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BREVE RESENA HISTORICA
ADMINISTRACION SUB ZONAL YACUIBA

La Caja Petroleras de Salud Sub Zonal Yacuiba inicia su historia,
como HOSPITAL PETROLERO en la localidad de Sanandita a fines
de [a década de los 50 y principios de [os 60 y cuyos pioneros fueron
fa Sra. Matha Rivera Argote, D. Marie Cavero Anlelo, D. Joaquin
Bottani Careaga, Sra. Gleidys Garcia, 5. Luis Torrez, T., Sv. Anlonio
Quinteros Dominguez, a fines de los 60 se lraslada Yacuiba para
Sfuncionar como CAJA PETROLERA DE SEGURIDAD SOCIAL,
posteriormente se consolida como Caja Pelrolera de Safud, (levando
adelante acciones de prestacion de Servicios Médicos y de Salud en
Yacuiba en diferentes casas en calidad de alquiler, etapa en [a que se
destaca la funcionaria Sra. IJ(}L'.[.'U CABERA AMPUERO y a partir
del ario 1998 la Caja Petrolera de Salud Sub Zonal Yacuiba; se instala
en la Av. San Martin en (os predios de (o que fue ferro caja,
inmueble que por Decveto Supremo pasa a C.P.S. consolidado su
titularidad de propiedad en el aiie 2007 por Proceso de ‘Usucapion,

HECHO SIGNIFICATIVO EN LA VIDA DE LA RTE ("TOJ\I AL
El ario 1098, la Zonal de Yacuiba cuenla con mj; aestructiora f
hospitalaria por faber pasado Terrocaja a la Administracion de (a
Caja Petrolera de Salud. |

Ario 2006 Yy 2007, la zonal Yacuiba fue afectada por dos riadas
causando deterioro de (o infraestructura pérdida cde mobiliario vy
documentacion de (a CPS, fecho considerado como un desastre para
(a Regional y en especial para la sub zonal.

Fuante Base: Revista Médica Petrociencin Vg WO
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Administracion Sub Zonal Yacuiba

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES (M.O.F.)

2. NOMBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION SUB ZONAL YAGUIBA

3.NIVEL JERARQUICO | 5. UNIDADES DEPENDIENTES

¥ ¥ SERVICIOS ADMINMISTRATIVOS
EJECUTIVO . v SERVICIOS AUXILIARES
v SERVICIOS MEDICOS

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR

ADMIMISTRACION REGIONAL TARLIA
DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

[1.CODIGO N° de PAGIMA
ADM- 5Z-
YAC. 1

6. OBJETIVO GENERAL

Dirigir Ios-prm:esos t&écnicos, administratives, legales de la Administracién Yacuiba, asi como
la prestacién de servicios de salud, con calidez y calidad a faver de la poblacion asegurada
cumpliendo vy haciendo cumplir los reglamentos, manuales y prolocolos de prestacion de

servicios médicos en el marco del Plan Eslratégico Institucional.

i

10.

11.

12.

7. DESCRIPCIOHN DE LAS FUNCIONES

Establece e implanta programas y proyeclos de acuerdo con su misidn y vision, en el marco
del Plan estratégico Instilucional y deméas nomalivas mslllucmnales a fines a su area y en
coordinacion con su inmediato superiar,

Dirige y Controla la elaboracion del POA en coordinacion su mmedulo superior. Asi -:omo !a
supervisa y controla su ejecucion.

Planiflicar, organizar, ejecular y evaluar una adecuada gestidn en cumplimiento del FOA y la
ejecucion presupuestaria, informando pericdicamente sobre el desarrollo de los mismos.

Ejerce la representacian legal, delegada por la Direccitn F—Jet‘utwa Macional de la del

Pelrolera de Salud, en su Jurisdiccion.

Cumple y hacer cumplir las normas establecidas en la ley 1178 y Ee_y del ejercicio profesional
médico 3131, asl como de toda norma interna vigentse.

Revisa, aprueba, firma e informa, periddicamente sobre las nperamones financieras , los
balances anuales, presupuestarios, cumplimiento del POA, conjuntamenle la responsable
administrativa,

Implanla el Plan Eslralégico Institucional y el Flan de Geslion de Calidad y de toda otra norma
y reglamento emitido y vigente en la Instilucion.

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

Dirige, supervisa y administra los programas financieros y econémicos de la Adminislracion en
coordinacién con la Administraclén Regional y su inmediate superior, informando
periddicamente a las instancias correspondientes.

Coordina con la Administracion Reglonal y su inmedialo superiar, la elaboracion &
implementacion de los planes y p0|llIL‘c‘15 de forlalecimienta técnico administralivo para la
Adminislracion de Yacuiba.

Promueve, remueve y prescinde de los servicios de los funcionarios de acuerdo a normas
institucionales, procedimientos legales nacionales vigenles, en coordinaciéon con la Direccion
General Ejeculiva y la Administracidn Reglonal.

Cumple con olras funciones propias a su cargo y que emanen de autoridad superiores de la
Institucion.
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Adminlstracion Sub Zonal Yacuiba

8. TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RELACGIONES INTRAINSTITUCIONALES

¥ OFICINA NACIONAL

v TODAS LAS UNIDADES DEPENDIENTES

DE LA REGIONAL.

v ADM. DEPARTAMENTALES,
REGIONALES, ZONALES Y SUBZONALES.

RELAGIONES INTERINSTITUCIONALES

v

<

RS

INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS DE
SALUD.

OTRAS INSTITUCIONES  LIGADAS AL
SEGURO DE CORTO PLAZO.

MINISTERIO DE S8ALLID

MINISTERIO DE TRABAJO

PROVEEDORES

EMPRESAS AFILIADAS

RESPOHSABLE DE LA ELABORACION:.......cvees

RESPOHSABLE DE LA REVISION ¥ VALIDACION:......

RESPONSABLE DE LA AFROBACION:

FECHA DE ELABORACION:.....c.ooiini i

FECHA DE REV. Y VAL oicnnmaii s

FECHA DE APROBAGION: «.ooeeveeeeeeeennaeeeene

d-.n.a

cuu'mﬁ

'ORIG

LERA DE SALUD

GINAL

ESTION D« ALIDAD

DIREC CION NACIONAL DE Gm PU‘;HFILF-UJOH

UNIDAD NAGICHAL DE GE
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Administracion Sub Zonal Yacuiba

I T Y A m
' . 1. CODIGO N° de PAG.
I} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Ii AR SR UL 4 ‘ 1.5

2. NOMBRE DE LA UNIDAD

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO(A}

3._NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES.
OPERATIVO SUPERIOR v CONTABILIDAD
v CONTROL DE SEGUROS

4, NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATﬂx

ADMINISTADOR SUB ZONAL DE YACUIBA Y
ADMINISIRACION FINANCIERA REGIONAL

v - v
SUPERIOR. OTROS SERVICIOS ADMIMISTRATIVOS

TARLIA.

4. OBIETIVO GENERAL

Administrar racionalimente los recursos econdémicos linancieros de la Administracion Yacuiba,
a través de una adecuada planificacién, arganizacion, direccion y conlrol de los sislemas de
adminislracion asi como de las aclividades técnicas administrativas flinancieras con eficiencia.

N

7. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.
12.
13,

Coordina con el Administrador de Yacuiba la formulacién del Programa Operalive Anual y
Anteproyecto de Presupuesto por la gestion correspondiente, de acuerdo a direclrices
emanadas por el Organo Rector y Administracion Nacional.
Planifica los objelivos de gestién, concordantes con el Plan Estratégico Instilucional.
Vela por el cumplimiento del «Cdédigo de Seguridad Social, su Reglamento y otros!
disposiciones legales inherentes al seguro a corto plazo. -
Supervisa la aplicacion de la Ley 1178 Administracion vy Conlrol Gubernamentales, |
Reglamentos y Mormas Inslitucionales; asi como Manuales, Insiruclivos, Resoluciones,
Circulares y otra normativa legal, emanados por la autoridad competente,
Garantiza la transparencia en las actividades Técnicos, Administrativos y Financieros.
Supervisa el cumplimiento del Manual de Procedimientos de Seguros.
Eslablece controles administrativos y financieros por los ingresos percibidos a lravés de la
caplacion de recursos.
Verifica y viabiliza los descargos por rendicion de cuentas documentadas de la
Administracidn.
Revisa y aprueba segtin corresponde el flujo de Caja de la Administracion.

. Aprueba y supervisa segin corresponda la documentacion contable (ingresos, egresos y
diarios).
Supervisa el slock de materiales en almacén y aprueba los ped!dus de materiales.
Supervisa la elabaracién de las planillas salariales.
Supervisa el trabajo desarrollado por los responsables de unidades, a lravés de los sislemas
de conlrol interno y procedimienlos establecidos.

. Supervisa las liquidaciones a las AFPs, Impuestos y Ministerio de Trabajo, segun
corresponde.

. Supervisa ylo coordina, conforme corresponde; las Irqundaclnnes a impuestos RC-IVA (Form.

. Mantiene permanentemente informado a su inmediato superior, al Admlmahadm Regional y

. Emite instrucciones Inlernas y coordina la elaboracién de Ios E tados Finarnicieros de Ia

608) y software Da Vinci por salarios.
Nacional las labores desarrolladas por el drea Adminisirativa.

Administracion.
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Administracion Sub Zonal Yacuiba

18,
19,
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28,

29,

Aprueba y viabiliza conforme corresponda con su inmediato superior v en coordinacion con la
Administracion Regional; los Estades Financieros de la gestidn

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

Es responsable conjuntamente su inmediate superior, la aprobacién y ejecucion del Programa
Operativo Anual y anteproyeclo de presuplesto del drea.

Vela por el debido cumplimiento del Sislama vy Subsistemas de la Morma Basica de Bienes v
Servicios. .

Aprueba la programacién de vacaciones del personal de planta, conjuntamente al
Administrador Regional,

Coordinar labores de su compelencia con la Admlnlsli acion Regional, Auloridades Ejecutivas
y Operativas de Administracion Nacional.

Asesora y sugiere al Administrador de Yacuiba, sobre todo aspeclo relativo a mejoras en el
area administrativa.

Coordina con las inslancias inmediatas superiores, la supervision respecto de la ejzcucion
presupueslaria de ingresos como de gastos propias de la administracion.

Informa a sus inmediatos superiores referente a las labores desarrolladas por el drea.
Conlrola los distintos procesos administrativas aplicados por las unidades dependiantes.
Evalia el cumplimiento de objetivos del &rea, de establecer desviaciones, determina
conjuntamente sus inmediatos superiores las acciones correclivas v de forma oportuna.
Eslablece controles adminislralivos y financieros por los ingresos percibidos habilitando todos
los medios y condiciones necesarias.

8. TIFPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

L L m—— e e

?. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES. 10 RELACIDNES INTERINSTITUCiDNALES
v TODAS LAS UNMIDADES DEPENDIENTES v INSTITUCIONES GUBERMAMENTALES Y
DE LA INSTITUCION, MO GUBERNAMENTALES
v ADMINISTR ACIONES v FMPRESAS PRIVAIDAS
DEPARTAMENTALES, REGIONALES, v FMPRESAS AFILIADAS
ZOMNALES Y SUBZOMNALES DEL
. INTERIOR. .
k v OFICINA NACIONAL
11. RESPONSABLE DE ELABORACION: .......... |14, FECHA DE ELABORACION: oeoovveeiiiinea
12. RESONSABLE DE REVISION: ....vvvveveeeseee | 15. FECHA DE REVISION: ..o,
13. RESPONSABLE DE APROBACIOM: oo |16. FECHA DE APROBACION: ...cooeeinanen
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO 1.2
RS R ADM.SZ-YAC-02

2. NOMBRE DEL PUESTO ADMINISTRADOR@ SUB ZONAL DE YACUIBA

3 JEFATURA INMEDIATA SUPERIOR | ADMINISTRADOR@ REGIONAL TARILIA

4. NOMBRE DE LA UNIDAD QUE ADMINISTRATIVA e

DEPENDE
5. NIVEL . EJECUTIVO
6. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir la Adminislracion, con eficiencia y eficacia, conforme a las politicas nacionales de salud,
Plan Estratégico Institucional, normas vigentes, principios y procedimientos administratives;  a fin de
garantizar la calidad de los servicios de salud en la administracion Sub Zonal de Yacuiba.

= e

-

"FUNGIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

w

10.

1.
12,

Desempaiiar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.
Planificar, dirigir, controlar y evaluar, 1a implementasion del Plan Estratégico Institucional (PEI)
a nivel de toda la Administracian Sub Zonal, en coordinacion con la Administracion Regional,
Organizar y dirigir la alencién  de los servicios médicos con eficiencia,-eficacia y economia
en beneficio de la poblacion protegida en la Administracion Sub Zonal.

Organizar y dirigir a las diferentes adiministraciones de su dependencia; en la elaboracion del
POA, anteproyeclo de- Presupuesto Institucional, elaboracion . del Flan Anual de
Contrataciones (PAC) y programas de Inversiones.

Conlrolar y dirigir la adecuada  ejequcion y cumplimiento del POA , POAis, y la
ejecucion presupuestaria de la Administracion a su cargo, con eficiencia y eficacia, tal que las
mismas sean agiles y lransparentes.

Enviar, verificar vy aprobar los informes peribdicos a  Oficina Macianal, sobre el
cumplimiento de Objetives por tesultados en Recursos Humanos, econdmicos y financieros.
Cumplir y hacer cumplir  Ley 1178 (Ley de Administracion y control Gubernamentales)
y su Reglamento.

Aplicar programas de Gestién de Calidad en los Servicios de Salud.

Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones de los informes de Auditorfa Intarma vy
Externa, socializando las mismas e informando a la Direccidn General Ejecutiva.

Convocar a reuniones de coordifacién con las diferentes unidades de su dependencia para
analizar y resolver aspectos técnicos administralives.

Promover, remover y prescindir de los servicios de los funcionarios de acuerdo
a normas inslilucionales, procedimientos legales y normas nacionales vigentes.

Asumir funciones de RPC (responsable de proceso de contratacion en proceso de licilacion
piblica y RPA (responsable del proceso de compras Menores), conforme a designaciones que
provengan de la Direccion General Ejecutiva, cumpliendo y haciendo cumplir las Normas
Basicas de Administracion de Bienes y Servicios.

11
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13. Asumir, representacion anle Inslituciones Financieras y Bancarias conjuntamente al Responsahle
Adminislralivo, para realizar operaciones bancarias y financieras de interés Inslilucional.

14. Emilir Resoluciones Administralivas de acuerdo a normas Institucionales vy leyes vigenles en el
ambito de su competencia, a objeto de cumplir con la mision y vision eslablecida en el Plan
Estratégico Institucional.

15. Coordinar y dirigir, cuando asi corresponda, la elaboracién, supervisian, revision periodica de
organigramas, manuales de organizacidn, manuales de funciones, protocolos y procedimientos de
acuerdo a normas de la ley 3131 y Decrelo Supremo 26875.

16. Evaluar y aprobar balances anuales, presupuestarios, programa anual de conlrataciones en forma
periddica de acuerdo a normas inslitucionales.

17. Ejecutar y supervisar el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la Direccion General
Ejecutiva, de la Direccion Nacional de Salud, Direccion Nacional Adminislraliva Financiera y
Direccion Nacional de Geslion de Calidad,. _

18. Coordinar acciones inlernas y externas para el desarrollo y cumplimiento de los programas y
proyectos de Inversion.

19. Cumplir v hacer cumplir la aplicacion de los reglamentos internos y especifico, manuales,
Inslructivos, circulares y otra normativa emitida por la instancia y autoridad competente.

20. Planificar, coordinar y dirigir las aclividades orientadas al mejoramienlo de la infraestructura fisica
de la administracion a su cargo.

21. Dirigir y supervisar la aplicacidn de normas de control médico y de calidad a lravés de los comitas
eslablecidos,

22. Asislir a las reunlones ordinarias y extraordinarias convocadas por el Honorable Directorio y Ia
Maxima Autoridad Ejecutiva, cuando asi corresponda y-sea convocado.

23. Emitir informes periddicos, anuales y cuando asl corresponda, sobre el cumplimiento de
aclividades y funciones, ante las inslancias superiores de la Instilucion.

24, Sugerir y/o proponer mejoras técnico adminislralivas a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del area.

25. Cuidar y resguardar los aclivos fijos amgnados y estén bajo su custodia.

26. Ejecutar atras funclones relativas al cargo que le sean asignadas por la Direccion Genearal Ejecutiva
de la Institucién v autoridad inmediata superiar competente. A

8. ELABORADO POR: ........ccccecevveereenn. | 11. FECHA DE ELABORAGION.................

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

10. APROBADD FOR:.....;.cocvmmmsveemnrseneses. | 13. FECHA DE APROBAGION: ......ccoocvinnens
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IS MANUAL DE FUNCIONES

Administracion Sub Zonal Yacuiba

1. Cédigo
| 1.2

MANUAL DE FUNCIONES aomszyac—oz | PAG. 12
2.DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO SECRETARIA
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR@ SUB ZONAL DE

YACUIBA

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL.
DEPENDE ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERARQUICO ' . OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Colaborar y apoyar las actividades de la Administraclén, a traves de la organizacion, recepcidn, despacho y
archivo de documentos, elaboracion de notas e informes, atencién al publico, alecanzar un alto grado de
oplimizacion, aplicando para ello procedimiento de lécnicas secretarlales vy de relaciones humanas.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO L

it

Mg

©m

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Desemperfiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y conflidencialidad.

Organizar la agenda del Administrador, definiendo citas, reuniones vy recordalorios.

Recepcionar documentacion ' con registro numerado y llamadas locales, nacionales para la
Administracion y las diferenles unidades,

Despachar documentacion intefna y a nivel nacional llevando el conlrol con firmas de recepcion.
Controlar y efectuar seguimiento de documentos que deben darse respuesla a nivel nacional y local.
Efectuar redaccion en general de correspondencia.

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

Hacer seguimiento de copias con sello de recepcion que debe entregar el Courrier.

Atender al piblico usuario y aqegurados en general, proporcionando informacion orientada a facililar
los tramites y requerimientos de los msmns

Despachar y recepcitn de fax a nivel local y nacional.

Archivar copias de correspondencia despachada y recibida, asimismao de toda documentacion que le
encomiende la administracion. '

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

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

Recoger y remilir previo registro a las diferentes unidades la documentacion despachada por el
Adminislrador,

Coadyuva en la elaboracian el Programa Operativo Anual (POA) del area 'y 'su Programa Op[‘rﬂlwn

L

Individual (POA]).
13
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16. Emitir informes periddicos, anuales y cuando asl corresponda, sobre el cumplimiento de actividades
y funciones, ante su inmediato superior.

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

18. Cumplir con las nermas y Decretos Reglamentarios.

19, Tomar conocimiento y curnplir con lo pravisto en el Reglamenle Inlerno de Personal.

20. Cumplir con la Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental y Decretos Reglamenlarios

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

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

8. ELABORADO POR: .............. s S 111, FECHA DE ELABORACION: ..o,

T REVISADEY POR: o isvviimmmaivmiiamiia stz siie 12. FECHA DE REV. Y VALID.:

.13.FECHA DE APROBACION: ......ccooviiiiiniiiinnnnn
10. APROBADO POR:..............
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caja pelrolere de salud
; ) MANUAL DEFUNCIONES
Administracion Sub Zonal Yacuiba

1. CODIGO
ADM-SZ-YAC-

N° de PAG.
MANUAL DE FUNCIONES

2. DENOMINACION DEL P1 JESTO Y/O | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

CARGO.
3. DEPENDENCIA INMEDIATA ADMINISTRADOR@ SUB ZONAL DE
SUPERIOR YACUIBA y JEFATURA FINANCIERA

REGIONAL TARUA

e

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

5. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO

L s i v

6. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar racionalmente los recursos humanos, econdmicos, financieros y materiales en
general, con eficiencia, eficacia y economia, a través de normas lécnicas y administrativas
vigentes para elevar el nivel de calidad de los servicios, en el marco del Plan Estratégico
Institucional, nomas, reglamentos y disposiciones vigentes.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

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

3. Supervisar y controlar las actividades administrativas, lécnicas perlinentes  a la
Administracion de Yacuiba, informando al Adminislrador de forma periodica y segin
corresponda.

4. Coordinar con el Administrador de Yacuiba en la planificacién, elahoracion, ejecucion,
supervision, contral y evaluacion del Plan Operativo Anual.

5. Solicitar informacién a la Regional Tarlja por el porcentaje de transferencia de fondos a
Oficina Macional, pago de aportes a INASES y Ministerio de Salud segun corresponda.

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

7. Cumplir y hacer cumplir conjunlamente el Administrador de Yacuiba, los sislemas
administralives de control SAYCO y las recornendaciones de auditoria interna y exiema.

8. Cumplir y hacer cumplir lo eslablecido en el D.S. referido a las narmas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico de la SABS.

9. Coordinar, viabilizar y prever segin corresponda, toda aclividad referida a las notas de
Coniabilidad realizada a las diferentes administraciones. Departamenlales, Regionales vy
Zonales, segln corresponda.

10.Verificar y viabilizar el debido cumplimlento de las disposiciones legales vy normativa
correspondiente al drea adminislrativa, contable, presupuestario y tribulario.

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

12.Controlar periddica y sorpresivaments que el total recaudadae en caja, sca depositado en el
Banco denlro las 24 hrs. posteriores a la fecha de la recaudacion. | .

FR—
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17.

18.

22.
23,
24.

25

27.
28.

29.
30.

31.
32,
33.

34,
35.

36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.

43.
44,

. Prever de forma anual y periddica, segin corresponda  argueas de Caja Chica y Gastos

Judiciales.

. Controlar e informar a su inmediato superior el Registro, referente al consumao de los

diferentes servicios basicos de la administracién Yacuiba.,

Controlar el llenado de pago en los libros de compras, ventas IVA e impueslos
(Formularios). :

. Coordinar y Confeccionar seglin corresponda; adicionalmente libros auxiliares de las cuenlas

201 facturas por pagar, 202 documentos por pagar y la 208 acreedores varios,
clasificandolas por antigliedad de saldas. :
Etectuar el devengado segin corresponda mensual de las facturas por las adquisiciones
efecluadas, por concepto de medicamenlos, materiales, servicios y olros.

Velar por el buen resguardo de toda documentacion técnico adminislrativo y de salud que sc
genere en la administracidn, habilitando espacios adecuados para la cuslodia respectiva,

. Coordinara y realizar oportunamente, la rendicion de cuentas por los fondos recibidos

en cajas pagadoras, hasta el 30 de cada mes. -

. Coordinar, dirigir v controlar la formulacion del presupuesto y del programa operativo anual

(POA) de la Adiministracion Yacuiba conjuntamente el Administrador.

. Recibir y revisar las rendiciones de caja’por conceplo de pagos de reposicion de refliigerio,

Transparte, planillas adicionales y otros propios del drea.

Cumplir y hacer cumplir con los procesoes y procedimientos que sefiala las NMormas Basicas
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y el Reglamento Especifico (SABS -
RESARBS). ' i

Cumplir v hacer cumplir lo estipulado en el Manual de Procadimiento de Seguros vigente.
Conciliar v validar informacion fisico valorado con almacén referente a matarinles en
General.

Revisar & informar a las autoridades superiores, respeclo a saldos existentes por items, tanto

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

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

mediante kardex individual par empresas.

Revisar y autoriza estados mensuales de aporles.

Coordinar el seguimiento y el proceso de cobro a fravés de la via judicial con las unidades o
asesoria legal, segin corresponda. i

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

Validar reportes mensuales y anuales de todo el movimiento de la unidad, para su posterior
envio a oficina central y otras regionales. i

Reportar informes a las instanclas respectivas sobre aportes en mora y olros.

Validar la salida de materiales de almacenes previo requerimiento del érea solicitante.
Autorizar la emision de solicitudes de cerlilicaciones, lislados generales requeridos por el
asegurado. '

Elaborar informes mensuales y anuales a requeriiniento de las autoridades.

Supervisar que el farmulario 101 de no aflliados de los lrabajadores y beneticiarinos a oiros
Entes Geslores.

Emitir certificaciones del Programa Operativo Anual, conforme a POA y Presupuesto

- aprobado para la Sub Zonal.

Realizar seguimiento y evaluacion al Programa Operalivo Anual, aprobado para la
administracion. :

Emilir informes periédicos, anuales y cuando asl corresponda, sobre el cumplimiento de
aclividades y funciones, ante las instancias superiores de la Institucion.

Sugerir yfo proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respeclo a las
funciones y compelencias del area. '

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

Cumiplir con las normas internas del sistema de administracion da_ pe_rsofmf .

Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de la institucion conjuntamente la
Ley 1178 de Administracion y Control Gubemamental y sus Decretos Reglamentarios.

Cuidar y resguardar los activos fijos asignados ¥ eslén bajo su custodia

Sugerir y aplicar mejoras_en su area, asi como cumplir con otras funciones inherentes al |

—
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cargo asignado por sus inmediatos superiores y, de aquellas otras perlinentes al area.
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MANUAL DE FUNCIONES
Administracion Sub Zonal Yacuiba
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MANUAL DE FUNCIONES _ ADM.SZ-YAC-02 | 1-3

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO. RESPONSABLE CONTABLE
3. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
SUPERIOR

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

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

| 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Programar, coordinar, supervisar y ejecutar procesos y actividades correspondientes al sistema de
contabilidad integrada vy de control previo, propercionando informacién adecuada y oportuna para la
toma de decisiones, conforme a los principios de cantabilidad gubernamental, normas y procesos
vigentes para la cormrecta ejecucion presupuestaria y la adecuada presentacion de los estados
financieros dando cumplimiento al Plan Estratégico Institucional.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

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

3. Proporcionar la informacion financiera — contable a ser utilizada para la formulacion del

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

4. Elaborar en forma peritdica el andlisis de los Estados Financieros.

5. Desarrollar actividades referidas al registro, contral contable de los procesos: financiero,

patrimonial y presupuestario.

8. Coordinar y revisar el correcto regisiro de las transacciones contables, de acuerdo al

clasificador de cuentas y disposiciones vigentes.

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

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

]
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9. Revisar diariamente el movimiento de las cuentas corrientes de ingreso y egreso.
10. Mantener actualizado el archivo de la documentacion sustentadora de los registros
contables, eslableciendo los métodos necesarios para su conservacion y seguridad.
11. Elaborar mensualmente las notas de Conlabilidad, de los aportes cobrados para otras
regionales,
12. Apraplar contablemente los formularios de seguros COT-01, sin ninguna cancelacion a la
Institucion.
13. Registrar contablemente las planillas de aportes cobrados, asi como de loda movimienlo
econdmico ¥ financiero generadas en la administracién Yacuiba.
14, Solicitar informacion a la Regional Tarlja por el porcentaje de transferencia de fondos a
Oficina Macional, pago de aporles a INASES y Minislerio de Salud segun carrespaonda.
15. Solicitar la Implementacian del sistema informatico contable actualizado, seqgun corresponda
ante la Unidad Nacional de Sistemas. ,
16. Registro diario y mensual de los ingresos que son generados en la Administracion Yacuiba,
reportando la informacion a la Regional Tarlja conjuntamente el Adminisirador.
17. Verificar que las operaciones realizadas cuenlen con toda la documentacion de respaldo,
para comprobar el cumplimiento de los sistemas de conltrol interno.
18. Coadyuvar con el cumplimienlo del sistema administrativo de control SAYCO vy las
recomendaciones de auditorfa interna y ekterna.
19. Verificar y aprobar las notas de Contabilidad realizada a las diferentes administraciones
Departamentales, Regionales y Zonales, segin corresponda
20. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa en relacidn a los aspectos
contables, presupuesiarios y tributarios
21, Verificar diariamenla el movimiento de las cuentas bancarias de ingresos (depdsilos).
22. Conlrolar la correcta recepcion de los chegues recibidos en caja.
23. Controlar periddica y sorpresivamente que el letal recaudado en caja, sea deposilado en el
Banco denlro las 24 hrs. posteriores a la fecha de la recaudacion.
24.Realizar las declaraciones juradas de impuestos en el plazo que corresponde, mediante el
portal Newton (sistema informatico).
25 Controlar el llenado de pago en los libros de compras, venlas IVA e impueslos
(Formularios). St ;
26 Confeccionar adicionalmenle libros auxiliares de las cuenlas 201 facturas por pagar, 202 '
documentos por pagar y la 206 acreedores varios, clasificandolas per.antigiiedad de saldos.
27 Efectuar el devengado segiin corresponda mensual de las facturas por las adquisiciones
efectuadas, por concepto de medicamentos, materiales, servicios y otros.
28 Velar por el buen resguardo de toda documentacion generada en su area, habilitando
espacio adecuados para la custodia respecliva.
29.Realizar y revisar el correcto registro de las lransacciones contables, de acuerdo al
Clasilivador de cuentas y disposiciones vigerlles
30 Recibir v, registrar las rendiciones de caja por concepto de pagos de reposicion de refrigerio
y Transpaorte, planillas adicionales y ofros.
31.Registrar la informacion fisico valorado correspondiente a la Administracion Yacuiba.
32.Supervisa el inventario semestral y anual de farmacia y almacenes.
33.Elaborar el Programa Operative Anual (PDA} del area. y su Programa Operativo Individual
(POAIL).
34.Informar a su inmediato superior, de forma periddica y cuando asi se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones.
35.Emitir informes periddicos, anuales y cuando asf corresponda, sobre el cumplimienlo de
aclividades y funciones, ante su superior e inslancias perlinentes de la Institucion.
36.Sugerir y/o propener mejoras lécnico administrativas, a su inmediato superior, respeclo a las
funciones y competencias del drea.
37.Cuidar y resguardar los activos fljos asignados y eslén bajo su cuslodia
38.Cumplir y hacer cumplir las normas y,Decretos Reglamentarios vigentes.

39.Cumplir y hacer curmiplir con lo previsto en el Reglamento Interna de Personal.
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40,Cumplir con la Ley 1178 de Administracidn y Control Gubernamental y Decretos
Reglamentarios

s
*

41.0tras funciones que le designe el jefe inmediato superior con relacion al cargo que ocupa. I

8. ELABORADD POR! .o

11. FEGHA DE ELABORAGION.................
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12: FECHA DE REVISION Y VALIDAGION:,
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C[O| eaja peirolers de selud
+§l MANUAL DE FUNCIONES
1= Administracion Sub Zonal Yacuiba

MAN 1. Cédigo ’
UAL DE FUNCIONES ADM.SZ-YAC-02 PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO | RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMIMISTRATIVG

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL . - T
DEPENDE ADMIMNISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO ~| OPERATIVG

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar y administrar  los procesos de adquisiciones, conforme sefialan las nonnas basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, mostrando un manejo transparente, eficaz y eficiente.

= e

-]

FUMCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

—

Desempariar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

2. Planificar y Organizar las actividades administrativas en cumplimiento a disposiciones legalc:
vigentes y resoluciones emitidas por la Institucian para una adecoada geslion  de adguisicion /-
contratacion de bienes y servicios y el debido cumplimiento del POA y la ejecucion Presupuestaria,

3. Coadyuvar en la elaboracion del POA correspondiente a su Unidad. yfo area de dependencia, asi
como la formulacién del POAL :

4. Coadyuvar en la programacion del PAC. en coordinacidn con el Administradar Yacuiba,
Presupuestos y las diferentes unidades solicitantes.

5. Prestar apoyo en todos los procesos y procedimientos de adquisiciones gue realiza I
Administracion Yacuiba.

6. Realizar los procescs de Adquisiciones de acuerdo a las Mormas Basicas del Sislema de
Administracion de bienes y Serviclos y el Reglamento Especilico.

7 Salicitar al RPA o BPC 1a validacion del documenlo Base de contratacian, en las modalidades AMNPE
y Licitacidn segin correspanda.

8. Solicitar y/o coordinar anle el RPC o RPA segin la modalidad que corresponda, &l nombramiento del
responsable de calificacion o la designacién de la comision Calificadora.

9. Iniciar el tramite de adquisicion a solicitud del Responsable de Proceso de Adquisiciones.

10. Registrar en el Sistema de Contrataciones Estatales, lodos los procesos de adquisiciones en
eslricta sujecién a la norma vigente.

11. Verificar y revisar que toda la documentacion presentada para las adquisiciones, ecsié de acuerdo a
las normas vigentes y que cuente con la Aulorizacion de la autoridad responsable del proceso de
adquisiciones seguin la modalidad que corresponda.

12. Velar por el correcto archive de la documentacion que se le fue confiada y entregada. i

13. Resalizar informes al inmedialo superior acerca de observaciones que puedan presentarse en el

trabajo de la unidad.

P - e e ——
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16.
17.

19,
20.
21.

22.

. Velar por un adecuado cuslodio de la documenlacion de respaldo, a fin de prever un eficienle

. Sugerir y/o proponer mejoras lécnico adminislralivas, a su inmedialo superior, respeclto a las

proceso de adquisiciones.

Cumplir v hacer cumplir las normas y reglamentos vigentes de la instilucion (Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios v ¢l Reglamento Especifico del SABS) y normas conexas
vigentes,

Elaborar el Programa Operalivo Anual (POA) del area. y su Programa Operativo Individual (POAL).
Emitir informes periddicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de aclividades
y funciones, anle las instancias superiores de Ia Institucidn,

funciones y competencias del drea.

Resguardar y maniener en buen estado los bienes materiales y aclivos fijos bajo su custoadia.
Tomar conoclimiento y cumplir con lo previslo en el Reglamento Inlerno de Personal.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Conbtrol Gubernamental y Decretos F:eglamentariof‘ y
Decretos Reglamentarios cuando corresponda.

Realizar olras tareas administrativas delegadas por su inmediato superior relacionadas con el cargo.

e e

8. ELABORADO POR: ...
9. REVISADO POR: .. ococimpsmmmemsamasy

10. APROBADO POR: ..o

11. FECHA DE ELABORACION......coovvvrirneniiiienennnn.
12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:...............

13. FECHA DE APROBACION: ...
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MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N°de PACL |
ADM. SZ-YAC-02 1-2
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- vt e v

2. DENOMINACION DEL PUESTO
Y/() CARGO. RESPONSABLE DE ALMACENES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ' RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

T | T ——

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

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar, almacenar y distribuir racionzlimente los maleriales, suministros e insumos
médicos deposilados ylo ingresados a la Administracion, aplicando imedidas de salvaguarda y
coniroles respeclivos. '

S e o i e et e, e e e
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7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO. 4

-

1. Desempafiar sus funciones con eficiencia y responsabilidad y calidad.

2. Gumplir la Ley 1178 de administracion y control gubernamentales y normativa inlerna.

3. Recibir y registrar los materiales y suministros que ingresan a almacenes, basandose i
documentos que autoricen el ingreso; documentos que deberan eslar firmados por las
autoridades compelentes.

4. Coordinar, con el Administrador y Responsable Administrativo, la elaboracion del Programa
Operativo Anual de Almacenes.

5. Solicitar y programar de forma oportuna la provisién de materiales y suministros de acuerdo a
la programacion operativa a abjeto de prever un stock minimo de abaslecimiento.

6. Integrar las comisiones que por naturaleza le correspanda.

7. Verificar las especificaciones técnicas de los bienes e insumos a ser ingresados, de acuerdo
a lo adjudicado. .

8. Recepcionar y registrar segun codificacion establecida los materiales e insumos adquiridos
por la administracion.

9. Aprovislonar de forma oportuna los materiales y suministros en almacenes, con el fin de
cubrir oportunamente los requerimientos de los diferentes servicios del Hospilal, asi como de
la parte administrativa.

10. Registrar el ingreso, transferencia y salida de malerlales, en el marco de las NB-SABS y RE-
SABS.

11. Emitir repories mensuales de entradas y salida de materiales, insumos.y suministros,
viabilizando la aplicacion del sistema respeclivo. '

i el
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+ S i Administracion Sub Zonal Yacuiba

. Controlar los ingresos de productos a almacén, verilicando la cantidad, calidad y fecha de

vencimiento; cotelando con el pedido, vrden de compra y factura.

Firmar, verificar y controlar los ingresos y salidas de almacenes, elevando informes
raspeclivos a su inmediato superior.

14. Enviar a adquisiciones el formulario de solicitud de maleriales, insumas y suministros de
forma oportuna.
15. Verificar la numeracion correlativa de los valores impresos, previo ingreso a las almacenes.
16. Manlener aclualizado el correspondiente BIN CARD de todos y cada uno de los items
existentes en almacenes.
17. Levanlar inventarios semastralmenle e informar los resultados a la autoridad superior.
18. Aplicar modelos de valoraclén inventarios establecidos por oficina nacional, PEPS, UEPS o
Fromedio Ponderado.
19. Codificar los items exislentes en almacenes.
20. Elaborar el Programa Operalivo Anual (POA) del area. v su Programa Operalivo Individual
(POAL).
21. Emitir informes periddicos, anuales y cuando asi coiresponda, sobre el cumplimiento de
aclividades y funciones, ante las instancias superiores de la Inslitucion.
22. Sugerir yfo proponer mejoras técnlco administralivas, a su inmedizto superior, respecto a las
funciones y compelencias del darea. "’
23. Congiliar mensualmente con la seccién de kardex contable.
24. Ordenar los archivas de toda documentacion que se requiera para control posterior,
26. Solicilar informacion al encargado de kérdex, del movimienlo por producte.
28, Cumpllr el Reglamanto Interno de Parsona y el Sistema de Administracién de Bienes vy
Servicios. ' .
27. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.
28. Cumplir atras funciones Inherentes al cargo, que la jefatura inmediata superior le asigne
B. ELABORADO POR; ==wscmos o 11. FECHA DE  ELABORACIOM:--msaummmmiminai e
9. REVISABO PORD st s s i s i 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..ococvnneee
10. APROBADO PORI ..o oo, "113. FECHA DE APROBACION: ... ... ...
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CO| cojo pelvolera de salud
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MANUAL DEFUNGCIONES
Administracion Sub Zonal Yacuiba

' MANUAL DI FUNCIONES 1L.CODIGO N. de PM?
ADM, S7Z-YAC-02 1.2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

e e st e o

CARGOQ | RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO

3. DLPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR. ; RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION

i e Y T T R R 4 e

DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

SNIVEL JERAROQUICO

OPERATIVO

6. ORIETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Proporcionar y eslablecer un sistema de manlenimiento optimo y oporluna de los servicios |
basicos, equipus en general, maguinas e infraestruciura en la Administracion de Yacuiba,
asegurando su funcionamiento adecuado y lograr servicios de calidad.

e T B — T AT

T T S B L
i
i

2

10,
L 17
12
13

4.

Desempariar sus funclones con eficiencia, responsabilidad y calidad. =~

Organizar, dirigir, ejecutar y supervisar el servicio de mantenimienty on la Administracion.
Elaborar y cumplir el POA del area de manlenimiento. o3

Programar los trabajos de mantenimiento de equipos, muebles e infraestructura.

Aplicar la Ley 1178 de administracion y control gubernamentales y con loda normativa interna
conforme corresponda a s area.

Coordinar con las suteridadas de la Adininistracién el manlenimiento preventive  yio
carrecliva de los equipos hospitalarios.

Verificar periddicamente ¢l eslado de la infraestructura y de los activos fjos en general de la
Administracion, informando a sus superiores.

Informar periadicamente y por escrito al Administrador de Yacuiba y al Responsable
Adminislrativo sobre los trabajos realizados.

Velar por el buen funcionarienlo de las instalaciones de glectricidad, saniiaria y gas.
Asegurar el suministro de energia eléckica, oxigeno, agua, vapor y gas licuado.

Atender los requerimientos de las diferentes éreas, con el servicio de mantenimiznio.

Cuidar y resguardar los equipos de mantenimiento y herramientas bajo su responsabilidacd,
Realizar semanalmente el invenlario de herramientas y equipos entregados a Ios funcionarios
de su servicio, ’ ;

Conlrolar la salida de equipos hospitalarios y actives fijos en general, con deslino a
reparacion exlerra, en coordinacion con aclivos fijos yfo auteridad superior inmediata.

. Realizar pedido de materiales de acuerdo a necesidades y conforme a POA
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16. Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) del drea. y su Programa Operalivo Individual
(FOAI).

17. Informar a su Inmediato superior, de forma periddica y cliando asl se lo solicile, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

18. Emitir informes periodicos, anuales y cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de
actividades y funciones, ante su inmedialo superfor.

19. Sugerir y/o proponer mejoras técnico adminisirativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del érea.

20. Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.

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

22. Cumplir olras funciones Inherentes al cargo, que la Jefatura inmediata superior le asigne.

8. ELABORADO FOR: -=mmesunm e eaaiannns “ T FECHABE ELABORBCHOHN: wrrsmmian maminomsines

9. REVISADO FOR: ..vovvevnnnnn B _ +|12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: .............

10, APROBADOD POR:. viiarernn vincissonisrinsimssssis 18, FECHA DE APROBACION: ..ccvnnivisesnensasssnsnsanens
CAJA PETROLERA DE SALUD
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i - | 1. Codigo :
MANUAL DE FUNCIONES AL MR PAG. 1-2

o s

RESPONSABLE KARDEX VALORADO

INSUMOS EN GENERAL

2. DENOMINACION DEL. PUESTO ¥/O CARGO ALMACEN DE MEDICAMENTOS, FARMACIA E

T T T T T R s e i

DE

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL , —_—

sl snd | ADMINISTRATIVA

5. NIVEL. JERARQUICO =t OFERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/0O CARGO

Administrar de forma eficiente e Implementar un sistema de registro y control kardex fisico valorado de
medicamentos, suministros e insumos y almacén de material en general de la Administracion de Yacuiba,

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO

—

Desempeifiar sus funciones con responsahiliczd, eficiencia y calidad

en General.

segun corresponda y Oficina Nacional.
verificacion y revision de saldos.

respectiva.
6. Conciliar y validar informacion fisica con almacén de medicamentos y farmacia en general.

almacén de medicamenlos e insumaos en general.
8. Cruce de egresos diario de recetas egresadas y de toda informacion pertinente al area,

sus respectivos saldos.

general.
11. Resguardar apropiadamente los reportes mensuales de farmacia e insumos en general.

valorado

funciones, ante su inmediata superiar.

y compelencias del area.

2. Valoracion de las notas de egreso de medicamentos y ofros insumos médicos de farmacia e insunes

3. Elaboracion mensual del movimiento fisico valorado de medicamentos, malerial de curacian y
odontelogico de farmacia y almacén general, para su remision a las Adminislracion Regional Tan;a

4, Recepcionar y registro de las recelas enfregadas por farmacia para su descargo en el sistema, para

5. Descargar en el sistema la salida de almacenes mediante notas de egreso emilidos por almacern
7. Eslablecer e Informar a las auloridades superiores, respeclo a saldos existenles por ilems de

9. Preparar y elaborar el listado de Ilems de medicamentos, productos e insumos de farma periddica con

10. Realizar la toma de inventarios semestrales y anuales de medicamentos, farmacia e insumos en

12. Conciliar mensualmente las cuentas de famnacia con los saldos reportados desde kardex fisice.
13. Emitir informes periddicos, anuales y cuando asl carresponda, sobre el cumplimiento de actividades y

14. Sugerir y/o praponer mejoras técnico administrativas, a su inmedialo superior, respeclo a las funciones

A e B LI AT AR L LA SN
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15.

16.
17,
18.°
18.

20.

Coadyuvar y elaborar con la elaboracion de su F.O.A. inherente a su cargo, cumpliendo la misma
conforme a su cronograma de ejecucian establecida.

Elaborar el Programa Operalivo Individual (POAIL).

Cumplir con las normas y reglamentos vigenles de la institucian,

fomar conocimiento v cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal,

Cumplir con la Ley 1178 de Administracidn y Control Gubernamental y Decrelos Raeglamenlaiios
Resguardar y mantener en buen esfado los bienes materiales y activos fijos bajo su custodia.

21. Realizar otras funciones que la designe el jefe inmediato superior con relacién al cargo.
8. ELABORADO POR: o 11. FECHA DE ELABORACION: ...,
5. REVISADO POR: i 12. FECHA DE REV. Y VALD. L oo iivivsisiins
T0: APRSBRARE POR: nnnmsanmniiasissy ;- 13.FECHA DE APROBACIOM:.....ooiiiiiiiains

CAJA PETROLERA DE SALUD
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MANUAL DE FUNCIONES
Administracion Sub Zonal Yacuiba

@F) eaja petrolera de salud
5

CODIGO
ADDM. SZ-YAC-02

N. de PAG.
1-2

MANUAL DE FUNCIONES

2. DENOMINACION DEI, PUESTO Y/O RESPONSABLE DE ALMACEN
CARGO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA , RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

SUPERIOR.,

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

5.NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6.OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Supervisar, coordinar y programar las actividades en las areas de abaslecimienlo, Organizando y
dirigiendo la adminislracion de maleriales, insumos vy otros similares que por su naturaleza son
sujelos de almacenamiento, con el fin de asegurar que todos los servicios cuenten con lo necesario
para un adecuado funcionamiento,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempaiiar las funciones con eficiencia, responsabilidad y calidag_
Manlener un stock racional de materiales, insumos y demas bienes proplos para el
funcionamiento de la Administracion. .

3. Prever de forma periédica la reposicion del stock, viabilizando requerimientos y pedidos
correspondientes. | i

4. Aplicar los procedimientos para adquisiciones de materiales, insumos y otros establecidos
segin normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

5. Controlar, conforme a procedimientos propios de almacenes el ingreso y salida de todo |-
bien.

6. Realizar el seguimiento de las adquisiciones de materiales, insumos y otros, a objelo de
evita contratiempos en la provisién oporluna de los bienes sujetos de almacenamiento.

7. Elaborar invenlarios periodicos y conforme a norma, del stock de materiales almacenados.

8. Verificar las condiciones minimas de las especificaciones técnicas con las que procedio a
las adquisiciones de bienes, antes de su ingreso oficial a almacenes, gor1siat%\r1(i'o las
fechas de vencimiento lal que coiricida con la orden de compra, especificaciones lecnicas y
similares.

9. Realizar el control de calidad de insumos que ingresa.

10. Diseiiar y controlar las medidas necesarias para la adecuada conservacion y seguridad del
material almacenado. :

11. Reportar y coordinar sus actividades con sus inmedialos superiores.

12. Supervisar e informar sobre los insumos controlado.

e TR ]
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3
14.
1h:
16.

17.
18.
19.
20,

21.
22

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

Lleva Kadex fisico valorado mensual de almacen.

Realizar pedidos oporfunos de solicilud de materiales y de combustible 2 la administiacion
de Tarija, seglin corresponda vy llevar el contrel correspondiente.

Elaborar el Programa Operative Anual {PO}—\) del area. vy su Programa Operativo Individual
(POAIL).

Informar a su inmediata superior, de forma periddica y cuando asi se lo solicite, sobre el
cumplimiento da sus funclones.

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

Conciliar mensualmente con el manejo de kardex Contable respectivo.

Cumplir al Reglamento Interno de Personal.

Cumplir atras funciones inherentes al cargo, que la jefatura inmediata superior le asigne. -

8. ELABORADO POR: i 11. FECHA DE ELABORACION:

7. REVISADO POR:

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

10, APROBADD POR: ccviii it covvin i v chvevis 13. FECHA DE APROBACION: 1ivviviviviiereeeescrmneenns

CAJA PETROLERA DE SALUD

ORIGINAL|
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Il " MANUAL DE FUNCIONES L CODIGO T N'ge PAG.
ADM, SZ-YAC-02 1-2

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

4 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

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

R

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVD

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO  +

Emitir informacién bioestadislica y ‘epidemiclégica confliabla y oporluna de la Administracién
Departamental La Paz, para la toma de decisiones.

7. FUNCIONES DEL PUESTO ¥/0 CARGO,

Desempefar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad |

2. Cumplir la aplicacion de la Ley 1178 Administracisn y Control Gubernamentales,
Reglamentos v Mormas Institucionalss; asi como manuales, instructivas, resoluciones,
circulares y otra normativa legal, emanados por autoridades competentes

3. Disefiar en coordinacion con Jefatura Administrativa y Regional, manurnenioq de recoleccion
de informacion.

4. Recoleclar informacion de consulta exlerna, hospitatizazion y servicios auxiliares, verificando

la coherencia de los datos. '

Desagregar y clasificar la informacion por servicios y sectores, etc.

Clasificar, seleccionar, tabular y procesar la infurmacion mensualmente.

Codificar la informacion de consulta exlerna de acuerdo al clasificador inlernacional de

enfermedades CIE-10.

Procesar la informacidn generada por Trabajo Soclal. .

9. Recoleclar y procesar dalds generados en consulta exlerna y hospitalizacion, clasificada por
categaria de pacientes y servicios.

10. Recolectar, tabular y procesar la informacion mensual de egresos hospilalarivs (asegurados,
beneficiarios, rentistas y olras clasificaciones previamenle definidas).

11. Recopila datos para realiza el anuario Estadistico

12. Tabular la informacion de servicios auxiliares y diagnostice, laboratorio clinico, radiologia v
olros de acuerdo a instructive del Responsable de Bioesladislica de Administracion Macional.

13. Emitir el boletin mensual de bicestadlslica, para el llenado de cuadros esladislicos y del
anuaric del drea de salud.

14. Emitir informes a solicilud de 1a Jefatura y autoridades jerdrguicas Regionales y nacionales.

15. Elaborar el anuario estadistico y remitir conjuntamente el Administrador de Yacuiba a

L 8

o Pl

=

Administracién Nacional, para su censolidacion, hasta el 15 de enero de |d pmxlma gestion,
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16. Elaborar el Programa Operalivo Anual del area, consideranda los abjelivos regionales y
nacionales.
17. Elaborar el Programa Operativo Individual (POAI ).
18. Emitir sugerenclas destinadas a mejorar la informacion {al que permila emilir reportes de Faci
entendimiento.
18, Cumplir con lo previsto en 8l Reglamento Interne de Personal.
20. Culdar y resguardar los aclivos que le fueron entregados.
21. Cumplir olras aclividades inherentes al cargo que la jefalura inmediato superior y autoridades
competentes e asignen.
8. ELABORADO POR: isiiivimminiiinssanne |11 FECHA DE ELABORACION: i
% REVISADOFOR oo ovomimmnpanimpmssinnios e |12 FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ............ -
10. AFROBADO POR:......co0.. SRR e 13. FECHA DE APROBACION: ......ccivvnininnecniniennens

CAJA PETROLERA DE SALUD

OR GINAL
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l 1. CODIGO N° de PAG.

_________ __ MANUAL DE FUNCIONES ADSZYAC-02 | 1-2

2. ?:EAN%MINACIUN DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE DEL PROGRAMA OPERATIVO
CARGO, AMUAL ( POA).

3 DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | RESPONSABLE ADMINISTRATIVG

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

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

. OBJETIVO DEL PUESTO )

Administrar con eficiencia y eficacia el debido cumplimiento del Programa Operative Anual de la
Administracion Yacuiba, en el marco del Plan Eslralégico Inslilucional,

disposiciones vigenies.

Reglamentos y

7.

1.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGC

¥
Desempanar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

2. Coordina con el Administrador Yacuiba y el Responsable Administrador en la

=

9.

planificacién, elaboracién, ejecucion, supervision, control y evaluacién del Plan Operalivo
Anual. 5

Vigilar y aplica el debido control y manejo del sistema de programacion operalivo,
solicilando asistencia segun corresponda a la Unidad Macional de Sisternas.

Cumplir y hacer cumplir lo establecido el Sistema de Programacion de Operaciones.
Asesorar y apoyar al Administrador de Yacuiba en todos los aspectos relalivos a la
cjecucion del POA,

Tomar conocimiento de la correspondencia y documentacién, referido al Programa Anual
Operativo Anual y proceder a responder y coordinar segun corresponda por conduclo
regular. ! '

Velar por el buen resguardo de foda documentacion generada en lormo a la ejecucion y
cumplimiento del POA. habilitando espacio adecuado para la custodia respectiva.
Coordinar y dirigir la formulacion del Programa Operalivo Anual (FOA) de

la Administracién de Yacuiba conjuntamente la Administracion Yacuiba, asi como con !1 |

formulacion del Programa Operativo Individual (POAL).

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

GCoadyuvar en la programacion del PAC de conformidad al POA. y presupuesto aprobado,
en coordinacion con la Administracion Sub Zonal.
Reperlar informes sobre la gjecucion y cumplimiento del POA. de |a Administracién.

e 8w A b LT
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10,
1.

12. 1
13.

14.
15.

16.
17.

18.

Emilir cerlificaciones del Programa Operalivo Anual, conforme a POA y Presupueslo
aprobado para la Administracion,

Realizar seguimiento y evaluacidn al Programa Operativo Anual, aprobado para la
Administracién, .

Culdar y resguardar los aclivos fijos asignados y eslén bajo su custodia

Cumplir y hacer cumplir normas y reglamentos vigentes de |a inslilucion, a fines al control
del POA

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

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmedialo superior, respeclo a
las funciones y competencias del area.

Tomar conocimienlo y cumplir'con lo previsto en el Reglamento Interna de Persanal.
Cumplir con la Ley 1178 de Administracion  y Gontrol  Gubernamental vy
Decretos Reglamentarios.

Cumplir con otras funciones inharentes al cargo, requeridas por autoridad competenle e-

inmediatos superiores,

-

8. ELABORADO POR: .......
9. REVISADO POR: ...

10. APROBADO POR:..cvnevviiinnae

" |11. FEGHA DE ELABORACION...........

13. FECHA DE APROBACION: ...

12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:.

CAIA pmm,ﬂwu DE SALUD

OR1GINAL|

¥ ﬁ.E
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1. Godigo
MANUAL DE FUNCIONES Srhe RNk PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y!QO CARGOQ ¢

RESPONSABLE AFILIACIONES ¥
VIGENCIA DE DERECHOS

3.DEPEMDENCIA INMEDIATA SUPERIOR RESPONSABLE ADMIMISTRATIVO
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL

DEPENDE .ADMINESTRATNA

5. HIVEL JERARQUICO OPERATING

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

[

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

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO *

Ikﬂ

6.

Desempafar las funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Proporcionar toda la informacion necesaria sobre los requisiltos que se requieren para la
afiliacion de empresas, trabajadores, sobre la cobertura que entrega la institucion.

Posibilitar toda la cobertura de afiliaciones, entregando informacion “de requisitos, asi como el
seguimiento de los procesos hasla la obtencidn del nimero patronal.

Elaborar, segin corresponda el ccrrespondienle Carnet de Seguro y la entrega correspondiente
gl asegurado y beneficiarios

Llevar el archive individua!l de los asegurador y beneliciarios ingresantes v depurados segin
movimienlo.

Elaborar carlas de atencion inlegral a diferentes administraciones segin requerimiento.

Enviar a través de los conductos regular respeclivo, la informacién patronal a Oficina MNacional
para la olorgacion del namero patronal, sin contravenir lo estipulado en el Manual de
Procedimiento de Seguros. :

Recibir ¥ cotejar todas las solicitudes de afiliacidn, sirviendo de guia de todas las empiesas
para gue cumplan can todos los !’EC]LIISI[DS exigidos para la afiliacian.

Coordinar con su inmediato superior y proceder a la revision de la documentacion de
afiliaciones presentada por los trabajadores titulares y beneficiarios para contar con el seguro,
manteniendo organizado y actualizado los archivos correspondientes.

_Insertar al sistema de afiliscion respeclivo a lodo nuevo trabajador  afiliado, previendo la

dotacion del nimerao de historia clinica y rotulacion correspondiente.

. Coordinar con su inmediato superior, atender y despachar las solicitudes requeridas por los

asegurados y las empresas y autoridades competentes elaborando certificaciones, listados
generales de trabajadores y beneficiarios segun corresponda, asi como elaborar érdenes de
pago de subsidios familiares, sin contravenir el Manual de Ptocedimlento da Segumh en el area

et s e

35




C(O)| coja peirolera de salud.

'I'S MANUAL DE FUNCIONES
Administracién Sub Zonal Yacuiba
i de afiliaciones.. o
12. Coordinar con la instancia correspondiente y la de fichaje, 1a revision de numeros de histaria
clinica (duplicados) y proceder al archivo de la documentacian.
13. Solicitar la capacilacion contlnua del personal de afiliaciones, a fin de mejorar el desemperio
laboral.
14. Controlar y realizar el seguimiente de vigencia de empresas en sujecién a los avisos de
novedades de empleados.
15. Flaborar el Programa Operalivo Anual (POA) del drea. y su Programa Operativo Individual
(POAL)..
14, Flaborar informes mensuales y anuales, para conocimiento de sus superiores y a rcquerlrmpnm
de las autoridades competentes.
17. Sugerir y/o proponer mejoras lécnico administrativas, a su inmediato superior, respeclta a las
lunciones y competencias del area. "y
18. Curnplir con la aplicacion del Programa Operativo Anual {(POA) del area.
19. Resguardar v mantener en buen estado los bienes materiales y activos fijos bajo su cuslodia.
20. Gumplir con las normas y Decretos Reglamentarios vigentes. ‘
21. Tomar conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Interno de Personal.
22. Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decrelos
Reglamentarios.
23, Realizar otras funclones que le designe el jefe mmed ato superior con relacion al cago que
ocupa.
8. ELABORADO POR: coiiviviansmimsinivesiancnamiansis 11. FECHA DE  ELABORACION: ..evvvveiiiiniiinnn,
0 REVISADG FOR cocunsues somnpsrivessrsis s 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............
10. APROBADOD POR:...oiiiiicriiivisec s criim s 13. FECHA DE APROBACION: «..eeeveecviene e sseeerinns
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MANUAL DE FUNCIONES
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-

ANU . 1. CODIGO ]
MANUAL DE FUNCIONES ADM. SZ.VAC.02 PAG. 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO RESFOMNSABLE DE COTIZACIOMES
3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR - | REBPONSABLE ADMIMNISTRATIVO
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL .

DEPENDE ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Llevar un manejo transparente de los aportes patronales declarados por las empresas Afiliadas, asegurados
volunlarios previendo que scan reales, fidadignos’y confiables debiendo ser cancelados en forma opoituna,
conforme plzzos eslablecidos previstos por ley.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CGARGO

1.
2.

3.
4.
5

10.

11.
12.

13.

14,
15.
16.
17,
18.

|

Desempaiiar las funciones cen eficlencia, responsabllidad y calidad, b
Gontrolar el pago de aportes palionales de todas las empresas, asegurados voluntarios o |
instituciones afiliadas a Administracion Yacuiba de la Caja Pelrolera de Salud. |
Revisar y elaborar los estados mensuales de aportes.

Elaborar los planes de pago por aporles devengados. i,

Coordinar el seguimiento y el procesa de cobro a través de la via judicial con las unidades de
asesoria legal, conlrol de seguros y contabilidad segiin corresponda.

Coordinar segun corresponda y elabarar noltas de aviso y cargo para las empresas aseguradas que
ingresaron en mora por incumplimiento de pago de aportes en fechas previstas.

Elaborar los reportes mensuales y anuales de todo el movimiento de la unidad, para su posleriar
envlo a oficina central y otras regionales, cuando asl corresponda.

Coordinar segin corresponda, con la unidad de caja, contabilidad, control de empresas y asesoria
legal, sobre aportes en mora y similares.

Controlar el registro oportuno de planillas de salarios de las diferentes empresas aliliadas, para la
respecliva vigencia de derechos. )

Mantener actualizado el kardex por empresas afiliadas y llevar estadisticas sobre el comporlamiento
de las mismas. ' :

Elaborar el Programa Operalivo Anual (POA) del area. y su Programa Operativo Individual (POAL).
Emitir informes periédicos, anuales'y cuando asl corresponda, scbre el cumplimiento de actividades
y funciones, ante su inmediato superior.

Sugerir y/o proponer mejoras técnico administralivas, a su inmediato superior, respeclo a las
funciones y competencias del area.

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

Tomar conocimiento v cumplir con lo previslo en el Reglamento Interno de Personal.

Cumplir con la Ley 1178 de Administracian y Conlrol Guberpamental y Decretos Reglamentarios
Resguardar y mantener en buen estado los bienes maleriales y activos fijos bajo su custodia.
Realizar olras funciones que le designe el jefe inmediato son relacion al cargo fUe ocupa
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: - " 1. Cdodige :
MANUAIL DE FUNCIONES e PAG. 1-2

e

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO RESPONSARBLE DE ACTIVOS FIJOS

3.DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR - RRAECHARBLE SEMIBIBTRATLO

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

- e

5. NIVEL JERARQUICO - OPERATIVO

[ 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CAII?’.GO

Apoyar a la Administracion, con el registio real y confiable de los aclivos fijos asegurando su conlrol y
salvaguarda de bienes de uso de la institucion en cumplimiento  a las Normas Basicas del Sislema de
Administracion de Bienes y Servicios.,

- — o e

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO *

Desempanar las funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Planificar las aclividades propias del &rea en lo que se refliere al control de los activos fijos.

Verificar el uso racional y conservacion de los activos fijos, a través de invenlarios periddicos.

Cumplir y aplicar las Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios en sus subsislemas

de contratacion, manejo y disposiciones de hienes. F

Llevar un control y registro de bienes muebles e inmuebles y servicios referentes a los activos fijos.

Recepcionar los bienes muebles e inmuebles adguiridos por la Administracién, en coordinacion con

la Comisitn de Recepcion, en el marco de lo previsto en las NB-SABS.

7. Adoptar sistemas de registro y codificacion de los activos fijos incorporados, medianle cdlaves,
simbolos, o la combinacion de ambaos, para facililar su clasificacion, ubicacion, verificacion y
recuenlo fisico.

B. Operar el sistema informéatico de activos fijos y, determinar la depreciacion de forma anual de los
activos fijos

9. Asignar aclivos fijos muebles a los funcionarios de la Administracion, cuando exista orden
documentada (memorandum) o autorizacion expresa emilida por autaridad competenle.

10. Actualizar continuamente los registros y documentos de entrega y recepcion de activos fijos
tomando medidas de salvaguarda conlra robes, pérdidas, dafios y accidentes.

11. Coordinar con el responsable nacional de activos fijos, sobre el manejo y disposicion de los activos
proplos de la Administracién.

12. Consolidar el informe anual, emilido por el sistema de aclivos fijos.

13. Frever el resguardo de los actives fi fijos dados de baja, correctamentle almacenados.

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

15. Remitir a Oficina Nacional (seccion actives fijos nacional) copias del inventario kardex fisico valorado
de activos fijos en farma anual y segiin corresponda.

16. Llevar un registro o files de cada Unldad que detalle la asignacion de bienes que se encuentran a

SU cargo.

a2LN o

[=2 B4 8
v

ittt e e

39




C (O] eaje peicelera de salud
+[§ MANUAL DE FUNCIONES
5 - Administracion Sub Zonal Yacuiba
17. Controlar los ingresos, salidas, transferencias y bajas de activos fijos. T
18.

19.

20.

21.

22

23.
24,
25,
26.
27.

19.
20.

Informar sobre los bienes exitraviados, o dafiados anle sus inmediatos superiores y seqin
corresponda a las instancias pertinentes aseguradoras.

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

Realizar inventarios anuales y consolidarios de acuerdo al informe emitide por el sistema de activo
fijo y realizar inventarios periddicos y sorpresivos,

Coordinar con Asesoria Legal, a objeto de consolidar la documentacion referida al derecho
propietario de los activos fijos de la Administracion.

Elaberar el Programa Operativo Anual (POA) del drea. y su Programa Operativo Individual (POAI ).
Informar a su inmediato superior, de forma periddica y cuando asi se lo solicite, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

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

Resguardar y mantener en buen estado los bienes malenaies y aclivos fijos bajo su cuslodia.
Cumplir con las normas y reglamentos vigentes de la inslitucion.

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

Cumplir con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decrelos Reglamenlarios
Realizar otras funciones de apoyo inherentes con el cargo, que le sean asignadas por su inmediato
superior.

B ELABORADD PORY iisiviisivisoiasaisiivivedes 11. FECHA DE  ELABORACION:. . ..oiiitiiinane
9. REVISADO POR: oo oo |12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..............
10:APROBADD POR: v v imiaiin 13. FECHA DE APROBACION: ..o T
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l 1 T FTINC e “[.cobigo || N° de PAG.
_J_,TM{\,I‘Q_UAL e FUHCICNES ADM. SZ-YAC-02 H e —tl

2.DENOMINACION DEL PUESTO ¥/0-

CARGO - RESPONSABLE DE ARCHIVO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA

e m—

SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4 NOMBRE DEL AREA O DIRECCION

DEL CUAL DEPENDE ' ADMINISTRATIVA

S.NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

i : . o= S oy

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥ O CARGO

Implementar un sisterma de archivo a nivel  de la Administracion de Yacuiba tal que asegure, el
archive, conservacion y accesibilidad de la documentacian.

i TS T R e

e

1. FUNCIONES DEL PUESTO

—

=

10.

11.
12,

13

14,
15.

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad

Organlizar, dirigir, normar y ejecutar las actividades del archivo, conservacian y uso de los
documentos provenientes de las diferenles unidades de la caja petrblera de salud en oficina
nacional.

Elzaborar el Programa Operativo Anual correspondisnte a su area, campliendo la misma
conforma a su cronograma de ejecucidn establecida. 0

Elaborar el Programa Operativo Individual (POAIL).

Establecer y recomendar estrategias para un adecuado desarrollo del sistema de archive en la
Administracion. .

Recepcionar, clasificar y ordenar los documentas, textos, graficos, audiovisuales originados en
las diferenles areas, gue constituyan el patrimonio documental de la Administracidn.
Suministrar a los funcionaiios la ipnformacion solicilada, exceplo cuando el documento sea de
acceso restringido. '

Ejecular disposiciones concernientes a la seleccion y eliminacion de documentos.
Seleccionar documentos para la baja e incineracion documentas correspondiente de acuerdo
a disposiciones legales

Realizar tramites administrativos orientados a la disposicion de los archivos, ante las
instancias correspondientes.

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

Formular recomendaciones técnicas sobre la administraclén y conservacion de documentos
que cursan en la secclon de archivos,

Mantener técnicamente organizados y conservar los documentos institucionales de la seccion
de archivo central.

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

Velar porgue el archivo disponga de los medios técnicas que faciliten su labor.
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16. Exlender certificaciones o caonstancias con base en los fondos documentales disponibles en el
Archivo.
17. Recepcionar de las &reas, departamentos y unidades administrativas, los documenlos
debidamente organizados.
18. Habilitar libros de rcg1stm fque permita controlar tanto el ingreso coma la salida de
documentos.
19. Conlrolar el trabajo de seleccidn de documentos para su archivo
20. Supervisar el ingreso v salida de documentos para su empasle
21. Legalizar documentas a requerimiento y de acuerdo a aulorizacién expresa de la autoridad
compelente.
22. Requerir y constituirse en unidad solicitante para la contratacion del servicio de empaste
anualments .
23. Levanlar invenlario fisico semestralmente, e informar a su inmedialo superior.
24. Emitir informes periddicos, anuales y cuando asl corresponda, sobre el cumplimiento de
actividades y funciones, ante su inmediato superipr.
25. Sugerir vfo propaoner mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a las
funciones y competencias del &rea.
26. Cumplir con la Ley 1178 de administracion y conliol gubernamenlales.
27. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.
28. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal y el Reglamento Interno de Archive,
29. Cumplir otras funciones inherentes al cargo asignadas por la jefalura inmediata superior.
B, ELABORADO POR ¢ cmcvmmmim e 11. FECHA DE  ELABORACION 1 -<-vnmmmmmnmeamnann
9. REVISADO POR ! rrmssemmmocmcmecmcanernccnnnns 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION : «eveemnnnnee
10. APROBADO POR § mmmmmemmmmearcssnsnmananaan 13. FECHA DE APROBACION I —-suomovsmmmmmssonane e
A
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| MANUAL DE FUNCIONES | ., 00080 = |wdepac.

ADM. 87-YAC-02 1-2

2. DENOMINAGION DEL PUESTO Y/O | TRABAJO SOCIAL
CARGQO.

e S y—

3. DEPENDENCIA INMEDIATA . | RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

SUPERIOR

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION | ADMINISTRATIVA

___DEL CUAL DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. ORIETIVO DEL PUESTO ¥/0 CARGO

Aplicar el proceso de atencidn de salud en el area social a pacientes asegurados vy
beneficiarios en el marco de las normas vigenles y afines al area,

7.FUNCIONES DEL PUESTO ¥/O CARGO £

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad

2. Desarrallar el proceso de atencion de frabajo social a los usuarios de los servicios de
salud en consulla externa de acuerdo a programacian emitida par instancias superiores.

3. Prestar alencion integral e intercultural a los asegurados y beneficiarios de la inslilucian
con capacidad técnica resolutiva,

4. Orientar al asegurado v beneficiario respecto a los reglamenlos vy disposiciones legales
del Seguro Social a Corlo Plazo, derechos y obligaciones

5. Intervenir en los casos de problemalica soclal, familiar, médico y/o de lrabajo, con
técnicas y lrabajos de trabajo social.

6. Coordinar con centros hospitalarios, instituciones y olras regionales.

7. Recibir pacientes evacuados a consulta exlerna y orientar su alencion.

8. Tipificar riesgos extraordinarios, accidenles de lrabajo para su respectiva orientacion y
seguimiento de los mismos,

9. Parlicipar en las reuniones semanales de la comision sub zonal de prestaciones. Con la
presentacién de solicitudes de las diferentes preslaciones que contempla el Seguro
Social a Corto Plazo. i

10. Recibir solicitudes, revision de documentos, orientacion al rdmite e investigacitn en los
casos de ampliacién de atencion médica, insercion de padres, insercion de esposos.

11. Depurar beneficiarias {0s) cuando corresponda.

12. Participar en los Comités de Asesoramienta Médico del establewmeulu
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13.

14.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.
30.

Elaborar informes sociales en la olorgacion de subsidios de natalidad y lactancia,
debiendo manlener una copia en archivo.

Recepcionar solicitudes para la olorgacion de bajas médicas por enfermedad y
maternidad.

. Recepcicnar soliciludes de visita y elaboracion de informe para afiliacion de empresas,

Enlrevistar y coordinar con el Jefe Medico la elaboracian de informe social en caso de
invalidez anle las AFPs.

Entrevistar a pacientes en caso de atencion médica vitalicia,

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

Elaborar los conltratos de seguro voluntario en coordinacién con el area de afiliaciones,
informando las condiciones de ingreso del nueveo asegurado,

Llenar los formularios de visita domiciliaria, , ficha social y tarjela de kardex , respaldando
los mismos con Iinforme respectivo para conocimiento del Administrador Sub Zonal y
llevando el regislro correspondiente.

Lienar el formulario interno F-101, de nuevds asegurados, para su verificacion ante las
diferentes aseguradoras.

Llenar el formularic F- 101 para verificar a las empresas respecto de olras
aseguradoras, 5

Emilir érdenes de alencién en olras administraciones del interior, en coordinacion con sus
inmedialos superiores. 2

Coadyuvar en la coordinacion de junlas médicas con la Administracion Sub Zonal.

En caso de reeambolso extra Institucional se procede a la revision de documentos, y
posterior elaboracion de Infarme de acuerdo al reglamento interno.

Coadyuvar a la unidad de medicina del Irabajo.

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

Participar en la elaboramun de manual de proceso y procedimientos de su area cuando lo
requiera.

Prever la elaboracion y cump]lmlento del POA. propia a su area.

Elaborar el Programa Operativo Individual (POAI).

Cumplir con toda norma vigente y compatible a las funciones que desempefa, asi comz
con los Instrumentos de trabajo Social.

3'1. Emitir informes periddicos, anuales y cuando asi corresponda, sohre el cumplimiento de
aclividades y funciones, ante su inmediato superior. >
32. Sugerir ylo proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respecto a
las funciones y competencias del area.
33. Prever el cuidado de los aclivos fijos asignados.
34. Realizar ofras tareas inherentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.
8. ELABORADO F'DR:------.--------~-------------- 11. FECHADE ELABORAGION: --oeseoeeaees
9. REVISADO POR:--s-euceemmmmmsaececmreaneceeee + |12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION:------
10. APROBADO POR:-=-s=scmmmmm i cenaen 13. FECHA DE APROBACION; --=eamcmmmmeceaanean
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O
CARGO CHOFER DE AMBULANCIA

i

3. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO Y
MEDIGO DE EMERGENCIA

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA

OPERATIVQ

R A T T

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/0 CARGO

Frestar servicios de apoyo al area médica en el uso y disposicién racional del vehiculo,
asegurando el fraslado del paciente, con diligencia, esmero, cuidado y responsahilidad.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempaniar las funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Cuidar y ser responsable por la movilidad, herramientas y equipos bajo su custodia.

Ser responsahble por el mantenimiento del vehiculo, |

Conducir con precaucion, cuidado, respetando las regias de Transilo y medidas d. :

seguridad. S A

5. Cumplir con la Ley 1178 de administracion y control gubernamentales y con toda normaliva

interna a fin a su area. : o

6. Coadyuvar en la formulacion del POA del area.

7. Merificar diariamente, que el vehiculo este en buenas condiciones, que cuente con
combuslible, aceile, neuméticos y herramientas en buen estado. ;

8. Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas por Transilo.

v, Atender con prontitud la solicitud de servicio cuando lo requieran

10. Verificar que la movilidad cuente con segura de aulomolor.

11. Tramitar ante las autoridades el SOAT, carrespondiente a la gestion. Verificar que 1a

ambulancia cuente con botiquin e insumos médicos basicos.
2. Trasladar a pacienles a requerimiento de los servicios.
1. Apoyar al servicio de emergencia e internacion las 24 horas en el lraslado de pacienles,
conforme a su lurno asignado.
14. Cubrir con prontitud los llamados del servicio de emergencia.
5. Permanecer en su centro laborar a-fin de atender los requerimientos de servicio.

da L PO b

15,

16. Recoger a los médicos especialistas de emergencia para la atencion de pacientes en horario
noclurno. d

17. Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimienlo de la ambulancia.

18. Solicitar periddicamente mantenimiento del vehiculo.

19. Ulilizar inicamente la ambulancia para servicios medicos.

20, Llevar el registro diario de actividades e informar de acuerda,con el modeln Inslitucional.

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

SE——
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22. Informar periddicamente a su inmediato superior, sobre el consumo y deslino de la gasolina
asignada.
23. Registrar en el libro de registro los siguientes dalos: fecha y hora de salida, hora de retorno y
observaciones.
24. Registrar en el libro novedades gue se presenten en el dia y carga de caiburanle,
lubricantes.
25. Mantener las buenas relaciones humanas entre el pacienle y la Institucién.
26. Trasladar pacienles evacuados con deslino a ofras Administraciones,
27. Realizar diariamente limpieza de la ambulancia.
28, Apoyar en las aclividades administralivas cuando asi lo requieran las autoridades.
29. Mantener en buen estado el equipo de radiocomunicaciones.
30. Apoyar al camillero en el traslado del paciente desde la ambulancia hasla la pieza asignada y
viceversa. Cuando corresponda solicitar apoyo.
i1. Cambiar sabanillas a las camillas en su turno y cuando sea necesario,
32. Controlar continuamente el oxigeno y realizar mantenimiento en cada cambio de turno.
33. Revisar frenos del la ambulancia. =
34. Dar cumplimiento al Reglamento Interria de Personal y del Uso de vehiculos.
15. Realizar y apoyar eventualmente algunas labores de servicios generales.
Jo. Emitir informes periodicos, anuales ¥ ‘cuando asi corresponda, sobre el cumplimiento de
actividades y funciones, ante su inmedialo superior.
17. Tomar, conocimiento y cumplir con lo previsto en el Reglamento Inlerno de Personal.
18. Cumplir, con la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos
Reglamentarios
39. Resguardar y mantener en buen estado los bienes maleriales y activos fijos bajo su custodia
40. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo, que las autoridades superiores le asignen.
8. ELABORADO POR: =---mmmm o e 11. FECHA DE  ELABORACION; ==ccncmmmmmmannaes
F.REVISADO POR: ... 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ..............
10. APROBADO POR: oo e 13. FECHA DE APROBACION: Loooveiiieeece e
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MANUAL DE FUNCIONES | CODIGO | N.dePAG.
ADM.SZ-YAC.- 2 1

l_
iI
1
'L

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | SERENC PORTERO
CARGO
3. DEPENDENCIA INME I]IAIA :
SUPERIOR, ADMINISTRADOR@ DE YACUIBA Y
e RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
4. NOMBRE DEL AREA O DIRFCCIDN ADMINISTRATIVA
DEL CUAL DEPENDE : ' )
S5.NIVEL JERARQUICO . 5 L OPERATIVO

6.0BJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Brindar un servicio de seguridad y vigilancia en las puertas principales de la administracion,
velando por la integridad de inismo y scguridad de las instalaciones de la Administracion de
Yacuiba.

TEFUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

Desermpanar sus funciones con eficiencia, responsabilidad y calidad.

Realizar la apertura y cierre de las puertas principales del edificio en horarios establecidos.

Realizar rondas, sobre todo en horario noclurno, velando por la integridad del edificio.

Informar al administrador sobre cualquier siluacion anormal que puedan suscilarse sobre

todo en horas de la noche.

5. Coadyuvar con las actividades de custodia y preservacion de lodos. Jos bienes proplos de la
Adminisiracién de Yacuiba, informando de forma oportuna los dafios o perjuicios que
ohserve sobre los mismos,

6. Emitir informes periddicos, anuales y cuando asi corresponda, SDbre al cumplimiento de
actividades y funciones, ante su inmediato superior.

7. Sugerir y/o proponer mejoras técnico administrativas, a su inmediato superior, respeclo a las
funciones y compelencias del area. |

8. Coadyuvar con la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) del area. y su Programa
Operativo Individual (POAIL).

8. Informar a su inmediato superior, de forma periddica y cuando asl se lo solicile, sobre el
cumplimiento de sus funciones.

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

. Reglamentarios, :

11. Resguardar y mantener en bUBrI estado los bienes materiales y aclivos [jos bajo su
custodia.

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

13. Realizara actividades varias irtherentes al cargo por iniciativa propia o por Instrucciones del

inmediato superior.
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MANUAL DE FUNCIONES
- Administracion Sub Zonal Yacuiba

S s Si s

I‘ MANUAL DE FUNCIONES | 1.CODIGO

N. de PAG.

ADM. 5Z-YAC-02

1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO LIMPIEZA JARDINERO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA

SUPERIOR, RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCIDN

DEL CUAL DEPENDE

ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERAROQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desarrollar y brindar un adecuado mantenimiento de las édreas verdes, jardines y plantas
ornamentales de la Administracién de Yacuiba.

T T T ——_——

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

o o

o

13.
14.

15.

17.
18.

Desempafiar las funciones con eficjencia y responsabilidad y calidad.

Conservar en buen estado y realizar manlanimiento de las areas verdes, jardines y plantas

ornamenlales de interiores como exleriores del servicio de salud y areas administrativas.
Cumplir la Ley 1178 de adminislracién y control gubernamentates. y con toda normativ:
interna a fin a su area.

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

Realizar preparacion de Suelos seleccsanar semillas, 5|embra trasplanie, desyerhe y
cultivo,

Remover terrenos v tierra de areas verdes y jardines,

Efectuar el regado de las plantas ornamentales y grama tanlo inleriores como exteriores.
Efectuar limpieza y poda de planlas ornamentales y gramas.

. Fumigar plantas y gramas(control de inseclo).
11.
12.

Realizar periddicamente la fumigacion de todos los ambientes del area hospilalaria.

Utilizar técnicas de jardineria en busca de una mejor presentacion de los jardines y uso
eficiente de los recursos. .

Debe coordinar sus funciones con los técricos de mantenimienlo para el fumigado

Debe solicitar cuando su servicio lo requiera la provisién de combustible, agua deslilada
para su mantenimiento preventivo a realizar en el tractor de jardineria.

Debe recoger todos los dlas la basura que se origina en los jardines del hospital, en bolsas
especiales ulilizadas para el efeclo.

. Efectuar la limpieza diaria de las aceras de lréfico peatonal que se encuentran dentro de los

jardines del hospital.

Elaborar el Programa Operalivo Individual (POAL).

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

.

Sugerir y/o proponer mejoras técnico adminislralivas, a sy inmedialo_superior, respeclo a
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o i

las funciones y competencias del area.
Cumplir con el Reglamento Interno de Personal.
21. Cuidar y resguardar los activos bajo su custodia.

22. Cumplir olras funciones inherentes al cargo, que la jefalura inmediala superior le asigne

20.

8. ELABORADDO POR: ---=-cnomiummcnrmasnnrenns 11, FECHA DE  ELABORACIOM: =m-emm oo

T REVIBARD PORL oo s i, 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ..........._.
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l{ MANUAL DE FUNCIONES

1. CODIGO  N®de PAG.
ADSZYV-02 -2

e

2. DENOMINACION DEL PUESTQ Y/O CARGO.

e e ———

MEDICO GENERAL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

SIS —

ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
EPENDE

DEL_CUAL

S e —————— = o .

ADMINISTRACION SUB-ZONAL

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

el marco de la SAFCl y Plan de Geslion de Calidad.

Aplica el proceso de atencion de salud en medicing general integral, a pacientes asegurados y beneficiaiios ¢

i

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Prestar atencion integral e intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de la inslitucion con capacidad
técnica rasolutiva,

3. Realizar diagnoslico, tratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo a prolor;olos de atencion v
normas tecnicas vigentes en medicina general,

4. Elaborar Hislorias clinicas de acuerdo a la norma lécnica para el expediente clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucidn diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico fratante y letra legible.

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

6. Informar al paciente sobre el Iratamiento realizado y obtener el consentimiento informado cuando corresponda,

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

8.

Parlicipar en la elaboracién de manuales de procesos y nprocedlm;entos y adecuacion de Protocolos de

DIRECCION NACIDNAL DE GESTIDN DE CAT ID.-\D
LNIDAD NAL. DE CONTROL DE CALIDAD ¥ ACREINTACION =

CADRINISTRACION REGIDNAL TARDA
WLl SUH- Zl}h\l ES VILLAMONTES, Y ACUIEA ¥ LEHMENY
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10.
11,
12.
13
14.
15.

16.
7.
18.
19.
20.
21

22,
23.
24.

Atencion Médica en medicina general cuando se requiera.
Realizar aclividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.
Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normaliva interna vigenle.
Dar cumplimiento a principios y normas de hioseguridad en el proceso de alencion al usuario.
Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.
Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normaliva vigente,
Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su area.

Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumas y
ofros maleriales que requieran.

Cumplir con el reglamento interno de personal y respelar las lingas de autoridad,

Parlicipar en reuniones periodicas de coordinacion de aclividades de su servicio y la Sub-Zonal

Elaborar su POAI en forma anual. :

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

Desarrollar acciones da investigacion en las diferentes areas médica y salud poblica.

Emilir certificaciones e informas de los usuarios atendidos en los servicios da salud a solicitud de enfidad
competente. 2

Integrar y analizar el diagnastico de situacion de salud de su servicio.

Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N® 3131

Cumplir otras disposiciones emanadas de Adminislracion Sub- Zonal Regional y Oficina Nacional inherenles a
Su cargo.

8. ELABORADO POR; <r-mommseremeos e cneen 11, FECHA DE  ELABORAGION: «e-sreereusemascncnnecs

B REVISADD POR: e s 12. FECHA DE REVISION Y VALIDAGION: s —oonoomeee
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m 'MANUAL DE FUNCIONES | QG | Mabae 7
DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. MEDICO INTERNISTA
DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZOMNAL -
NOMBRE D;EL AREA O DIRECCION DEL C.U.ﬁ.l- DEPENDE ADMINISTRACION SUB-ZONAL |
HNIVEL JERARQUICO B _ OPERATIVO |

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de atencion de salud en medicina interna a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la
SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO LR 5

1. Desarrollar el proceso de alencion a los usugiios de los servicios”.de salud en consulla exlerna,
hospitalizacion y emergencias de acuerdo a programacion emilida por instancias superioras.

2. Prestar alencidn inlegral & intercullural a los Asegurados y Beneficiarios de 1a instilucidn con capacidad
técnica resolutiva,

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion e inlerconsultas de acuerdo a prolocolos de alencion
noimas lécnicas vigentes en medicina interna.

4. Elaborar Hislorias clinicas de acuerdo a la norma lécnica para el expedienle clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del medico lratante y lelra legible.

5. Registrar la atencién de pacientes en los formularios estabiecidos o sistema computarizado ulilizando el
cadigo internacional de enfermedades CIE-10 o en sistemas computarizados.

6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento inforinado que corresponda
segun patologias. '

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

Coordinar con profesionales de olras especialidades, inlerconsulias, referencias, retorno y juntas médicas

que fuesen necesarias para mejorar la calidad de alencion del usuario.

9. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos y adecuacion de Protocolos de
Alencian Médica en medicina interna,

o

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD & CADMINIS TRACION REGIONAL TARIA
URIBAD NAL DE CONTROL DE CALIDAD ¥ ACREDRITATION ADVPSTR-Z0MALES VILLAMON T ES, ¥AUUIRA ¥ BERMEID
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. Realizar aclividades de promogion y prevencion en el area correspondiente.
. Otorgar bajas medicas de acuerdo al Cadigo de la Sequridad Social y normativa intema vigente,
. Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de alencian al usuario.

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

14. Parlicipar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normaliva vigenle.

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

18.
19.
20.
21,
22,

23,
24,
25.

Mearsnal e Funeiones.
Melrmuinisdrareion Sl - fﬂuﬂ.f Yae ulhu
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Participar en la elaboracion de solicitudes de requerimiznios de equipos médicos, medicamentos, insumos y
olros materiales que requieran.

. Cumplir con el reglamenlo interno de personal en relacion a horarios de lrabajo, guardias, vacaciones,

cambio de turnos, licancias y ofras normativas.

Parlicipar en reuniones periodicas de coordinacion de aclividades de su servicio y el hospital.
Elaborar su POAI en forma anual,

Farticipar de las actividades de docencia, educacidn médica continua y capacitacion,
Desarrollar acciones de invesligacion en las diferentes areas medigo-quirirgicas y salud publica.

Emitir certificaciones e informes de los u:,uarlos atendidos en los servicios de salud a solicitud de enlidad
mmpetente

Integrar y analizar el diagnostico de Elluacmn de salud de su unidad.
Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N* 3131
Cumplir olras disposiciones emanadas de Administracion Sub-Zonal,Regional y  Oficina Macional

inherentes a su cargo.

8, ELABORADO POR: v memeeenecoecrinonee 11.FECHA DE  ELABORACION: --ecesrseememeeeemanae
g, REVISADDPOR, e cvinne e 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: e eomee-
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L CODIGO  N"de PAG. I
o L o

ADSZY-02

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO., MEDICO CIRUJANO GENERAL |
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMIMISTEADOR SUB-ZONAI__
4, NOMBRE DEL AREA c; DIRECCION DEL G.UA-E;_ 1 .ADI‘v’I-iNlS'I RACION SUB-ZONAL -
DEPENDE
| 5. NIVEL JERARGQUICO " : - OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de alencion de salud en Cirugia General a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco
de la SAFCl y Plan de Gestion de Calidad.

e T TR T - - - o e ———— e e At e e ke | b
B

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

-

-

1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en consulla externa.
hospitalizacion y emergencias tle acuerdo.a programacicn emitida por instancias superiores.

2. Prestar alencion integral a todos los asegurados y beneficiarios de fa inslitucion con capacidad técnica
resolutiva, .

3. Realizar diagnoslico, tratamiento, rehabilitacion e interconsullas de acuerdo a prolocolos de alencion
normas técnicas vigentes en Cirugia General.

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

5. - Registrar la alencion de pacientes en los formularios o sistema computarizade eslablecidas, utilizando el
codigo internacional de enfermedades CIE-10.

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

7. Participar en visitas médicas matinales,'sesiones clinicas y juntas médicas de la Sub-zonal. -

8. Coordinar con profesionales de olras’ especialidades, interconsultas, referencias, retorno y junlas médicas
que fuesén necesarias para majorar la calidad de atencion del usuario.

9. Participar en la elaboracion y adecuacidn de Prolocolos de Atencion Médica en Cirugia General.

10. Realizar actividades de promocidn y prevencion en el &rea correspondiente.

1. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Ct')dign de la Sequridad Sucial y normativa interna vig Jente.
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13. Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario. i |
14. Participar en los comilés de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigenle.
15. Paiticipar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su rea,

16. Parlicipar en 1a elaboracion da soliciludes de requarimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos y
otros materiales que requieran.

17. Cumplir el reglamento interno de personal en relacion a horarios de rabajo, guardias, vacaciones, cambio
de turnos y licencias.

18. Paricipar en reuniones periddicas de coordinacion de actividades de su servicio,

18. Elaborar su POAI en forma anual -

20. Parlicipar de las aclividades de docencia, educacion médica conlinua y capacitacion.

21. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda.

22. Desarrollar acciones de investigacion en las diferentes &reas medico-quirirgicas y salud publica.

23. Emitir cerlificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicitud de entidad
compelente,

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

25. Cumplir con la ley de! Ejercicio Profesional Wedico N® 3131,

26. Cumplir ofras disposiciones emanadas de Administracion Sub-zonal y Oficina Nacional inherentes a su

cargo. ¥
) l '
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s R AR i - | 1. CODIGO N" de IPAG.
I MANUAL DE FUNCIONES |- " "0 00, sl \

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q CARGO. QDONTOLOGO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZOMAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCIUN DEL CUAL z
DEPENDE ADMINISTRACION SUB-ZOMAL

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplica el proceso de atencion de salud en Odonlologia a asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCI
y Plan de Gestion de Calidad..

R o ST P T ot S A S VS —

T PENETTY

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

4

1. Desarrollar el proceso de atencion a los usuarios de los servicios de salud en odontologia de acuerdo a
programacion emilida por instancias superiores.

2. Prestar atencion integral e Inlercultural a los asegurados y beneficiarios de la institucion con capacidad
técnica resolutiva.

3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion de acuerdo a prolocolos de atencion y normas técnicas
vigentes de Odonlologia.

4. Realizar [JTDITDG!CIH y prevencion, diagnostico, tratamientos curalivos, lralamientos de emergencia y
prescripcion de recetas, ordenes de laboratorio y transferencia de la especialidad que corresponda.

5. Elaborar Historias clinicas Odonto-estomatologla complela registrar diagndsticos, accionas clinicas,
fratamientos realizados en cada consulla, punlualizando el proceso de tratamienlo de cada pieza dentaria,
con lecha, hora, firma, sello del médico tratante y Ietra legible '

6. Realizar llenado del formulario de Registra Diario, tomando en cuenta que cada aclividad es un paciente.

7. Alender a los pacientes con oportunidad y por ningiin molivo se les rechazara la atencion.

8. Proporcionar la atencion ds emergencia a lodo paciente que lo requiera.

DIRECCION NACIDNAL DE GES 110N DE CALIDAD T ADMIMISTRACTN REGIDNAL TARIA
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10.
1.

12:
13.

14.
15.

16.
17,

18.
T,

20,

21.
22,
23
24.
25.
26,

Participar en la implementacion de los I:mgramas de Promocion y Prevencion de Salud Oral en base a !
quias y normativas vigentes emanadas de Oficina Nacional Administracion Sub-Zonal, INASES yJ
iinislerio de Salud y Deportes. J
Registrar 1a atencion de pacientes en los formularios establecidos utilizando el cadigo inlernacicnal da f
enfermedades CIE-10.

Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y oblener el consentimiento informado cuando
corresponda,

Padlicipar en la elaborazion y adecuacion de Prolocolos de Atencion en Odanlologia cuandoe se requisra,
Supervisar el proceso de esterilizacion del Instumental e insumos, la desinfeccion de 1os equipos y el
consullorio. '

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

Aplicar el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de alencion al usuario en su servicin.

Parlicipar en la elaboracian, ejecucian y evaluacion del POA de su drea.

Participar en la elaboracidn de solicitudes de requerimientos de equipos medms medicamentos, insumos
y olros materiales que requiera.

Dar cumplimiento al reglamemo interno da’ personal de la Institucian.

Parlicipar en raunionas periédicas de coordinacion de actividades de su servicio con la &dministracion
Zonal.

Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendidos  en los servicios de salud a soliciud de
cntidad competente.

Presentar informe estadistico mensual del servicio.

Presentar informe trimestral de avance y ejecucion del FOA. {
Participar en la elaboracian de manuales de procesos y procedimientos de su drea f‘uando corresponda.
Integrar y analizar el diagnoslico de siluacion de salud de su area. 1
Curmnplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
Cumplir otras disposiciones emanadas de Administracion Sub-Zonal, Regional v Olicina Nar:'mnali
inherenles a su cargo. '

T PR

.

8. ELABORADO POR:-—cseeesemmsrresemmcmmarensas 11. FECHA DE  ELABORAGION:weseessrrmsemmmsnaresssennses
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1. CODIGO N de P,

| MANUAL DE FUNCIONES

ADSZY-02 1-2
2. DENOMINACION @P_UES_TQ.YED CARGO, FARMACEUTICA ,
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL B ADMINISTRACION SUB-ZONAL
CUAL DEPENDE ; r
5, NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

———

6. ORJETIVO DEL PUESTO Y/0 CARGO

Aplicar el proceso de dispensacion de medicamenlos con calidad, disponibilidad y accesibilidad para los
asegurados y beneficiarios, a lravés de un suministio oportuno, adecuado y eficiente

O e

— = i, ¥ L LT ST RS T P S —n

7.FUMCIONES DEL PUESTO Y!O CARGOD

——

Dar cumplimiento, aplicacion a la lzy 1178 y Reglamentos Internos Vigenles de la Caja Pelrolera
de Salud.

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

Realizar invenlario semeslral y anual de medicamenlos.

Cumplir con el rol de turnos asignados por su inmediato superior

Dispensacion de medicamentos de uso hospitalario, consulta externa, quirdfano y emergencias segin
Receta, verificando dalos generales del paciente, firma y sello del médico, codigo y canlidad de los mismod.
Descargar recetas en kardex manual y tambien el sistema informatico.

Realizar el ingreso en kardex manual de los medicamentos enviados del almacén de Farmacia de manera
oporluna. : ;
8. Realizar el conlrol diario de saldos de medicamentos e insumos.

FIL e Ui

- m
4
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9. Verificar el e.:.tddu de los insumos y redicamentos en o reforante a |ClP facha de vencimiento 1,' U estads
fisicu en el gue se encuentra,

L i

sobre stock.
11. Registro de pacientas que reciben estupelaciznlas y psicotrépicos en cuadernos establecidos.
12. Recuperar medicamantos de lodos los servicios.y de pacienles medianle el llenado respectivo del formL:H
13. Elaborar el pedido mensual de medicamentos tomando 2n cuenta los
Consumos promedios mensualas de existencias.
14. Manejary operar 13 prescripcion, dispensacion y almacenamienio de los medicamentos.

15. Manlener buenas relaciones interperscnales con ftll'l""lOI'IEIr!'Ja del centro y pibhico en general que Uemanrj
atencion basado en el Rpiahmento de dispensacion.

16. Gefalizar & identificar las areas de farmacia basacla en el reglamentn de almacenes y normas de hiosagui

17. Parlicipar en fa elaboracian de manuales’de procesos y procedimientes de su drea cuando corresponda
en coordinacian con Regencia de Farmacia.

18. Asislira las actividades académicas vy da coapacitecion programadas por los diferentas
servicios de la Instifucion | Administracion Zonat y Oficina Nacional

19. Cumplir las disposicionss o recomendaciones emanadas de las Autaidadas de la Administracion Zonal
Oficina Macional, INASES y Ministerio de Salud y Deportes, |

20. Realizar otras lareas inherenles al cargo delgadas por su inmediato superior

i
10. Informar a Regencia sobee el imovimiento de insumos y medicamentos de alla y poca rolacion, para ovitar e:'

. - T,
8. ELABORADQ POR; —-esrmvs oo eimeme 11.FECHA DE  ELABORACIOMN: roesrereemromensinnen.

9. REVISADO POR: S 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: ——eoemee - -
10. APROBADQ POR; =emes s eameeeeimememmeececee 13, FECHA DE APROBAGION; wrererersesssssneee }
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2. DENOMINACION DEL PUESTO ‘r'J'O CARGO,

Meanual de Faneiones.

hhunusfr ae mn Sub - Lonal hr: “eai lrar

CONIGO
-02

1. X e I"AL,

ADSTY

TRABAJADORA SOCIAL

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

o s e L i

T B T e e

ADMINISTRADOR SUB-ZONAL

4, NOMBRE DEL AREA O DIREGGION DEL
CUAL DEPENDE

ADMIMISTRACION SUB-ZOMAL

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

e e e N T I R T W L B AP L B

s s e

L ¥ PE

.

6, OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

SAFCI y Plan de

|

Aplicar el preceso de alencicn social a pacientes assgurados y beneficiarios en el imaico de 1a
sestion de Calidad. ¥

e s e e e e e e e e S R T

’_-4
| 7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO ' }

1. Brindar informacion y Orientacion completa y documentada de los Servicios que ofrece la Sub- |
Zonal derechas y obligaciones del asegurado y sus beneficiarios contemplados en el Lodlgo de Seguridad
social y Reglamento de Preslaciones,

2. Alender al asegurado por Empresa SUMI, SSIJAM y SOAT, que demande crignfacion e mlormac‘mn y
mantener una actitud proactiva con el que no exprese necesidad.

3. Canalizar y viabilizar tramites que favorecen al procéso de Atencion Médica, de los diferentes Sequros que
atiznde la Administracion Sub-Zonal,

4. Establecer relacion direcla, coordinada y permanente con las diferentes especialidades médicas, en lo
relerente a la atencion brindada, que favorezca a la rehabilitacion integral del paciente.

5. Contribuir para que el Derecho a la Salud sea una realidad, facilitando el acceso de la poblacion asegurada
a los diferenles servicios, procurando brindar atencion oportuna, eficaz y eficienle que permila su
recuperacion en condiciones de calidad y calidez.

6. Aplicar los instrumenlos operalivos de Trabajo Social que faciliten la Sistemalizacion de dalos y la
evaluacion cualitativa y cuantitalivamente del que hacer proflesional.

IARECTION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAT
LIRAD AL DE CONTROL DE CALIDAR ¥ ACRLRITACION

o ADMIRISTRATION REGEINAL TARL A
AN SUT - ZONALES VIFUAMIDNTEE VAT Y TERME I

62



g Fmais

g peleolers Goe sondd
3 EK‘:] e peteshens de s Meanual de Foneiomes.
Nelmrinisiracion Sub - Lonal Yacniba
I 7. Eslablecer coordinacion permanente con log diferentes Servicios de Alencidn, con el fin de mejorar las |
condiciones de entendimiento entre la institucion y sus asegurados, ademas de promover las relacionzs
enlre las autoridades y el personal de salud, con el objeto de lograr un Trabajo en Equipo electivo y
anmonicso. C

8. Coordinar y viabilizar la atencion medica a pacientes evacuados de las diferentes regionales de acuerds 2
reglamento intermo de preslaciones de salud y olras normativas conexas a la seguridad social

9. Realizar labor educaliva interpersonal, familiar y grupal sobre 1a pravencion de enfermedades prevalenles y
programas nacionales ds salud emitidos por el Ministerio de Salud y Deportes.

10. Parlicipar en los diferentes programas de promecion y prevencion de la salud, a partir de un diagnesizo

social, dando una FEE!HI(" ta ofectiva a la problematica alendida.

Realizar estudio de Casos Individuales y Grupales (Familia, fuente laboral y otros), con el objeto de buszar

la adaptacion adecuada del individuo al medio que o rodea.

12. Realizar las Visitas Domiciliarias e Inslilucionales, para ampliar los conocimientos sobre la realidad dal
paciente, su familia y el medio socio- laboral, en fos casos que lo requieran.

13. Informar sobre las rulinas en los Servicios de hospitalizacion, Consulta Externa y el Servicio de Emergencia
a los asegurados y beneficiarios,

14. Mantener relacion conslanle y eslrecha con las Empresas Aseguradas a la Caja Petrolera de Salud,
favoreciendo la reincorporacion del lrabajador a su actividad, en mejores condiciones de salud fisica y
laboral. '

15. Mantener relacion inter-instilucional, en el campo de la Salud y Bieneslar Social, que favorezcan y
contribuyan con las acciones de Orden Social y Rehabilitacion Bio-Psicosocial de los pacientes

16. Informar y orientar sobre la Problemética Social y Relaciones Humanas al personal Medico y Administratizo
de la institucion, principalmenle a los que mantienen relacion directa con los usuarios del Saguro, con el
objeto de lograr mayor y mejor Comprension y Empatia al brindar un senvicio,

17. Concienciar, Informar ¥ Orientar al pacienie y sus familiares sobre su Eslado de Salud, planteardo
allernativas que ls parmilan ser Protagonistas en la Resolucion de sus Problemas y Recuperacion de su
salud,

18. Eslablecer luidos canales de comunicacion que mantengan permangniamente informados al parsonal de
salud, respecto & las nonnas y procedimientos 1Ecnicos y adminstrativos que emanen de nivs =5
superiores. >

19. Participar en forma activa y afectiva en los diferentes Comilés  de Asesoramienta del hospital Salug y
Administrativos, que requigran la participacion y conltribucidn del servicio de Trabajo Social.

20. Conocer y dar a conocer los Manuales y Reglamentos propios del Servicio de Trabajo Saecial, velar por su
cuimplimiento y garantizar el buen funcionamianio del mismo.

21. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA), del sevicio de Trabajo Social, en ¢l gue delermine lss

necesidades, Fisicas, Materiales y de Recurses Humanos, con el fin de prasentarlos a las Autoridacss

Superiores para su Consideracitn y Aprobacion, al mismo tiempo, realizar el seguimiento correspondiente

de su ejecucion.

Organizar el Servicio, acorde a las caraclerislicas técnicas, necesidades y.demandas propias de [a

Institucion, Empresas y personas Aseguradas.

Sistematizar la Informacion generada en el servicio, con la finalidad de emitir crilerios sabre la problematica

socio- econdmica y cultural que sirva desorientacion al personal medico y administrativos en sus acciones y

decisiones para con el paciente,

24, Coordinar aclividades con el drea de medicina del trabajo cuando sea requerido.

25. Coordinar y Cooperar con las diferentes Regionales de la Caja Pelrolera de Salud, en las actividades
lécnicas y clentificas relacionadas con las acciones del Servicio de Trabajo Social y la formacion de
recursos humanos.

26. Aplicar_sus Conocimientos y Experiencias_en fa Orientacion  de Programas de Afencion Medica,

DIFECTION NACIONAT DE GESTION DL CALIDAD  ADMISISFRACH G REGIN AL TARD v
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i "'-Iau'u'ré'c._lenduIa“accesmthdad del paciente al hr;:-smtal S N
27. Realizar la Visita Diaria al Servicio de Hospitalizacion, con el objelo de conocer las necesidades del [
Semvicio y la de los pacientes internados activos y pasivos, i
28. Recepcionar los formularios Bajas y Altas Medicas, con el ebjeto de veriflicar que cumplen lo establecido :
en el Reglamente institucional aprobado de Bajas y Altas Medicas. l
29. Aplicar el Registro Diario de Actividades de Trabajo Social i
30. Elaborar mensualmente el forme ESleISlILD sobre las actividades realizadas por el Servicio de Trabajo |
Social. ]
31. Coordinar con la Direccion, Administracion, Personal Medico y Administrativo; los empmndrwentns ¥
actividades fonnales que beneficien al desarrolio y crecimiento institucional y personal.
32. Coordinar y cooperar con el drca de Trabajo Social @ nivel Nacional en la planificacian y ejecucion da |
proyeclos sociales refacionados con las prestaciones en salud del régimen de enfermedad maternidad y J
riesyos profesionales a fin de permitir tomar decisiones en el mejoramiento de calidad de atencion de | 1
poblacion. !
33. Preservar el cuidado y custodia de los brenes de aclivo fijp, asignados al Sarvicio bajo Invenlario fisico, ':
estando prohibido la transferencia de biengs y equipos de oficina a olros servicios sin previa autorizacion |
superior, debidamente documenlada i
34. Prohibir que otros funcionarios de la Instilucion o ajenas & la misma se encueniren manejando equipos
del servicio denlro y fuera de horarios de trabajo.
35. Asistir y participar de aclividades académicas cientificas y de capacitacion programadas por el
establecimiento adminislracion nacional y otraa enles departamentales, nacionales e internacionales previa
coordinacion institucional
36. Realizar olras tareas inharentes a su cargo delegadas por su inmediato superior.
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o e 1. CODIGO | CNtde raG. )
| Dh\ﬁ IJI"J ]' E K I_JN'_I ..'I.\ linﬁ '. ! ADSZY.02 11 ) I
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q CARGQ. LIC. ENFERMERA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | ADMINSTRADOR SUB-ZONAL
s ' ' . —_ - - =
4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL ADMINISTRACION SUB-ZONAL |
CUAL DEPENDE & '
5. NIVEL JERARQUICO ) OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y0 CARGO,

Planifica. organiza. dirige, evalda y conlrola el proceso de atencion de Enfermeria a pacientes Consulla Exlerna en ol servic 2
de los asequrados y beneficiarios en el marco de la SAFCly del Plan de Geslion de Calidad.
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7 FUNCIONES DEL PUESTO /O CARGO

+ Dirigidas al serviclo

1. Coadyuvar en el dasarrollo de actividades en base a un andlisis FODA dal servicio de consulla externa
y Plan de mejoramiento sobre un diagnostico situacional concordante con los objelivos instilucionales vy
eslralégicos de la institucian.

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

3. Gumplir y hacer cumplir el sistema de organizacion del servicio determinado por el departamento de
enlermeria, .

4. Pailicipar en la elaboracion o aclualizacidon de  planes, organigrama, manuales de funciones,
programas, protocolos y manual de procesos para el personal de enfermeria en coordinacion con la
Jefe de enfermeria, Planificacion. Supervisidn.

5. Informar las dietas de los pacientes en la planilla de alimentacion.

6. Garanlizar el cumplimiento de la generacion de datos de informacion de su servicio para la loma de J
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decisiones.

7. Presentar informe estadistico & la Jelalura de  Enfermeria mensualmente, de acuerdo a indicadores
eslablecidos por su servicio.

8. Coordinar y asegurar la realizacion de Ios exdmenes complementarios de los pacienles con los
servicios de auxiliares de diagnostico y tralamvento asegurandose que el personal bajo su dependencia
coadyuve en el cumplimiznto de los mismos

9. Verificar los requisilos pre operztorio y preparacion correcta del paciente quirlrgico de emargencia.

10. En coordinacidn con el Jefe Madico del servicio, participar en el RAI rimastral y toma de decisiones.

11. Parlicipar de los Comités de calidad de la institucidn de acuerdo a asignacion con memorando.

12. Participar en la elaboracion del Programa Operativa Anual (POA), incluyendo presupuesto,
conjuntamente con la Jelalura de Enfermeria y el Jefe del Servicio de emergencia. '

13. Reemplazar a la Supervisora o Jefe de enfermeria en caso de bajas, vacacionas y olras que requiera

su inmediato superior ylo cuando sea necesario,

Realizar con responsabilidad las funciones delegadas por la Regional y/u ofro relacionado con sus

acciones, a3

15. Parlicipar en las reuniones de coordinacion mensual convocada por la Administracion Regional, para
analizar los problemas existentes buscando la solucidn y la mejora continua.

16. Dirlgir las reuniones mensuales programadas con su personal de enfermeria hajo su dependencia, para
analizar los problemas existentes, causas, efeclos y solucion.

17. Supervisar la optimizacion del uso de los recursos humanos y materiales del servicio de emergencia.

18, Llegar 5 minulos anles del horario establecido por la instilucion detidaments unifermaca, para visitar
rapidamente las unidades del paciente antes del pase de tumo.

19. Recibir el turno paciente por pacientz de la sale de observacién y reanimacion evaluando el
cumplimiento de las indicaciones médicas, procedimientos, cuidados de enfermeria, evolicion del
paciente y cuidados o examenes complementarios pendientes,

20, Distribuye pacienles y cuidados de enfermeria a cada uno de su personal dependientes.

21. Supervision semanal de los steck de medicamentes, carros de paro, estado de los equipos y ofros 2
informar a Manlenimiento para su arreqglo respectivo.

22. Supervisar el registro correcto de todos los tumos  en la hoja de Informe diario Adminislralivo de 1
Enfermeria, sobre el movimiento del servicio [ personal de tumo, permisos, bajas, capacidad de cama, i
camas habilitadas, total ingresos, lolal egresos, indice ocupaciofial dispenibiidad de cama,
procedimientos e informe de aconlecimientos por turno) establecidos por la Jefatura de Enlermeria.

23. Coordinar actividades con el médico, el persenal de la unidad, unidades de apoyo y otros, que vayan en
beneficio del paciente y su familia. ]

24. Enlregar con nota a-aclivos fijos a administracion material o equipos dado de baja.

14

Dirigidas al personal d i

25. Parlicipar en la elaboracidn da calculo de personal de enfermeria de acuerdo a indicadores
establecidos, por servicio.

26. Coordinar y verificar los enlaces de los diferentes tumos del parsonal de enfermeria. levando un buen
conlrol de la disponibilidad de los mismos elaborando cronogramas de rotacion turno anual.

27, Parlicipar en la elaboracion de informe mensual en relacion al calculo de horas extras, recargo noclumo
del personal de enfermeria del servicio.

28. Seleccionar y dotar de Recursos Humanos de Enfermeria al servicio de emergencia lomando en cuenta
Requisitos Basicos, perfiles y competencias dando cumplimiento al Reglamento Especifico del SAP
otras noimas vigenles en coordinacian con Jelatura de Enfenneria y Supervision.

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

30. Aulorizar los permisos solicitados por el personal de enfermeria e informar a su inmedialo superior las

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD . ADMINISTIRACION REGIDNAL TARIA
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32.

33

34

36.

3T

38.

39.

40.

41,

43,

44,

45.
48.

47.

48.

49.

50,

51,

52.
51.

ausencias de los mismos, sean estos justificados o no. _ ) ]

. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de la instilucion y otras disposiciones emanadas del |

inmadiato superior y normas vigentes de la institucion. |
Elaborar plan de trabajo por turno de lodo el personal de enfermeria equilibrando el nimero de
personal, compelencias, habilidades y destrezas, garantizando la alencion las 24 horas del dia,
domingos y feriados de cada mes.

Priorizar la atencion a pacientes criticos, verificando la alencion oporluna y humanizada que recibe el
paciente de parte de todo &l equipo ds salud. |
Guiar al personal de enfermeria en el POAI realizardo la evaluacién de desempaiio del personal de
enfermeria hajo su dependencia anvalmante,

Controlar la asistencia, puntualidad, umformeypresenhuorl en genaral del personal de enfzrmeria en
su servicio.

Proveer el material e insumos para &l ﬂumphrmenln de las normas del sistema de registro de
enlermeria,

Electuar entrevistas, para mejorar la productividad dentro d2 un marco de muluo respele y conlianza, o
solucionar problemas emergentes de solucion inmediata en su servicio.

Llevar un correclo registro de movimienlos de personal fomando en cuenta el nivel, perdiles,
competencias, cambios de furnos, personal nuevo, estudiantes y otros.

Monitorear el cumplimiento del-personal de enfzrmeria en cuanlo a registro e informes escritos, reporles
de enfermeria, dando cumplimiznto a las normativas del sistema de trabajo. |
Motivar continuamente que el desarrcllo de las actividades sea en un ambiente organizacional
agradable, seguro, dentro del margen del respeto mutuo enbre los funcionarios y personal de enlermeria
de su servicio.

Fomentar las buenas relaciones inlerpersonales.

Dirigidas al paciente

. monilorear la aplicacion correcla del process de atercion gue brinda enfermeria o ravds del sizlena o

registros, informes de pacientes, familiares en coordinasion con supervision:: i
Distribuir las funciones y aclividades del personal de enfermeria en cada luno tomando en cuenta lzs
habilidades, dastrezas, liderazge y competencias. 7

Acompaniar en las visitas medicas, parlicipando activamenie en las sesiones y discusionas de diagnostico
conductas, y mejoramiento de los pacienles.

Supervisar la calidad de cuidados de enfermeria a los pacientes de su servicio,

Participar en la integracion e induccidn del personal nuevo, tomando en cuenia sus necesidades d=
origntacion en el servicio.

Coordinar las actividades de geslion de mejoramienio en coordinacion con el Comité de Auditoria dz
Enfermeria y Educacion Continua.

Comunicar a la supervisora de turne la deteccion de algunas anormalidades y errores 2n la atencion direclz
al pacienle, buscando conjuntamente la solucion inmediata.

Coordinar con el médico y la familia todo lo relacionados al aila y los cuidados posteriores del paciente a su
salida del hospital.

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

Garanlizar el cumplimiento de las indicaciones médicas planeando actividades en un proceso de
conlinuidad de atencion al usuario en las 24 heras.

Ulilizar todos los instrumentos administralivos para facilitar el trabajo del equipo de salud da la unidad.
Ulilizar la historia clinica como un instrumento vital, cuidando da mdos SUS camponentes

IHRECCION MACTONAL DE GESTION DE CAL HJ.-\I} 3 oA il\l‘ﬂ 12 IL'J\ REGIONAL 1ARD Y

USIDAD WAL DE CONTROL RE CALIDAL ¥ ACHERIT AN I ADMSET DRALES v EARTORTES YACLIDA Y BRRMTID

5



[_U[. 5 )1:‘?LPU|L( (RS 10 1

Mannal e Funeivnes.
Nddminisiracion Suly - Fonal Yae r“'l';u

o ——

54 Todas las notas de reporte de enfermeria lisnen que estar compietas y concordantes con un orden |
cronoldgica que consigna fecha, hora, nembre firma y sello de quien las elaboro,

55. Monitorear la administracion del tralamiento farmacolégico del paciente, durante la hospilalizacion y adoptar
medidas de contingencia en casos que lo amerilen,

56. Realizar olras tareas inherentes a su cargo designadas por si inmediato superior,

T e T

T TE 3

8. ELABORADO POR: -

9. REVISADO POR: e

10. APROBADO POR:

‘1. FECHA DE ELABORACION:

------------------------

“2.FECHA DE REVISION Y VALIDACION:
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2. _DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. AUXILIAR DE ENFERMERIA |

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR EMFERMERA SUB-ZOMAL
{ 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL ENFERMERIA SUB-EGIONAIL L
CUAL DEPENDE ; 'i
L g—-. NII“I'EL JERARQUICO —- - ] - T BT P S S T T s e s BI
OPERATIVO 5
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6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/Q CARGQO

Facilitar de forma oportuna y adecuada los instrumentos e insumas, al personal medico y odentélogo ]
dependientes de la zonal, en el marco de la SAFCIy del Plan de Gestion de Calidad. I

=

e S x i B el - B ez

7 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO
1. Desarrollar actividades en base a un plan de trabajo y diagnostico situacional concordante con los
objetivos inslitucionales y estratégicos de la inslitucion.
Cumplir las normas y reglamentos de la Inslitucion.
Llegar 5 minutos antes al servicio, vistiendo uniforme formal con su respectiva identificacion,
Contrelar la limpieza, orden y |a d|5pon'b1l|d*1d de instrumental estari.
Mantenar 1a ubicacidn correcta de los basureros con su respeclivo color de bolsa e i(|”r1h||l’c.i(IUi1

1i‘i}r?anszar la consulta segn requerimiento y verificando la existencia de las respectivas historias clinica !
el paciente. i

Tomar signos vilales, peso y falla a todos los pacientes anles de ingresar a la consulta médica y regislrar
en la Historia Clinica del paciente.

8. Preguntar al paciente si tiene estudios pendientes y veriflicar si eslan en la H.C, de lo contrario solicitar al
servicio correspondiente.

oL o
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9. En caso de ausencia o retraso del madico colmunrar @l inmediato, para dar solucion oportuna de
reemplazo o reprogramacion.

10. En caso de esludios complementarios llenar correclamente todos los dalos del asegurado, segin el §
formulario correspondiente,

11. De no enconlrarse el expediente clinico, debera llenarse la consulta en una hoja de evolucion identificada |
con los dalos del paciente para su poctpnorarrhwn

12. Luego de la consulta, debera orisntar al paciente sobre los servicios de apovo zolicitados por el médico.

13. En caso de atraso del paciente, debera registrar en su ficha 1a hora en qua el pacienle se presentd en I"!
consulla, para evitar reclanios posleriores,

14. Verificar e informar oporlunamente el eslado de los equipos para el uso edecuado

15. Realizar desinfaccion y limpieza de carros de curacién, tralamiznto olros enseres que Io requieran para
procedimientos al pacients. '

16. Preparar malerial para esterilizar, levar, enimga. y recoger ol matarial de estmhﬂrmn

17. Manlener la &lica profesional, respeto por el paciente y familiares. i

18. Brindar alencion amable, oportuna y tralo. digno sin discriminacion al paciente respatando sus derechos e |
integridad, !

19. Cumplir las lineas de autoridad y el respetp por sus superiores, personal de enfermeria y compafieros de h
lrabajo.

20. Pailicipar de los cursos, talleres, jornadas de educacion continua programada por el servicio y Iz

institucion. ]

Participar en la elaboracion del POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de |

desempeiio de acuerdo a normativas vigentes.

22, Cumplir el reglamento inferno de la instilucidn y disposicionas emanadas del inmedizlo superior.

23. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicilud de permiso, ba-as vacaciones respetando
las lineas de auloridad de acuerdo a normas.

24. Coadyuvar en el control y salvaguarda de los recursos materiales, equipamiento. documentos y otros de la |
institucidn -

23, Cumplir con otras lareas inherenles al cargo delegado por su inmediato superior.

21
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R B e i, nen S T i 1. CODILO N de PAG.
I‘ MANUAL DE FUNCIONES [ i el
2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO, AUXILIAR DE SERVICIO
J. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR JEFE DE EMFERMERIA
4.  NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL |- EMFERMERIA
DEPENDE
5. NIVEL JERARQUICO | - o
OPERATIVO
e e e .

Aplica el proceso de atencion en Enfermeria a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFCly
Plan de Gestion de Calidad.. !

a

1 T

7 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Asislir puntualmente y debidamente uniformada al pueslo de trabajo

2. Revisar, ordenar y disponer el material y quipo de acuerdo al orden de su uso y segin la especialidad

3. Cumplir con obias lareas inherentes al cargo delegado por su inmediato superior. |
. 4. Recoger las carpetas de fichaje del dia anterior a la consulta médica para preparar anlicipadamente los §
' recetarios y solicitudes de senvicio. '

5.

Elaborar una lista con la nomina de pacientes que asisten al consullorio, en orden y horario de atencion |
asignado por fichaje y colocar en lugar visible para el aulocontrol por parle de los pacientes. |
6. Anunciar y Recibir a los pacienles para su ingieso '

DIRECCION MACIONAL DF GESTION DE CALIDAD AR ADMISISTRACION REGIONAL TARDA
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1. CODIGO N e P AL
ADSTY-02 1-2

2, DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO, I INFORMACION IFICHAJE ’
! |
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL -
L]
i sl

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL ADMINISTRACION SUB-ZONAL

CUAL DEPENDE o]

T l B E
5. NIVEL JERARQUICO | QPERATIVO t
, P e e S
6. OBJETIVO DEL PUESTQ Y/O CARGO 3:
1
i

Proporcionar informacion, regular y programar la asignacion de fichas en consulta externa que brinda la !
Regional, para [acilitar el acceso de los asegurados y beneficiarios a la CPS.

SR P— = arrursm———ry T R ——

- o e o T u-_l.h__-l{.)j_x .m ‘-ui

T.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Elaborar, ejecutar, evaluar y reformular del Programa Operalivo Anual (POA) de lichaje.

Cumplir la Ley 1178 de adminislracion y control gubernamentales y normativa interna emitida por la
Institucion.

Proporcionar informacion amplia a los asegurados.

Preslar trato cordial y amable a los asegurados y beneliciatios.

Entregar fichas a los asegurados, para consulla Exlerna.

Controlar el sello de vigencia de derechos en los carnets de los asegurados,

Preparar historias clinicas y entregar a las responsables de servicio.

Recoger historias clinicas de los consullorios. '

Ordenar y mantener actualizado el archiyo “de las historias clinicas.

Abrir carpetas familiares e historias clinicas, segun normas.

o
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12. Codificar en orden cronolagico y alfanumeérico las historias clinicas.

13. Depurar y regisbiar carpetas familiares e hislorias clinicas.

14. Llevar registio de pacientes no asegurados, en caso de atenciones medicas.

15. Cruzar infonmacion con aliliaciones ante cualquier observacion.

16. Organizar el Expediente Clinico manteniendo el orden cronologico, separando las hojas de consulta

externa, reportes de examenes de gabinete de acuerdo a normativa vigente

17. Manlener aclualizado el registro de pacienles asegurados, en coordinacion con afiliaciones.

1&. Resguardar las hislorias clinicas. .

19. Resguardar las carpetas de los asegurados.

20. Apoyar las aclividades adiministrativas, a reguerimiento de la administracion,

21. Programar los requerimientos fisicos cono materiales.

22. Informar a las autoridades, sobre las actividades realizagas. .

23, Eniitir sugerencias deslinada a mejorar las labores asignadas y a calidad del senvicio.

24. Cumplir con el Reglamento Interno de Archivo.

25. Reguardar los aclivos fijos bajo su cuslodia.

26. Oplimizar los materiales y suminislros.

27, Cumplir otras actividades inherentes al cargo a requerimiento de las autoridades superiores.
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REGIONAL SANTA CRUZ

Administracidn: Haospital:

Calle Mons. Salvaberra 176 calle Rafael Pena / Espann

Tel. Secretaria Serv. Grales. 333-4495 Fax: 3134-1820 Tel. Piloto: 353-5111 / 335-0000 / 333-9118

Telf, Secretaria Adm. Rep.: 334-3222 - Fax: 333-647) Telf.: Secretaria Nireccidn: 133-9119 FAx: 336-7775
Contab. 334-3177 / 333-8572 Cone. 334-3223 Caja 334-3238 Telf: Secretaria Adm. Hosp. 337-6207

Adq. 333-3505 / 332-7493 Cont. Emp. 3331486 Asesoria Legal 337-7382 Telf.: Secretaria Serv. Salud: 334-5282

Afiliaciones: 134-3528 Casilla 427 Trabajo Social 334-3338

RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES (MOF)
¥ MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION
SUB ZONAL YACUIBA CAJA PETROLERA DE SALUD

R.H.D. N° 0l6/12
Samta Cruz, julio 03 de 2012,

FISTOS:

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 (Ley de Administracion y Control Gubernamentales), Normus Basicus
del Sistema de (rganizacion Administrativa aprobada mediante Resolucion Suprema No. 217033 de 20
de mayo de 1997, Estatuto Organico de la Cagja Petrolera de Safud,  Informe Técnico CITE:
OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT-341-472011, CITE: OFNDNGC/DNGP/UNCCA-IT-247/201 1, Informe
Legal CITE/OFN/DGEDNALANE. N° 08472012 de fecha 19 de marzo de 2012, y toda documentacion
que ver CoRvine se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Que, el inc. b), Art. 7 de fa Ley N° 1178 (Ley de Administracién y Controel Gubernamentales) determina
gue; “Toda entidad piblica se organizard internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de
sus actividades, ...() "

Que, el Ari. 27 del cuerpo legal citado precedentemenie establece; “Cada entidad del sector Publico
elaborard en el marco de las normas bdsicas dictadas por Ios drganos rectores, los reglamentos

especifices para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interne regulados por
la presente Ley ..}

Que, ef articulo 15 de  fus Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa aprobado
mediante Resolucion Suprema No. 217055 de 20 de maye de 1997, prescribe; “El disefio organizacional
se formalizard en los siguienies documentos aprobados mediante resolucion interna pertinente: a)
Manual de Organizacidn y Funciones....(}”.

Oue, medianie Informe Técnico CITE: OFN/DNGCDNGP/UNGP-1T-341-4/20411 - CITE:
OFNDNGCDNGPUNCCA-TT-247/201 1, de fecha 19 de diciembre de 2011, se sefiala que el MOF y
MAFUs de la Administracion Sub Zonal Yacuiba tiene como primordial objetivo el dotar ¢ implantar
instrumentos lécnicos administrativos y de organizacion, tal gue permita identificar las lineas de
autoridad, dependencia y las funciones a desarrollar en cada cargo y/o puesto. Asimismo se sefiala que
coit la implementacion de la nueva Estructura Orgdnica, los Manuales de Organizacion y Funciones y
Manual de Funciones para esta Administracion, se consolidard la misma en concordancia con la mision,
vision y objetivos de la Institucion, asi como en la optimizacion de la gestion de calidad a través de una
adecuada prestacion de servicios y actividades a desempefiar.

Qué, a través de Informe Legal CITE/OFN/DGEJDNAL INF, N* 084/2012 de fecha 1Y de marzo de
2012, se sefala lo siguiente: :“Siendo que el reglamento puesto a conocimiento del Departamento
Nacional de Asesoria Legal, se trabajo en el marce de lo gue establece la Ley 1178, D.5. N* 23318-4
Reglamenta por la Funcién Piblica modificado en parte por el Decreto Supremo 26237, Reglamento
Lspecifico  del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-50A) aprobade mediante Resolucion de

irectorio N* 037/2008 de fecha (03 de diciembre de 2008, norma que rige el presente casa se recomienda
a su Autoridad que el MOF y MAFUs de la Administracidn Regional Tarija y las Sub Zonales de su
dependencia Yacuiba, Villamonies v Bermejo, realizado por la Direccion Nacional de Gestidn de Calidad
Sea puesto en conocimiento del H. Directorio, para su consideracion y aprobacion ... ().

, de la revision y andlisis efectuado al MANUAL DE ORGANIZA CION ¥ FUNCIONES (MOF) ¥
MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION SUB ZONAL YACUIBA, asi como a
fos demds antecedenies remitidos al Enle Colegiado de la Entidad, se tiene gue el mismo cumple con
todos los requisitos estahlecidos para la aprobacidn de estos instrumentos administrativos, asimismo se
tiene gue ha sido adecuado a [ apgsil Al j st prigtimrional, por lo que, corresponde
que el Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud se manifieste al respecto a través de



caja pelrolera de selud

REGIONAL SANTA CRUZ

Administracion: Hospital:

Calie Mons. Salvatierra 174 calle Ratae] Tefia ¢ Espaila

lel. Secre v, Gmales, 3344405 Fax: 434-1824 Ted Plere: 333-90 17 7 335000040 ¢ 3359174

Telf. Sew Adm. Reg.: 334-3222 - Fax: 333-6471 Felf; Secretana Dirsceion: 333-91 19 FAsx: 336-T775
Contab. 3343177/ 3338572 Cotiz. 334-3223 Caja 134-3130 Telf: Secretana Adm. Hosp. 3376207

Adg. 333-5503 / 332-7493 Cont. Emp. 333-1486 Asesoria Legel 337-7382 Tell: Secretarin Serv. Salod 1345787

Afitiacionss: 3343528 Casilla 423 Trabajo Social 3343338

Resolucion expresa de acuerdoe a lo establecide por el ine, ¢, Art. 12 del Estatuto Orgdnico de la
nstitucion.

POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIQ DE 1A CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO DE SUS
ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMERQ.- APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES (MOF) ¥ MANUAL DE
FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION SUB ZONAL YACUIBA conforme a los pardmetros
establecidos en el Informe Técnico CITE: OFN/DNGC/DNGP/UNGP-IT-341-4/2011 - CITE:
OFN/DNGC/DNGEP/UNCCA-IT-247/2001  de fecha 19 de diciembre de 2011 ¢ Informe lLegal
CITE/OFN/DGEIDNALAINF. N° 084/2012 de fecha 19 de marze de 2012, los cuales forma parte
integranie ¢ indivisible de lg prespnte Reyolucion, .

SEGUNDO.- RECOMENDAR a la Direccion General Ejecuiiva gue g Iravds de suy respectivas
Administraciones, Direcciones, Jefaturgs vo Unidades se de esiricto cymplimiento a la presente
Resolucion.

TERCERO.- Dejar sin efecio cualquier ofra normativa interna adminisiraliva que contrgvengp lo
aprobado.

CUARTO.- Las modificaciones v ajustes gue pudicran corresponder efectuarse ol presente instrumento
normativo administrative, se o realizard conforme a su aplicacion y necesidad institucional a través de
las instancias correspondientes previa aprobacion por el 11, Directorio.

Registrese, comuniquese, archivese y envien
Nacional de Gestion de Calidad y demds instanti

copias a la Direccidn General Fjecutiva, Direccidn

Sr. Victor ) terios Borja
RPTTE. LABORAL PRESAS NO PETROLERAS




