
19.

que sean necesarias para confirmar el dlagnostico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su maxima eficlencia y oportunidad.

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

en el marco de la geslion de la calidad.

. Desarrollar acciones de promocidn la salud y prevencion de la enfermedad.

. Registrar la atencion de pacientes en formularios establecidos y dar cumplimiento al

clasificador estadistico Internacional de enfermedades (CIE -10).

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

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

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtencion del consentimiento
informado segtn pormativa vigents.

Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a la especialidad.

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

Asislir a las actividades académicas y de capacitacién programadas por los diferentes
servicios, la Administracién Zonal y Administraclon Naclonal.

Otorgar Bajas Médicas de acuerdo al Cédigo/de Seguridad Scocial.

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

]8 ELABORADO POR:.....ccoicemnrmniercrmncenns 11.FECHADE ELABORACION................

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

1!] APROBADO POR:......c0oove verravrennnnnns 13. FECHA DE APROBACION: .................
CAJA PETROLERA DE SALUD
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I¢ MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD
Al =N ADMINISTRACION ZONAL ORURO
$2A | P

AR Seriahic

~ MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO | N°de PAG.
_ _ ORO-005 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO. MEDICO DE EMERGENCIAS

3._DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

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

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGOQ

Brindar servicios en Emergencias Médicas bajo el nuevo modelo de atencion con calidad, en el marco
de la gestion participativa, control social en salud, promocion, prevencion, tratamiento y rehabilitacién
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 Administracion.
3. Elaborar, revisar y adecuar protocolos de Atencidn de Emergencia de acuerdo  normativa
vigente,
4. Prestar atencion a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta de Emergencias con calidad,
eficiencia y efectividad bajo el nuevo modelo de atencién, respetando la interculturalidad.
5. Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico
. prescribiende las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra
legible. ' o '
6. F{galizar diagnostico y tratamiento en Emergencias Medicas de acuerdo a protocolos de
atencion.
7. Participar en forma activa y obligatoria como miembros de los comités de apoyo médico del
establecimiento de Salud.
8. Coordinar con profesionales de olras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas médicas que fuesen necesarias para mejorar |a calidad de atencion del usuario.
9. Coordinar con los servicios auxiliares de diagndstico y tratamiento en todas las actividades
que sean necesarias para confirmar el diagndstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su méaxima eficiencia y oportunidad.
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10. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora conlinua de la atencién,
en el marco de la gestién de la calidad. o

11. Desarrollar acciones de promocién y prevencion de salud de la mujer en edad reproductiva.

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

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

14. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtencién del consentimiento
informado segtn normaliva vigente

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

16. Elaborar informes Médicos solicitados por los Asegurados y la Administracién Zonal,
administracidn Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Depories.

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

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

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

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

8. ELABORADO POR:.....ccocccvnimrieninnanan, 11.FECHADE ELABORACION................

9. REVISADO POR:...coiiicciiniianan 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:....
10. APROBADO POR:......coocvt vrnnverenninnnns 13. FECHA DE APROBACION: .................
; CAJA FETROLERA DE SALUD g
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MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD

' ADMINISTRACION ZONAL ORURO

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

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

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
ADMINISTRADOR ZONAL

NOMBRE DEL AREA O ggﬂggglgu DEL
CUAL DEPENDE MEDICA

5. NIVEL JERARQUIC
OPERATIVO

OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar servicios de la especialidad odontolégica bajo el nuevo modelo de atencién con calidad, en
el marco de la gestién participativa, control social en salud, promocidn, prevencién, tratamiento y
rehabilitacidn de la poblacion asegurada.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0Q CARGO ) :

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

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

Elaborar, revisar y adecuar protocolas de Atencidn odontolégica de acuerdo normativa

vigente. 7

4. Prestar atencion dental a los Asegurados y Beneficiarios en Consulta Odontolégica con
calidad, eficiencia y efectividad bajo &l nuevo modelo de atencion, respetando Ia
interculturalidad. :

5. FElaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica vigente para el expediente clinico
prescribiendo las indicaciones con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra
legible.

6. Realizar diagnostico y tratamiento en Odontoldgico de acuerdo a protocolos de atencién
vigente.

i. Participar en forma activa y ohllgatona como miembro de los comilés de apoyo médico del

ol i
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establecimiento de Salud. 2
Coordinar con profesionales de otras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y
juntas méadicas que fuesen nacasarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.
Coordinar con los servicios auxiliares de diagndstico y tralamiento en lodas las actividades
que sean necesarias para confimmar el diagndstico y complementar el tratamiento a fin de
lograr su maxima eficiencia y oportunidad.
10. Considerar los indicadores de calidad del servicio, para la mejora continua de la atencién,
en el marco de gestion de la calidad.
11. Desarrollar acciones de promocion y prevencion de salud oral.
12. Registrar la atencion de pacientes en formularios establecidos para el efecto.
13. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtencién del consentimiento
informado cuando corresponda.

: 14. Fomentar y realizar investigacion cientifica referente a.la especialidad. .
¢ 15. Elaborar informes MBdico odontoldgicos solicitados por los Asegurados y la Admiristracion
5 Zonal, administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes.
. 16, Asislir a las aclividades académicas y de capacitacion programadas por los diferenles
' servicios, la Administracion Zonal y Administracién Nacional.
17. Cumplir otras disposiciones o recomendaciones emanadas de Admi}isttacién Zonal,
Administracion Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes,

8. ELABORADO PORI.....cocorniininirninnieisanas 11. FECHA DE ELABORACION................

9. REVISADD | - 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:....
10. APROBADO POR:.......ccoet cneeeaneanen 13. FECHA DE APROBACION: ..........cev....
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RV

MANUAL DE FUNCIONES 7. CODIGO | N°dePAG.

i LICENCIADA EN ENFERMERIA
2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO.
3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR i ADMINISTRADOR ZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL
CUAL DEPENDE MEDICA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

' Programar y coordinar procedimientos administrativos asislenciales en el servicio de Enfermeria,
L enmarcados en la Promocion de la Salud, Prevencion, Tratamienlo y Rehabilitacion de los
asegurados bajo el nuevo modelo de atancién con calidad.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Organizar el tumo para el desarrollo de funciones y aclividades a las auxiliares de
anfermeria.

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

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

5. Elaborar y ejecutar el plan de alencion a los pacientes de acuerdo a las necesidades.

6. Mantener todos los registros en orden y actualizados.

7. Coordinar actividades relacionadas con la alencron de paclentes con olfros servicios y
miembros del equipo de salud g

8. Elaborar yfo actualizar manual de organizacion de funciones, procesos, operacrones ¥
pmcedlmlentos

9. Elaborar y revisar protocolos de Atencion en Enfermeria de acuerdo a patologias.

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

11, Prestar atencion a los Asegurados y Beneliciarios en Enfermeria bajo el nuevo modelo de

¢ —TRECCTION NACIORAL DE GESTION DE CADDAD 5]
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oA

12.
13.
14.
15,
16.

17.
18B.

19.
20.

21,

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

36,
37.

38.

39.

40,

41.
42,

43.

44,

atencion SAFCI, respetando la interculturalidad.

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

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

Alencion integral al Recién Nacido.

Conlrolar pericdicamente signos vilales, en pacientes internados y ambulatorios.
Administracion de medicamentos segin prescripcion e indicaciones médicas, via parenteral
y oral

Verificar la fecha de caducidad del medicamento y tolerancia del paciente al medfcamenlo
Aplicar soluciones parenterales (Venoclisis), sondas (Foley), proctochsussegun indicacion
medica.

Asistir a médicos generales y especialistas durante |a visita médica.

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

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

Mantener en orden y equipado el carro de clraciones.

Preparar de material de curacién y suturas.

Recoger medicamentos de boliquin de emergencia y control del mismo.

Coordinar interconsultas de pacientes internados y ambulatorios.

Realizar nebulizaciones a pacientes internados y ambutatorios.

Lavar y esterilizar matlerial ulilizado durante en el parto,

Preparar y eslerilizar pagueles de parto.

Lavar y esterilizar instrumental de cirugia menor y mayor.

Recoger medicamentos de fanmacia para pacientes inlernados.

Revertir medicamentos no ulilizados por pacientes internados.

Realizar informe epidemiologico semanal para emision al SEDES.

Realizar Informe mensual dal SNIS

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

Controlar la dieta adecuada para la patologia.

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

Cumnplir con la preparacion de la usuaria para el parlo, asistir al Médico durante la atencion
del parto.

Asistir de acuerdo a protocolos a atencion 2| recién nacido y registrar: peso, talla, perimetro
cefalico, APGAR, identificacién con apellidos paterno y materno, fecha y hora del
nacimiento.

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

Realizar consejeria sobre |a lactancia matema.

Realizar actividades multidisciplinarias en cuante a Promocion y Prevencion de
enfermedades, dirigido a usuarios.

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

Dispensar medicamentos en los horarios de 18-21 horas y sabados de 9:00 a 12:00.
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

"CARGO. AUXILIAR DE ENFERMERIA
L =
¢ 18 ' ; -
| DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR ZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL !
CUAL DEPENDE : ENFERMERIA

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Atencién de pacientes ambulatorios e internos, sus funciones deben estar orientadas a la
prestacian integral de acuerdo a diagndsticos médicos, recuperacién y rehabilitacién de la
salud.

ol

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Realizar la aplicacion de inyectables — intramuscular, intravenosos y venoclisis por
instruccion médica.

2. Realizar curaciones menores de acuerdo a caso que se presenten.

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

4. Asislir a los diferentes especialistas en trabajos complementarios comao ser: aplicacion de
yesos, curaciones que realizan los profesionales médicos.

5. Orientar en las diferentes disciplinas con fundamento basico de enfermeria.

6. Realizar atencién y recepcion de las urgencias médice-quirirgicas que se presentan en
anfermeria.

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

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

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

10. Realizar turnos segun rol de turnos.
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11. Su trabajo es de acuerdo a rolacidn que le corresponde y de conformidad a las exigencias
de los profesionales que asiste,
' 12. Mantener en completo orden y tener preparado todo el instrumento que se requiere.
13. Realizar el lavado, desinfeccion y esterilizacion del instrumental que se ha utilizado.
14. Prestar atencién con responsabilidad en lasa maniobras primarias, control de talla, peso,
temperatura y perimetre cefalico cuando se requiera.
15. Cooperar en la preparacidn del paciente para el examen pediatrico cuando esle en apoyo a
la especialidad de pediatria.
16. Prestar orientacion familiar de enfermeria para el mantenimiento general del nifio.
17. Realizar la atencién de enfermeria en servicios de pediatria con turnos rotatorios cada 15
dias por servicio,
18. Cooperar en la preparacion del paciente pJ‘ra el examen ginecologico cuando lo reguiera el
especialista en gineco-obstetricia.
19. Realizar labores ne plarilicadas de acuerdo a requerimiento del profesional especialista,
20. Coordinar, supervisar, controlar y evaluar los programas de actividades y rendimiento del
serviclo.
21, Elaborar manuales de normas y procedimientos de enfermeria en su servicio para la
atencion al paciente.
22. Planificar anualmente programas de actividades y desarrollarse durante el aio y evaluarlos
periddicamente.
23. Velar por la provisidn oportuna de recursos materiales, cuidando su adecuada utilizacién y
conservacion de los mismos.
24. Cumplir y hacer cumplir con los reglamenlos, normas de la institucién y normas de
procedimientos del servicio de enfermerla.
25. Presentar a la Administracion Zonal informes escritos en forma periddica (mensual y anual)
sobre el funcionamiento del servicio de enfermeria. ;
26. Cumplir con sus horarios de trabajo y mantener buenas relaciones inlerpersonales con
reglas de cortesia con ef resto del personal, pacientes y sus familiares
B.ELABORADO POR:....c.cooviienrarnninnnnnrinns 11. FECHA DE ELABORACION................
8. REVISADO POR:......ccoiiciiiininimennenes 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION:....
10. APROBADO POR:......oevvvr crerrninninnrens 13, FECHA DE APROBACION: .......covevvnnne
|
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO. LABORATORISTA CLINICO

3._DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

AQMINISTRADOR ZONAL

44 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL

1 CUAL DEPENDE MEDICA

{'5. NIVEL JERARQUICO | i

| OPERATIVO
T S Y S e T Em

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar sarvicios de las Analisis Clinicos con fines ds Diagndslico, Tratamiento o Evaluacion del
estado de salud del paciente, sea de rutina o de emergencia, orientadas bajo el modelo de
atencion, gestién participativa y control social en salud, coordinando baja criterio medico con la
| medicina allernaliva. G

pan

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Acudir a las atencionas de emergencias médicas que reguisran los servicios de laboralorio.

2. Prever el mantenimianto y calibrada de los aparates a su cargo.

3. Supervisar y cuidar la: instalacién, funcionamiento y mantenimiento de los eyuipos de
laboratorio. 4

4. Realizar la oblencion de muestras especiales (liquido cetalorraguideo, Liguido amnidlico,
liqguido snovial y liquide pleural), a requerimiento en coordinacion con los médicos
tralantes,

5. Solicitar oporfunamente la provision de reaclivos y materiales de vidrio.

6. Llevar conirol adecuado de los procedimientos de laboratorio {control de calidad).

7. Emilir y Nenar el formularic de inforine con fecha, hora, firma, lelra legible y sallo
Profesional.

8. Actualizar sus conocimienlos en la especialidad.

9. Mantener constante comunicaclén con los médicos de la unidad para coordinar las
acciones en procura de mejorar la calidad de atencion al usuario en cuanto a diagnoslico,
evolucion y lratamiento.
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10. Sugerir las meodificaciones de procedimientos . simplificacionas o innovac
espaciales,

1. Llevar registro del Control de Calidad de los procedimienlos de laboratorio mediante
graficaciones y elaboracion de cuadios y sugerir indicadores de calidad.

12. Controlar minuciosamente los precedimienios que requieran lécnicas especializadas desde
la oblencidn de muestias hasta la emision de resultados.

13. Controlar las curvas de calibracion gue conliola la presion de los resullados en elacion al
registro, revisidn e informacion con el ohjato de facilitar su evaluacion y supervision para
fines estadisticos, 2

14. Asislir a 1as aclividades acadamicas y de capacilacidon programadas por la Adiminisbiacion
Zonal y Micina Nacional,

15. Descagar a diario los reactivos y malerialas en el Kardex lisico,

16. Lescargo mensual de sustancias controladas para Ia presentacion en Narcdticas.

17. Informe mensual de enfernedades infectoconiagiosas,

18. Control mensual de Kardex fisico con Bioestadistica,

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

SANEE SRy

iones de tacnicas

8. ELABORADO POR:. ..o 1. FECHA DE ELABORACION................
8. REVISADO:POR eisnninimnaming 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:..
10. APROBADO POR:...coovviivn soiiiinvianiin 13. FECHA DE APROBACION: ........ T
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3. DENOMINACION DEL PUESTO YIO
CARGO., : FARMACEUTICA

MANUAL DE FUNCIONES-AREA SALUD
ADMINISTRACION ZONAL ORURO

3.

DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR
. ADMINISTRADOR ZONAL

NOMBRE DEL_AREA O DFRIé,CCION DEL

s :
CUAL DEPENDE - MEDICA
.

NIVEL JERARQUICO
: OPERATIVO

6.

OBJETIVOS DEL PUESTO Y/0) CARGO

Organizar las aclividades de dolacion y dispensacién de medicamentos, a travas de
procedimientos fAarmaco-terapéuticos eficaces, seguros y oportunos.

1.

"7 FUNCIONES DEL PUESTO YiO CARGO

i - e L

Organizar el Servicio de Farmacia. ,

Dar cumplimiento a la normativa vigente en Salud y Administracion.

Cumplir los manuales de procedimienios de Atencién en Fannacia de acuerdo a normativa
vigente.

Elaborar, reformular y hacer seguimiento de! Plan Operativo Anual (FOA) y Programa Anual de
Contratacionas (PAC).

Prestar atencion a los Asegurados y Beneficiarios en el Servicio de Farmacia, respetando |a
interculturalidad.

Elaborar en coordinacion con el Comité da Farmecia y Terapéutica la programacion del stock
de madicamentos y suministros de acuerdo al cuadro basice de medicamentos de la Seguridad
Social y normas basicas del sistema de administracion de bienes y servicio.

Solicitar de acuerdo a regusrimiento las compras menores de medicamentos, insumos y
suministros en confermidad a procedimiento de adguisiciones.

Corregir los codigos de la receta si presentara fallas previa consulta y autorizacion con el
profesional que lo prescribio de acuerdo a reglamento de dispensacion

Dispensar recetas, verificado codigos, nombre genérico correcto de los medicamentos,

%
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10.

1.
12,
13.
14,
15.
16.
17.
18.
18.
20.
21.
22.
23,
24.
25,

28.

conforme al reglamento de praestaciones.

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

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

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

Elaborar informe estadistico mensual de los mavimientos diarios, por especialidad {(Consulta
extemna y hospitalizacién).

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

Controlar y precautelar la fecha de vencimienlc de medicamentos, insumos y suministros a
través del método pol®romo de colores.

Elaborar trimestralmente informes de. movimienlo de estupefacientes y psicolrbpicos a
SEDES.

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

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

Control en hoja de registro diaric de temperatura pala todos aquellos medicamentos que
requiera n cadena de frio.

Contiolar, reabastecer para cada unidad los botiguines procurandn mantener la catiéna de frio
en caso requendo

Llevar registro detallado de indices de consumo de medicamentos, en forma periddica y
oportuna para delerminar necesidades de s&provisionamiento y compra de acuerdo a
prioridades y consumo.

Participar activamente en los Comités de apoyo inédico.

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

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

Asislir a las actividades académicas y de capacitacién programadas por los diferenles servicios,
la Administracion Sub-zonal y Administracién Nacional.

Cumplir las disposiciones ‘o0 recomendaciones emanadas de la Administracién Sub-zonal,
Oficina Nacional, INASES y-Ministerio de Salud y Deportes.

Realizar otras actividades inherentes al cargo.

~ TRECTIOR RACTONAL DE GESTIOR
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8. ELABORADO POR:......ccoovmininniensnnnnnss 11. FECHADE ELABORACION................

8. REVISADO POR:......coonceee

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

10. APROBADO POR:.....ccivit v, 13. FECHA DE APROBACION: ...........ooiee
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ANALISIS FODA. ADMINISTRACION ZONAL ORURO

OPORTUNIDADES

- Intereses de las simpresas a
Sus trabajadores en la CPS.
- Cracimiento da Ia
poblacion protegida
- Alta necesidad
identificada por parte
de jos usvarios
- Poca competancla
que ofrece calidad y
calidez Proyectos
financiados con
recursas proplos
- Apoyo en Olicina
Central

AMENAZAS

-Existencia de otros entes gestores
que pretendan caplar nuestra
poblacion aseguradas

-Compalencia muy agresiva

-Bajos Ingresos de Aporles

-Sueldos Bajos

-Demanda insalislecha v la
insatisfaccitn de los usuarios

-Incremento la demanda en
invigino

FOTALEZAS:

-Imagen Institucional

- Recursos econdmicos disponitile

- Supardvit en gesliones pasadas v la
actual

- Buena ubicaciéin del Poli consultorio
delaCP.S.

- Adquisicion de terrenos

- Buena percapcion de calidad de los servk:iusr

- Evolucién periédica de los avances
de dhjetivos & indicadores.

- Personal especializade con alla capacidad
resolutiva en diversas especlalidades,

idongos para las lareas
- Apetiura al cambio por parte dal personal.

L

ALTERNATIVAS FORTALECIDAS
FORTALEZAS/OPORTUNIDADES

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

- Exista coordinacion con las demas
regioriales para cubrir todas las
necesidades da la poblacion protegida,

ALTERNATIVAS
FUERZAS/AMENAZA

- Recuperacién de costos por medicamentos
y servicios de laboratorio y Rayos X
por SOAT,

DEBILIDADES:

- Escasa actividad preventiva promocional
- Falta de Items en Salud — Carencia de algunas
aspacialldades médicas
- Poca accesibllidad a Consulta Externa
- La infraestructura de Policonsullorio, por la
demanda creciente que recibe quedo reducida,
- El Manual da Funcionas en fase de elaboracion
- Carencia de Recursos Humanos médico vy de
enfermeria
Falta de markeling de los servicios que ofrece
la CPS.
- El parsonal esla desmolivedo
- Capital de trabajo mal utilizado
- Escasa aclividad preventiva' promocional
- Las gulas de practica clinica estan en fase de
elaboracion

ALTERNATIVAS
DEBILIDADES/CPORTUNIDADES

- Remaodelar las instalaciones de la CPS

- Adquisicion de equipos médicos

- Creacidn de nuavos ilams por parte de Oficina
Macional.

ALTERNATIVAS
DEBILIDADES/AMENAZAS

- Revision de procedimignlos para disminuir los
tiempos de espera y mejorar la calidad del
Sarvicio gue percibe el usuario.

s
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RESOLUCION DEL H. DIRECTORIO SOBRE
APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES (MOF) MANUAL DE FUNCIONES MAFU DE LA
ADMINISTRACION REGIONAL DE ORURO

R.D.No. 15/2010 A
La Paz 19 de marzo de 2010

VISTOS:

La Ley 1178 de 20 de julio de 1990 sobre Administracién y Control Gubernamental, las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa Resolucién Suprema No.
217055 de 20 de mayo de 1997, el Estatuto Organico de la Caja Petrolera de Salud
aprobado mediante R.A. INASES No. 040/05 de 11 de mayo de 2005, las
recomendaciones emitidas por la Contraloria General del Estado en el Informe de
Auditoria EXYP04/]J05-51 de 31 de mayo de 2005 de los Sistemas de Administracién y
Control (SAYCQO) y toda la documentacion que fue objeto de subsuncién normativa.

CONSIDERANDO:

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

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

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

ue el Informe de Auditoria EXYP04/]05-51 de 31 de mayo de 2005 de los Sistemas de

dministraciéon y Control (SAYCO) establece entre sus hallazgos la Inexistencia de
‘Manuales de Organizacién y Funciones aprobados y actualizados conforme la nueva
estructura organizacional vigente en la entidad, por lo que recomienda “al Director
Ejecutivo de la Caja Petrolera de Salud elaborar el Manual de Organizaciéon y
Funciones y de Procesos, sobre la base de los resultados del anélisis organizacional,
de tal forma que se definan funciones y responsabilidades de todas las Unidades

Funcionales, ademds de su relacién de dependencia de conformidad con los
~7~ establecido en el Reglamento Especifico del Sistema”,

Que en cumplimiento de este Informe de Auditoria la Maxima Autoridad Ejecutiva
MAE, a través de la Unidad de Gestion de Calidad ha elaborado los manuales y los
remite para su aprobacion al H. Directorio mediante cite 572/2010 de 18 de marzo de
2010.

POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO
DE SUS ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESTABLECIDAS EN EL
ARTICULO 12 INCISO ¢).
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Resolucién de Direclorio
Aprobacion MAFU MOF Oruro
Hoja 2.

RESUELVE:

PRIMERQ.- Aprobar ¢l Manual del Organizacion v Funciones (MOF) y Manual de
Funciones (MAFU) de 1a Adminigtracjon Kegional de Orurs, miemos que forman parto
integrante e indivisible de la presente Resolucian.

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

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

Registrese, comuniguese y enviese copias a ¢l Ministerio de Salud y Deportes, la Direccidn Ejecutiva, Direccién
Administrativa Financiera, Auditoria Interna, Asesoria Legal Nacional, Direccidn Nacional de Salud, Direccién de
Gestidn de Calidad, y todas las Administraciones Departamentales..

Ty ' ."
D e
Dr. Miguel Angel SuarezuCﬂn}d,
PRESIDENTE HONORABLE DIRECTORIO

Sr. Victor Mg il
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Fe de errata: se aclara que por un error involuntario se ha establecido como parte del titulo de ln
presente Resolucion Administracion Regional de Oruro, siendo lo correclo Administracion

Zonal de Oruro, es cuanlo cerlifico i doy fe a los treinla dias del mes de marzo de dos nul diez
anos.
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