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ADMINISTRACION SUB ZONAL BERMEJO

Por Decreto Supremo desde su funcionamiento como
CPSS, tiene una pequenia infraestructura hospitalaria
con todos Tos ambientes para un servicio médico por
haber pasado el inmueble y personal de (a empresa
Y7 FB, a ser administrado por la Caja Petrolera de
Salud;, un 80% de [a construccion es de madera que aun
se mantiene. Actualmente, se prevé (a Teﬁz,ccién Y
remodelacion.

En (a Direccion de esta Sub zonal se encuentra [a Dra.
Raquel Ayaviri vy el Lic. Antonio Pérez como
Responsable Administrativo.

Bermejo, actualmente tiene una poblacion que oscila por
. los 422 afifiados y 21 empresas - cotizantes. Con (as
actividades de permanente fortalecimiento, se estd
tomando las previsiones de incrementar y ampliar en
todo (o posible el servicio, para el cual fue creado.

La perspectiva de [a Administracion, esta orientado en
funcion a la mision y vision que rige en el Plan
Estratégico Institucional, asi como en toda normativa
vigente.

Administracion Sub Zonal Bermejo
CAJA PETROLERA DE SALUL

ORMWAE
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P . N® de PAG,
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ABae 5 | P,

2. NOMEBRE DE LA UNIDAD

ADMINISTRACION SUBZONAL BERMEJO

3._NIVEL JERARQUICO 5. UNIDADES DEPENDIENTES.

; OPERATIVO ¥ RESPONSABLE DE SERVICIOS DE SALUD.

' v

4. NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA DRI
SUPERIOR,. SRR
' |

§

ADMINISTRACION REGIONAL |

G, OBJETIVO GENERAL

Administrar los recursos materiales financieros ¥ humanos en el ambito de su compeigncia, %
aplicando, planes, programas y estrategias en el marco del Plan Estraiégico Institucional y de ias |
prestaciones de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo. I
I

l

7. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Establece e implanta programas y proyectos en el marco del Plan Estratégico Institucicnal.
2. Planifica, crganiza, dirige, coordina y contrela las actividades desarrglladas por el persona J
dependiente de la administracion Subzonal, en el marco del Programa Operativo Anual, ,

3, Define el PCA en marco de las necesidades regionales, asimisme, supervisa y svalia
periddicamente su gjecucion. * {

4. QCrganiza, dirige y evalta las prestaciones en salud maternidad y riesgos profesiorales a”
corto plazo.

B, Re::nresenta legalmente a la hd'nsmstraclén Subzonal de acuerdo a las facultades corferidas
por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

8. Supervisa el cumplimienio de los Sistemas de Administracion y Contrel Gubernamentzles de
lz Ley 1178 y Ley N° 3131 del Ejercicio Profesional Médico y narmativa interna,

7. Desarrolla estrategias y acciones origntadas a la captacion de recursos econdmicos.

8. Implanta el Plan de Gestién de Calidad.

9. Implementa v supervisa el desarrolle del modelo de atencidn de salud familiar comunitaria e
intercultural SAFCI.

10. Ejecuta planes, programas nacionales y departamentzales en salud.

11. Revisa y actualiza |la estructura organica de la Subzonal. !

12, Toma conocimiento de las labores que desarrollan en la administracion e informa;
peridcicamente a la Administracion Regional y MAE,

13, Resguarda y dispone Ios actives fijos de la administracién. ]

14, Coordina e informa a la Administracion Regional y Maxima Awuloridad Ejecutiva Jasl1
designaciones de trabajadores en la Subzonal.

15. Ejecuta acciones, sobre lz base de lz informacion generada.

i o

Dirccoidn Macipnal de Gostidn Se Calidad Admilnistracidn Regional Taria
Linigad Nagional do Goride p Alanifcacide, 4
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8. TIPO DE UNIDAD

SUSTANTIVA

9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

¥ PERSONAL MEDICO Y ADMINISTRATIVO
DEPENDIENTE DE LA ADMINISTRACION
SUBZONAL.

« OFICINA NACIONAL

- ¥ INSITUTQ ONCOLOGICO NACIONAL.

¥ ADMINISTRACIONES
DEFARTAMENTALES, REGIONALES,
ZANALES Y SUBZONALES DEL INTERIOR,

10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

rJ:;

v INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y NG'

GUBERMNAMENTALES.
¥ EMPRESAS PRIVADAS
*" EMPRESAS AFILIADAS

! =
|1 RESPONSABLE DE ELABORACION: ...

!12. RESONSABLE DE REVISION: ....cvuiverennnns

{ 13. RESPONSABLE DE APROBACION: ......c.....

|

14, FECHA DE ELABORACION: ....vvveeeeirreane

15. FECHA DE REVISION: ...... e

16. FECHA DE APROBACION: ..ccooevrenne.

L \
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Manual de Funciones- MAFU
Administracién Subzonal Bermejo

|l MANUAL DE FUNCIONES \ 1. CODIGO l N“dePAG.:!
i ADSZBJO- 02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO
Y/O CARGO. ADMINISTRADOR@ SUBZONAL

3 DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ADMINISTRADOR@ REGIONAL

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

£

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

i
|-
[

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Dirigir la administracién Sub-zonal Bermejo, al cumplimiento de objetivos definidos en el POA
regicnal con eficiencia y economia, para elevar los niveles de calidad y competitividad en las
prestaciones de Enfermedad Maternidad y Riesgos Profesionales a Corto Plazo, concordante
con el Plan Estratégico Institucional y Politicas Sectorizles en Salud.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

—_

Desempeniar sus funciones con respansabilidad, eficiencia y calidad.

2. Planificar, dirigir, y controlar las aclividades técnicas, administrativas y legales en la
Subzonal.

3. Organizar, instruir, supervisar y prasentar a la Administracién Regional y Oficina Nacional el
Programa Operativo Anual (POA) y anteproyecto de presupuesto tanto de recurso y gasto
de la Subzonal,

4. Proponer y ejecutar estrategias recesarias que garantice el cumplimiento del POA y la
ejecucion presupuestaria, '

5. Dirigir a la Administracién Subzonal con eficiencia, economla vy calidad, en el marco de la
Vision y Mision Institucional.

6. Cumplir v hacer cumplir Ia aplicacién de la Ley 1178 de Administracion y Conirol

Gubernamentales y Normas Internas Vigentes.

Cumplir y hacer cumplir el Estatuto Qrganico de la [nstitucion.

Ejercer la representacidn legal de la Caja Petrolera a través de la administracién a su cargo,

y a delegacion expresa de la MAE.

9. Informar trimestralmente y anualmente a la Administracion Regional v Cficina Nagional
sobre el cumplimiento de cobjetivos vy los resultados alcanzados, como también gjecucion
presupuestaria de forma mensual.

10. Coordinar e Informar a la Administracion Regional y Maxima Autoridad Ejecutiva las
designaciones de los funcionarios en la Administracion Subzonal.

11. Aplicar sanciones por incumplimientos y contravenciones a la normativa legales e internas

vigentes en la Institucion.

0o

Direccidn Nadional de Gestidn de Calidad

Administracidn Regional Tarja
Linidsd Macional de Gestide y Planifcacidn,
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Afanual de Funciones- MAFU
Administracién Subzonal Bermejo

12. Autorizar e instruir el desarrollo de los procesos de seleccion, induccién y capacitacion de
recursos humanos.

13. Supervisar las actividades técnicas y operativas de los funcionarios dependientes, asi como-
requerir informes que estime necesarios.

14. Realizar operaciones financieras, firmar cheques y documentos conjuntamente el
Responsable Administrative Financiero de la Subzonal. .

15. Tomar conocimiento de los informes de Auditoria Interna y Externa relativas a la Subzonal,
socializar las mismas y aplicar las recomendaciones e informar a la Administracian
Regional a Direccién General Ejecutiva.

16. Adoptar medidas de control que precautelen los intereses de Ja Administracidn a su cargo.

17. Convocar a reuniones de coordinacion con las diferentes unidades de su dependencia para
analizar y resolver aspectos técnico - administrativos.

18. Instruir la implementacion del Plan de Gestion de Calidad en los servicios de salud y aplicar
programas de gestién de la calidad.

19. Supervisar las compras menores y contratacion de servicios confc:-rme a normativa.

20. Participar y coordinar actividades con la Administracién Regional y Oficina MNacional,
cualguier mejora an infraestructura, compra de equipo medico o proyectos de inversién,

21. Asistir a reuniones ordinarias y extraordinarias convocadas por las autoridades supericres y
Honorable Directorio.

22. Atender todo asunto judicial, administrativo y técnico que le oompeLa como  Maxima |
Autoridad Subzonal.

23. Conocer y requerir informacion técnico, legal, administrativo y de servicio en general a las
areas dependientes,

24, Revisar y actualizar conjuntamente a las instancias correspondientes los organigramas,
manuales, protocolos y procedimientos.

25, Supervisar, el cumplimiento de planes, programas y proyectos establecidos.

26. Revisar en coordinacion con Administracion Regional y Oficina Nacional 1a escala salarial y
planillzs de la Administracién Subzonal.

27. Supervisar la aplicacidn de las normas de control médico y de calidad.

28. Instruir el cumplimiente de recomendaciones de auditoria interna y externa.

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

30. Resguardar los actives fijos asignados.

31. Cumplir, con otras funciones inherentes que la autoridad correspondiente, le asigne.

o | B ELABORADO POR: ..coviiisivisinimsaisiorinsniiis 11. FECHA DE ELABORACION: ....ovveeiiiaernens
9. REVISADO POR: ....cuvvivinn. AR 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ....vccvies
10. APROBADO POR: i s iiaiatiading 13: FECHA DE APROBACIDN: «.covveiiisiiimmiosinsiotasas
CAJA PETROLERA DE SALUD i

OR1G ENALl

['!-{F" CHe RACIOMAL DE GESTION Li. J-1Tas}
WIS R R0 GESTION ¥ PLANIFIL- My

Dircooidn Nacional de Gestidn de Calidad Adminisracidn Regional Tamia
Unidad Naclonal de Gestidn y Planificacidn. 2 10
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[ T T TR
[ MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO | N°dePAG.
i ADSZBJO-02 | 12
2. DENOMINACION DEL PUESTO | b
Y/O CARGO. SECRETARIA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA _
SUPERIOR ADMINISTRADOR@ SUBZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O -
DIRECCION DEL CUAL : ADMINISTRATIVA
DEPENDE
| 3. NIVEL JERARQUICO
| OPERATIVO

Fr OBJETIVO DEL PU ESTO Y.’O CAR("O

Apoyar con eficiencia las actividades administrativas de la Administracion Subzonal Trinidad, a
traves de la recepcion, despacho y archivo de documentos, aplicando, y procedimienios y
técnicas secretariales y relaciones humanas.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO,

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

2. Apoyar las actividades administrativas de la administracién, aplicando técnicas de

secretaria.

Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operative Anual (POA) del area.

Cumplir la Ley 1178 Sistemas de Administracidn y Control Gubernamentales y Normativa

Interna Vigente.

5. Recibir, organizar, clasificar,; registrar y hacer conocer al Administrador@ la
correspondencia y documentos recibidos.
Asignar nameros correlativos y hojas de ruta a la correspondencia recibida vy emitida.
Entregar con diligencia y prontitud la correspondencia y documentacién despachada.
Cumplir normas, administrativas y legales en el ejercicio de sus funciones.
Elaborar correspondencia, notas, informes y ofros, de acuerdo a requerimiento &
instrucciones del administrador@.

. Atender al publico usuario en general con calidad y calidez, proporcionando informacion
oporiuna y confiable.

11. Atender con diligencia, esmera y amabilidad el teléfono.

12. Recibir y reportar al inmediato superior el envio o recepcion de FAX,

13. Emitir sugerencias a la administracion en el marco de sus atribuciones, a fm de mejorar la

calidad de atencion al asegurado y publico usuario en general.
14. Mantener trato cordial y amable con el personal y pablico usuario en general.
15. Organizar, clasificar, foliar, archivar y custodiar la documentacion de la Administracion
Subzonal.

16. Cumplir el Reglamento Interno de Personal.

17. Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

18. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, asignadas por el Administrador@.

=

©®~No

-
o

Direccidn Nacionel de Gestion de Calidad, ' Adiministracidn Regional Tarjia
Uinidad Maclonal de Gestidn y Flanificacidn, 11
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Manual de funciones- MAFU
Administracion Subzonal Bermejo

i( MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO | N dePAG. ||
ADSZBJO-02 1-2 |

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O RESPONSABLE ADM[NISTRATIVG
CARGO - FINANCIERO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA ;
SUPERIOR. ADMINISTRADOR@ SUBZONAL

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRAT_IVA

5.NIVEL JERARQUICO

. OPERATIVO

re

£ OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar, organizar, ejecutar y supervisar la captacion y uso racional de los recursos

economicos, financieros, humanos de la Administracién Subzonal Bermejo, con eficiencia,

econcmia y transparencia para alcanzar los objetives previstos en el Plan Estrategico Institucional. |
7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad. -

2. Cumplir y hacer cumplir la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales y Normativa Interna Vigente.

3. Elaborar, ejecutar, evaluar y reformular conjuntamente el(a) Administrador@, el Programa
Operativo Anuzl (POA) de la Administracion Subzonal.

4. Remitir conjuntamente el Administrador@ a la Administracién Regional y Oficina Nacional, e[
Frograma Operativo Anual y anteproyecto de presupuesto para su aprobacion. £

5. Ejecutar las actividades programadas por la Administracion, g

6. Controlar y evaluar la Ejecucidon Presupuestaria v Programa Dperatwo Anual, e informar a la
autoridad superior.

7. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades admlmstratwas y del personal
dependiente.

B. Proponer y ejecutar estrategias necesarias para garantizar el cumplimiento del POA vy
Ejecucion Presupuestaria.

9. Garantizar la transparencia en los procesos técnicos, administrativos y financieros.

10. Controlar la ejecucion presupuestaria y de presentarse sobregiros tramitar y ajustes ante la
Regional y Oficina Nacional hasta su aprobacion.

11. Controlar y garantizar la aplicacién de las Normas Basicas del Sisterna de Administracion de
Bienes y Servicios (NB-SABS) y Reglamento Especifico (RE-SABS) en los proceso de
compras menores con transparencia y eficiencia.

12, Inventariar semestralmente el Almacén de Bienes, Farmacia y Activos Fijos.

13. Instruir a los trabajadores la elaboracién de los POAl's, controlar y evaluar su cumplimiento.

14. Elaborar mensualmente el fluje financiero y remltlr posteriormente a la Administracion |
Regional y Oficina Nacional.

Direceidn Nacional de Gesticn de Calidad Administractdn Reglonal Tarja

Unidad Nacional de Gestion y Flarificacion 13
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19.
16.
17.
18,
19.
. Emitir sugerencias al Administrador@ Subzonal en el marco de sus funcicnes y atribuciones, |

21,
22.

23.
24,

25,
26.
2.
258.
29.
30,

3.

. Supervisar a aflliacion de empresas vy el cumplimiento de las cotizacicnes
33.

34.
36.

35.

. Supervisar el busn uso de los materiales vy suministros.
38.
39.

Elaborar el Programa Anual de Vacaciones del Personal.

Establecer mecanismas de contral de asistencia.

Coordinar, con el Administrador las designacicnes, movimiento y retiro de personal.
Verificar que toda operacién administrativa o financiera estén debidamente documentadas
Cumplir y hacer cumplir 1as recomendaciones de auditoria interna y exierna.

a fin de mejorar la calidad en los servicios de atencidn y optimizar los procedimientos técnico
— administrativos. '

Resolver, los problemas en el marca de sus atribuciones.

Aplicar conjuntamente el administrador, sanciones por incumplimientos y contravenciones a la
normativa establecida.

Supervisar 108 procesos de seleccion, induccidn y capacﬁamén de recursos humanos.

Elevar a conocimiento del ac[mmm;rador los problemas, acontecimientos situaciones vy
hechos del drea financiera, que reguieran ser tratados y consensuados.

Atender, oportunamente los informas, notas y correspondencia que cursan por su despacho.
Firmar chégues conjuntamente el Administrador@ Subzonal.

Requerir y aprobar informes del personal dependiente en el marce de sus atribuciones.
Coordinar; revisar y aprobar los infermes emitidos por el personal dependsente

Frecautelar y resguardar conjuntaments el administrador@, los bienes de la adminisiracion.
Proponer ajustes o modificaciones a los procedimientos administrativos gue considere|
necesario y asesorar respecto a su aplicacién. ’
Evaluar periddicamente la evolucién econdmica y financiera de la Administracion Subzonal,

Supervisar €l manejo y disposicion de los activos fijos.
Emitir informes a requerimiento del Administrador@.

Asistir a reuniones cenvocadas por el Administrador@, como por lns autoridades nacionales
en caso de ser necesario.

Cumplir y Hacer cumplir el Reglamento Interno de Ferseonal,

Resguardar los activos fijos asignades,
Realizar otras funciones que por su naturaleza correspondan al area administrativa financiera,

B. ELABORADO PORI..coiiiiiiiiiiiiinsn i anvnas e |11. FECHA DE ELABORACION: ..... AR

2. REVISADO POR: tevevrrerirereenrsrensnnnsernnns 12 FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ...

[10. APROBADO POR........ e AR R 13. FECHA DE APROBACION: ...,
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Mamual de Funciones- MAFU
Adwinistracién Subzanal Bermejo

i MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO \ N° de PAG. ‘
| ) ADSZBJO-02 1-2 ql

2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/O CARGO. | RESPONSABLE DE RECURSOS
HUMANOS .
3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR ' RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
- FINANCIERO
4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5. NIVEL JERAROUICO ~ . e
s OPERATIVO !

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Organizar los Recursos Humanos de la Administracion Subzonal dependientes, en el marco de

las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y Reglamento Interno de
Personal.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO.

[y

Desempanar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Cumplir con la aplicacion de la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales y Normativa Intzrna Vigente.

3. Aplicar normas gue regulan gl Sisiema de Administracion de Personal SAP

4. Determinar conjuntamente el Administrador@ el requerimiento de personal.

5. ldentificar los acefalos en la administracion.

6. Cumplir y hacer cumplir las normas en materia laboral, tal que se evite perju:cms ¥l
contratiempos a la Institucidn, __-_, :

7. Ewvaluar anualmente yfo periddicc el desempefio del personal. b

8. Organizar la capacitacion del personal,

9. Coordinar con el Administrador@ la planificacion, proagramacion y prowsmn de contratos e
- items, conforme a la disponibilidad de recursos econdmicos y necesidad administrativa.

10. Emitir y/o proponer periddicamente por escrito sugerencias orientados a incrementar la |

eficiencia laboral.

11. Controlar al personal el cumplimiento de herario.

12. Emitirconjuntamente la autoridad Subzonal certificados de trabajo.

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

14. Qrientar a los funcionarios, sobre tramites referentes a los servicios sociales vy otros.

15. Supervisar, e informar a su inmediato superior sobre las actividades de contral de
asistencia del personal.

Direccidn Nacional de Gestidn de Calidad, Administracidn Rogional Taa
Unidad Nadional de Gastidn y Flanifficacion.
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Manual de Funcionex- MAF LS

Administracidn Subzanal Bermejo

27.

28.
28.

. Coadyuvar con la elaboracion y actualizacion del manual de funciones, asl como del

cumplimiento y aplicacién de les mismos.

. Mediar en los conflictos laborales en coordinacidn con el Administrador.
. Elaborar las planillas de pagos de haberes, impuestos, apories al seguro de largo plazo”

planillas de subsidios, reirigerios, transporie y de aguellos que corresponda cumplir.

. Emitir memorandum de designacion, retiro, suplencias, vacaciones y otros conjuntamente la

autoridad competente,

. Revisar y firmar conjuntamente |2 autoridad, |los formularios de beneficios sociales.

. Consoclidar las vacaciones anuales del personal de planta.

. Controlar la presentacion del formulario de Declaracion Jurada de Bignes,

. Elaborar el calculo de viaticos para funcionarios declarados en comision.

. Programar y ejecutar la capacitacién del personal.

. Resguardar y actualizar las carpetas individuales del personal.

. Emitir sugerencias a |la autoridad supericr en el marco de sus funcmnes y atribuciones, a fin

de mejorar la calidad del area de personal,

Emitir informes a requerimienio de [as autcridades regionales y nactona[es, respaldando las
mismas.

Custodiar los activos fijos asignados.

Cumplir otras funciones inherentes a su cargo, instruidas por las autcridad Subzonal y/o
MNacional. | ‘

: 1
B. ELABORADD PR e ienitienn cree sntminenen 11. FECHA DE ELABORACIGN: S S,
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Marnual d2 Funcianes- MAFU
Administracion Subzonal Bermejo

B

1. CODIGO N. de PAG.

MANUAL DE FUNCIONES
_ ADSZBJO -02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO " RESPONSABLE DE CAJA

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
"SUPERIOR. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION ;

DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERARQUICO

e i | OPERATIVO

[6.OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Recepcionar los recursos econémicos por aportes u otros ingresos generados por la
Administracién Subzonal Bermejo.

1
S
3

12.
16.

17.
18,

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefiar sus funcicnes con responsabilidad, eficiencia y calidad.

Coadyuvar en |a elaboracion y cumplimiento del Programa Operativo Anual (POA) del area.
Aplicar la Ley 1178, Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales y Normativa
Interna Vigente.

Recepcionar ingresos econdmicos de la Administracién Subzonal, cualguiera sea su origen.
Recibir los aportes registrados en &l formularic COT-01 apartes mensuales de empresas
aseguradas y voluntarios, previa verificacion de los importas.

Emitir recibo de caja pre nurneraclo ylo factura cuando se produzca un ingreso econdmico.

Resguardar el efectivo entre tanto se encuentre en caja, no permitiendo el ingreso al

dependencias de la seccion a personas ajenas.
Llevar y registrar en el libro de caja todo movimiente de efectivo.
Depositar el efective en el sistema bancario dentro las préximas 24 horas.

. Emitir reportes diarios y desglosados de [os ingresos recibidos.
. Emitir semanalmente el reporte de ingresos.

. Realizar oportunamente, la rendicion de cuentas por los fondos recibidos en caja, hasta 10

dias después de la recepcién.

. Realizar mensualmente conciliaciones bancarias
. Registrar en el sistema de caja los movimientos del dia, considerando los ingresos v egresos

realizados.

Rendir cuentas semestralmente por los valores recepcicnados.

Mantener actualizado el libro de caja, a fin de facilitar el seguimiento respectivo y control
interno posterior.

Cancelar haberes y otros beneficios al personal de la administracién, cuando corresponda.
Entregar cheques a tercercs, de acuerdo a orden de pago.

Direccidn Nedional de Gestidn de Lalidad, Administracidn Regional Tarfa i

Unidad Naclonal de Gestidn y Planiicacion
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Manual de Funciones- MAFU
Administracidn Subzonal Bermejo

19. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, z fin
de mejorar la calidad del servicio,

20. Emitir reportes diarios y semanales del movimiento de caja.
21. Elaborar informes a requerimienta de la autoridad.

22. Ordenar, clasificar, foliar, archivar y custodiar la documentacion de la informacién generada.
23. Cumplir el Reglamento Interno de Personal.
24. Cuidar y resguardar los activos fijos asignados.

25. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, que el inmediato superior le asigne.

SR

8. ELABORADD POR: .ocviverininsicivisissnierssnicessss {11, FECHA DE  ELABORACION:
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caja pelrolere de salud

Manuwal de Funciones- MAFU
Administracion Subzonal Bermejo

II MANUAL DE FUNCIONES I l.con—w;o N. de PAG. ]
: ADSZBJO-02 1-2

T

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO RESPONSABLE DE BIOESTADISTICA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA E -
SUPERIOR. ADMINISTRADOR@ SUBZONAL
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA
5.NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

£

0. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

' ﬂ .
Procesar datos y emitir informacién trimestral de Bicestadistica y Epidemioclégica, confali‘,nle ¥
oportuna de la Administracidn Subzonal Bermejo, orientado a la toma de decisiones por parfe de
las autoridades.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
Coadyuvar en la formulacién del POA de la Administracidn Subzonal. '
Cumplir la Ley 1178 de Sistemas de Administracién y Control Gubernamental y Normativa
Interna Vigente.

4, Presentar y organizar la informacion bipestadistica incluyendo los datos con reportes graficos, |
diagramas, aplicande los elementos y principios estadisticas a fines al area, tal que permita
realizar inferencias e interpretacicnes de comportamiento de las variables reportadas.

5. Aplicar instrumentos disefiades por Bicesiadistica de Oficina Nacional, en la recoptlamtm de la
informacion.

B. Procesar la informacién oportunamente en Consulta Externa, Hospitalizacion y Servicios
Auxiliares clasificandolos por categorias de pacienies, por servicios y sectores, verificando y
validando la coherenciz de los datos.

7. Disefiar en coordinacidn con el area administrativa y salud los instrumentos de recoleccion de
informacion.

8. Coordinar y generar mecanismos agiles y oportunos de recoleccién de la informacion.

9. Generar informacion clasificada por servicios y sectores, emitiendo reportes permanentes a |
sus inmediatos superiores y por la autoridad competente.

10. Supervisar la codificacién de la informacion de Consulta Externa de acuerdo al clasificador

; internacional de enfermadades CIE-10 y hospitalizacion.

11. Procesar la informacion generada por accidentes de trabajo y otros.

12. Verificar y validar la recoleccign de la informacién mensual de egresos hospitalarios por
asequrados, beneficiarios, rentistas y otros; asimismo por servicios auxiliares y diagnostico,
laboratorio clinico, radiologia y otras clasificaciones, de acuerdo a instructivo del Responsable
de Bioestadistica de Oficina Nacional.

13. Elaborar y emitir informes mensuales de bicestadistica, para la elaboracion de cuadros
estadisticos y del anuario del drea de salud.

W=

Direccidn Macional de Gestidn de Calidad, Adrrialstracidn KReglonal Tara s
Linidag Nacioral de Gostion y Planiffcacidn. : 19 .
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Administracidn Subzonal Bermejo

L —

14. Elaborar y emitir informes a solicitud de las autoridades Regionales y Nacionales. :

15. Remitir informacién a Biostedistica a la Administracion Regional y Oficina Nacmnal dentro tos
plazos prewstos por esta instancia.

16. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin de
mejorar la calidad del servicio.

17. Elaborar en coordinacién con las autoridades superiores que correspanda el informe mensual
de Froduccidn segun formulario 301 para enviar al SEDES.

18 Cumplir el Reglamento Interno de Personal.

19. Cuidar y resguardar los activos que le fueron entregados.

20. Cumplir otras actividades inherentes al cargo que su inmediato superior le asigne.

B. ELABORADO POR: crviseriersarssessrssrrnsesisnsisrsia 11. FECHA DE ELABORACION:

£
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Muanual de Funciones- MAFU
Administracidn Subzonal Bermejo

r MANUAL DE FUNCIONES 1.CODIGO
ADSZBJO-02 1-2 .-

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO CAJA CHICA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO.
4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION :
DEL CUAL DEPENDE ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO

1. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Manegjar eficientemente los recursos econdmicos asignados a fondo fijo, destinados a cubrir gastos
menores y contingencia en la administracion y que no requiere la emisioén de cheques.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Dar cumplimiento al Reglamento Internc de Caja Chica.

3. Elaborar formulario comprobante pre-numerado de Caja Chica.

4. Cumplir la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales y Normativa |
Interna Vigente.

5. Entregar recursos para gastos menores previo requerimiento.

6. Hacer firmar a los funcionarios y autoridades los comprobantes de Caja Chica.

7. Elaborar el consclidado de gastos, previo al reembolso de Caja Chica.

8. Solicitar a la autoridad correspondiente el reembolso de Caja Chica, cuando su ejecucion
abarque el 70 % de lo asignade’

g.

Elaborar formulario de descargo de Caja Chica, para su reembolso, debidamente ordenada y
documentado.

10. Llevar registro de Libro de Caja Chica. :

11. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin de
mejorar la calidad del servicio.

12. Emitir informes a solicitud de las autoridades competentes.

13. Cumplir el Reglamento Interno de Personal.

14. Cuidar y resguardar los activos fijos asignados.

15. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, gue el inmediato superior le asigne.

& ELADORADD POR ivuisnsvidsiassiivisviis 11. FECHA DE  ELABORACION: c.eoveeecrieireririninnns
9. REVISADO POR: 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: .......
10. APROBADO POR:..covreerers voremreersnrarerarsssns | 13. FECHA DE APROBACION: .........
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€Q| ceje pelrolera de salud

Mynwal de Funclones- MAFU
. ;;j{é@ Adminisirac i'o'nf Subzonal Bermejo
‘,Y' MANUAL DE FUNCIONES 1.CODIGO N. de PAG.

‘ | ADSZBIO-02 1-2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/Q [ RESPONSABLE DE COMPRAS
CARGO ' MENORES

2. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
SUPERIOR. FINANCIERO

4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION
DEL CUAL DEPENDL ADMINISTRATIVA

5.NIVEL JERARQUICO

"

s

OFERATIVO |

|6.OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar, programar y gestionar los procesos de compras menores de bienes y servicios con
transparencia, eficiencia y economia en el marco de las Normas Basicas de Administracion de’
Bienes'y Servicios (NB-SABS) vy Reglamente Especifico (RE-SABS).

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/Q CARGO

—

Desempeniar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Cumplir la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales y Normativa
Interna Vigente.

3. Elabeorar conjuntamente el Responsable Administrativo Financiero €l Programa Operativo
Anual (POA) del area.

4. Cumplir con las Normas Basicas y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios, en los procesos de compras.

Asescorar a las autoridades respecto a los procesos a seguir en cuanto a las compras. .

Verificar que los requerimientcs emitides por las oficinas solicitantes, contengan!

especificaciones tecnicas v esten debidamente respaldadas.

7. Elzborar cuadros comparativos.

8. Revisar y dar conformidad a los cuadros comparativos, conjuntamente las autoridades
competentes,

8. Elabora nota de adjudicacion, orden de compra u orden de servicio.

10. Revisar y dar conformidad a las drdenes de compra u orden de servicio.

11. Llevar adelante los procescs de compras con transparencia y eficiencia.

12. Registrar en el libro de registre las prepuestas recepeicnadas.

13. Remitir los documentos del proceso de compras a las autoridades, debidamente ordenados
vy follados nara prosecucian de tramite.. ,

14. Emitir informes mensuales y a reguerimiento de las autoridades correspondientes !
nacionales.

15. Coordinar con el Responsable de Almacenes y Activos Fijos, 1a recepcion de los materiales o
bienes adquiridos. '

16. Emitir sugerencias a la Jefatura en el marco de sus atribuciones, crientadas a mejorar la

calidad del servicio.

Direccidn Macianal de Gestidn de Calicad, Adrministreoidn Rogions! Taria
Linigac Naciorne! de Gestdn y Planificacldn -
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3 Administracién Subzonal Bermejo

17. Archivar, custodia y responder por la documentacién generada en los procesos de compras
realizadas.

18. Cumplir el Reglamenlo Interno de Personal. .
19. Resguardar los aclivos fijos asignadoes. -
20. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, asignadas por la autoridad superior.

8. ELABORADO POR: ....c.ccccevvvenicrecreneacsesescnens | 11. FECHA DE  ELABORACION: ....ocvvemecicicine,

G REVISADO PORY s s vssiion sivasons savivacs 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: oo,
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b MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO | N°dePAG.
| _ . ADSZBJO-02 12,

2. DENOMINACION DEL PUESTO

Y/O CARGO. RESPONSABLE DE ALMACENES |
- j

[ 3. DEPENDENCIA INMEDIATA | - T ¥

SUPERIOR . RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO. ' o
4, NOMBRE DEL AREA O
 DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA

3. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO '

[ 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Administrar y controlar racionaimente los materiales, suministros e insumos médicos existentes
en los aimaceneas de la administracion Subzonal Bermejo.

e e e ____}

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

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

2. Coordinar con el Responsable Administrative Financiero la elaboracion del Programa
Operativo Anual de almacenes, .

3. Aplicar la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales y Normativa
Interna Vigente. :

4. Planificar, organizar y ejecutar las actividades programadas en el almaceén de materiales, |
suministros e insumos medicos, !

5. Formular los requerimientos de materiales, suministros e insumos médicos de acuerdo a la
programacion realizada.

6. Aprovisionar oportunamente &l almacén de materiales, suministros e insumos medicos.

7. Recepcionar los materiales, insurnos y suministros adguiridos,

3. Cotejar la orden de compra y factura con los productos adquiridos, antes de la recepcién.

9. Verificar las especificaciones técnicas de los materiales, insumos y suministros a ser
ingresados, de acuerdo a lo adjudicado.

10. Codificar los items de materiales, suministros e insumos médicos existentes en almacén.

11. Integrar las comisiones que por naturaleza le corresponda.

12. Verificar ia numeracion correiativa de ios vaiores impresos, previo ingreso a los almacenes.

13. Despachar los materiales, suminisiros e insumos médicos y hacer firmar al receptor.

14. Registrar gl ingreso y salida de almacenes, en el marco de las NB-SABS y RE-SAEBS.

15. Inventariar semestralmente e informar de los resultados a |a autoridad competente.

16. Elaborar informes de exisiencias y consumo de materiales, suministros e insumos meédicos |
de acuerdo a normas vigentes.

Direccién Nacional de Gestidn die Caldsd, : Admililstracidn Reglonal Tarjia
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Administracion Subzonal Bermejo

17. Programar la provision de estantes, recipientes contenedores, sopories, tarimas,
plataformas e instrumentos que faciliten el almacenamiento, preservacién, manipuleo de'los
materiales y suministros.

18. Mantener actualizado las tarjetas BIN CARD de los ltems existentes en almacenes.

19. Mantener actualizado el sistema de maximos y mininos de existencias.

20. Aplicar modelos de valoracion inventarios establecidos por Oficina Nacional, PEPS, UEPS o
Promedio Ponderado.

21. Conciliar mensualments con kardex valerado.

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

23. Elaborar informes a reguerimiento de las autoridades superlores

24. Cumplir el Reglamente Interno de Personal.

25. Resguardar los activos fijos asighados.

26. Cumplir otras funciones inherantes al cargo, que la jefatura mmediata superfor le asigne,

F

£
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iT'_' MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO N° de PAG.
ADSZBJO -02 1:3
it o o e Y
2. DENOMINACION DEL PUESTO
Y/O CARGO. | RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS
3, DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
o FINANCIERO
4. NOMBRE DEL AREA O .
DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRATIVA
DEPENDE

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO,

Mantener el Sistema de Activos Fijos actualizado, a fin de contar con un instrumento que
permita conocer la recepcion, asignacion, salvaguarda, valoracidn, mantenimiento v disposicion
de los bienes de uso en la Administracidn Subzonal Bermejo.

7 FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO.

1. Cumplir las funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.

2. Coordinar con el Responsable Administrativo Financiero la elaboracion del Programa
Operativo Anual de activos fijos.

3. Aplicar la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales y Normativa

, Interna Vigente.

i 4. Qrganizar, coordinar, ejecutar y controlar los activos fijos de la Administracidon Subzonal.

5. Supervisar la recepcion, registro y asignacion de activos fijos.

6. Codificar y recodificar los activos fijos.

7. Actualizar la codificacién anualmente y cuando se preduzea la incorporacion de nuewh)s
activos fijos. !

8. Asignar activos fijos muebles, equipos e instrumental medico y vemculos al personal de la
administracion.

9. Solicitar mantenimiento y reparacion de los activos fijos deterlorados muebles.

10. Realizar la denuncia ante seguro y policia en caso de sustraccion, roba y hurto.

11. Identificar al funcionario responsable de la pérdida del bien.

12. Salvaguardar los activos fijos en uso y en depdsito.

13. Verificar fisicamente de forma pericdica y sorpresiva el uso de los activos fijos asignados al
personal dependiente.

14. Firmar actas o notas de recepcion de activos fijos.

15, Suscribir actas y nolas de asignacién de activos fijos & instrumental médico a los
trabajadores y encargados de su custodia.

16. Actualizar y depreciar los aclivos fijos en general, para incorporar al sistema contable.

D¥iraceidn Nacional de Gostidn de Calidad,

Adminisiracidn Roglional Tarlia
Unidad Nacional de Gestidn p Planificacidn
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-

17,

18.
19.

20,
21.

22,
23.
24,

25.
26,

Realizar inventarios semestralmente de los activos fijos y elaborar informe a la autoridad
competente sobre los resultados y recomendaciones.

Identificar los activos fijos en desuso para su disposicion.

Readlizar el registro ¥ saneamiento de la propiedad de vehiculos e inmuebles, exencion de
impuestos y otros si en caso amerita.

Solicitar a las autoridades la contratacién de seguro de bienes.

Fortalecer los controles de seguridad para el resguardo de los bienes dentro y fuera de la
Institucion.

Emitir sugerencias a |a autoridad superior en el marco de-sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar |a calidad en el manejo de activos fijos.

Elaborar reportes trimestralmente respecto a Ia recepcion, asignacién y movimiento de
activos fijos en la Subzonal.

Cumplir el Reglamento Interno de Personal.

Resguardar los activos fijos bajo su custodia.

Cumplir otras funciones inherentes al cargo, a requerimiento de la autaridad superior

8. ELABORADO POR:...cucscreemssencrsmmmsmemsssonesss. | 11, FECHA DE  ELABORACION:.....cveueverivnnenssons
9. REVISADO POR: ....oeevvvreeiivveeeisveeseenneenss |12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION: ...........

10. APROBADD POR:...cvvcies veiimeceinnaecnaens 13. FECHA DE APROBACION: ...
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MANUAL DE FUNCIONES | LCODIGO | N°dePAG.
l | ADSZBJO-02 12

2

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O | RESPONSABLE DEL KARDEX FISICO

CARGO. VALORADO DE FARMACIA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
' FINANCIERO.

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

th

NIVEL JERARQUICO

| 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO .

OPERATIVO

.

Elaborar registro y control de medicamentos e insumos meédicos tanto de ingreso como de |
salida de almacen farmacia de la Subzonal Bermejo.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

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

2. Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluacién del POA del servicio.

3. Cumplir la Ley 1178 de Sistemas de Administracian y Control Gubernamental y Normativa
interna vigente. !

4. Revisar las ordenes de compra y facturas remitidas por almacén farmacia.

5. Valorar y registrar los medicamentos existenies en almacén farmacia.

B. Conciliar mensualmente con almaceh farmacia, los saldos fisicos existentes.

7. Establecer mensualmente saldos de medicamentos de farmacia.

8. Consolidar mensualmente con Almacén de Farmacia los ingresos, egresos transferencias
internas y externas de medicamentos. _

9. Conciliar semestralmente los saldos valorados con el sistema y saldos existentes en
farmacia. o

10. Mantener actualizados los registros en Kardex valorados por medicamentos.

11. Elaborar informes a requerimiento de la autoridad superior.

12. Emitir y enviar informes mensuales a Jefatura Nacional de Farmacia y Farmacologia de
Oficina Nacional.

13. Conciliar mensualmente los saldos tanto con registros contables como con almacén
farmacia.

14. Determinar faltantes y sobrantes de acuerdo a los registros y los resultados del inventario.

15. Emitir sugerencias a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar la calidad del servicie.

16. Preparar y elevar informe de fin de afio.

17. Ordenar, clasificar, archivar y resquardar la informacion generada en el servicio.

18. Cumplir con el Reglamento interno de Personal.

19. Resguardar los activos fijos asignados.

20. Cumplir otras funciones asignadas por |a jefatura.

Direccldn Naclonal de Gestidn de Catidad Administnacidn Peglonal Tarja

Unided Necional de Gestidn y Planfficacidn
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‘r MANUAL DE FUNCIONES 1. CODIGO ‘ Nﬁ dc PAG. |
' ADSZBIO-02 1-2

-

2. DENOMINACION DEL PUESTO - ' I

Y/0 CARGO. | RESPONSABLE DE AFILIACIONES
3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL | ADMINISTRATIVA

DEPENDE !-

5. NIVEL JERAROQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Implementar, guiar y controlar de manera eficiente el sistema de afiliacién en la Admiinistracién

Subzonal Bermejo, a fin de garantizar la afiliacion cportuna y cenfiable en ei marco del Cédige de
i Seguridad Social y Manual de Procedimigntos de Seguros.

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO.

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

Cumplir la Ley 1178 de Sistemas de ‘Administracion v Control Gubernamentales y Normativa
Interna Vigente.

3. Organizar y encaminar el proceso de afilizcion con eficiencia y responsabilidad a nivel
Subzonal y en el marco del Codige de Seguridad Social y Manual de Procedimientos de
Seguros.

4. Elaborar, ejecutar, evaluar y reformular el Programa Operativo Anual (POA) de Afiliaciones.

5. Mantener actuaiizade la informacidn del sistema informatico de afiliaciones

6. Analizar e interpretar las disposiciones legales inherentes a la seguridad social.

-

3

Entregar requisitos de afiliaciones a empresas, asegurados v beneficiarios,
Aperiurar sobres paironales y resguardar de acuerdo al Manual de Procedimientos de
Seguros. ; I

9. Remitir mensuzlmente a la Administracion Regional, Oficina Nacional y servicio médica, los
reportes de altas vy bajas generados por el Sistema de Afiliaciones.

10. Elaborar y remitir 2 1as autoridades el Estado Mensual de Afiliaciones,

11. Emitir reportes mensualmente por el Sistema de Afiliaciones altas y bajas de empresas
afiliadas, asegurados activos, pasivos y beneficiarios.

12. Sellar y firmar los carnets de seguro de salud para trabajadores, beneficiarios y asegurados
voluntarios.

13. Remitir periddicamente los Partes de Ingreso, Partes de Retira, Transferencias de Empresas vy |
trabajadores a las Administracicnes del interior del pais.

Dircccidn MNacional de Gestidn de Calided,

Agminiracidn Regional Tarja
Unidad Macional de Gestdn y Flanifcacidn "
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14,
15.
16.
47

18.

18.

20.

21,

26.

27.
28.
i 29.
i 30.
i 31,

32.
33.
34,
33

36,
37,

Revisar y controlar los documentos presentados por las empresas y asegurados voluntarios,
gue soliciten su afiliacidn a la CPS respecto a los requisitos exigidos para su afiliacién, -
Realizar seguimiento a la asignacion o ampliacion del nomero patronal de empresas en
Oficina Nacional.

Introducir en el sistema de afiliaciones el nimero patronzl de nuevas empresas aﬂladas y
S8PAM, de acuerde a normas y procedimientos vigentes.

Recepcionar, revisar e introducir al Sistema de Afilizciones los datos incorporados en el
formulario de Aviso de Novedades del Empleador. '
Revisar y controlar los documentos presentados por las empresas que solicitan Baja temporal
o definitiva, mismo que estera de acuardo a los requisilos establecidos en el Manual de
Frocedimientos de Segures. :

Remitir informacion sobre la baja temporzl y definitiva de empresas a Cotizaciones de la
Subzonal, Administracian Regional y Oficina Nacicnal, |
Coordinar con Colizaciones de la Administracion Regicnal y Departamento Nacional de
Seguros de Oficing Nacional, la2 depuracidon de empresas para 1a baija correspmdientg de
Empresas Afiliadas, Asegurados Voluntarios, Trabajadores, Beneficiarios y SSPAM. E :
Emitir wgerencgas a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar |a calidad en el servicio de afiliacionss. -

. Conclliar datos con Colizaciones.

. Emitir certificaciones soliciiadas en general.
24.
25,

Elaborar y firmar el formulario de asignacion familiar para recién nacidos.
Elaborar informes a requerimiento de auloridades supericres e informar sobre cualquier |
novedad que se presente en afilaciones.

Ingresar al sistema modificaciones generadas como consecuencia del FORM- AFIL-03 AVISO
DE NOVEDADES.

Recepcionar transferencias del interior del pais e ingresar al sistema. -
Legalizar formularios de Aviso de Afiliacién y Baja del Trabajador para su tramite de jubilacién.
Resolver problemas que pudieran surgir en Afiliaciones, en el ambito de su competencia.
Coordinar actividades, operaciones, aplicacién de procedimientos vy otros con Cotizaciones.
Coordinar con la Administracién Regional y Departamenio Nacional de Seguros de Oficina
Nacional los procesos de Afiliacion d& Empresas, Instituciones y Asegurados Voluntarios.
Organizar y mantener el Orden Alfa Numérico del Archive de Afiliaciones por empresas
activas.

Archivar sobres laborales de las empresas afiliadas en orden alfabetico tanto de activos y |
pasivos y dados de baja.

Participar de las reuniones convocadas

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Personal.

Resguardar los activos fijos asignadas.

Cumplir con otras funciones relativas al cargo, asignadas por auteridades superior.

2.REVISADO POR! ..o . 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION:
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MANUAL DE FUNCIONES 1[.)c;)£1(;02 N.de PAG.
| | ADSZBJO-0 13 . 5 |

| 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O

CARGO . RESPONSABLE DE COTIZACIONES

3. DEPENDENCIA INMEDIATA
SUPERIOR. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO |
m———— | FINANCIERO

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

5. NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Controlar las cotizaciones mensuales por aportes de las empresas afiliadas y asegurados
voluntarios en el marco de la Seguridad Socizl a Corto Plazo.

7 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

-

Desempefar sus funciones con responszabilidad, eficiencia y calidad. 1,
2. Aplicar la Ley 1178 de Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales y Normatrva
Interna Vigente.

1. Cumplir el Cédigo de Seguridad Somal reglamento y otras disposiciones conexas al Seguro
Social de Corto Plazo '

2. Informar y asesorar a las empresas aseguradas, la forma de elaborar el formulario mensual
de aportes (FORM. COT-01), incapacidad temparal par enfermedad, maternidad y riesgos
profesionales a corto plazo.  _ :

3. Proyectar anualmente los ingresos de la Administracion Subzonal, por empresas,
instituciones y asegurados voluntarios,

4. Mantener actualizado la informacion del sistema informatico de cotizaciones.

5. Elaborar los estados mensuales y anuales de aportes e incapacidad temporal para su envio a |
la Administracion Regional y Oficina Nacional. '

6. Liquidar los FORM COT-01 a través de las planillas de haberes e incapacidad temporal de
empresas, Instituciones y Asegurados Voluntarios afiliados a la CPS.

7. Archivar los formularios mensuzales de aportes COT-01 y documentacién de respaldo.

8. Liquidar multas por la no presentacién oportuna de partes de retiro y planillas, en el marco del
Manual de Procedimientos de Seguros y Normativa Vigente.

9. Proyectar planes de pago de acuerdo a la normativa procedimental vigente y en funcidéna la
liquidacitn de aportes en mara y cuadrg de amortizagionas.

10. Solicitar a' la autoridad correspondiente, |a autorizacion para elaborar la liquidacién y de
convenios de pago en funcién a procedimientos vigentes.

11. Controlar e informar cporiunamente a las autoridades superiores, el estado de empresas y
asequrados voluntarios en mora.

12. Emitir y firmar las Notas de Aviso y Cargo, giradas a las empresas ¥ asegurades voluntarios
en mora.

D¥reccidn Naclonal oo Gesiidn de Calidad Adirminisiracidn Reglonal Taria
Linidhad Nacional e Crenticn y Planificacidn
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13.
14.
15.

16.

Llevar Kardex actualizado de aportes por Empresas, Instituciones y Asegurados Voluntarios.
Realizar conciliacicnes mensuales con Contabilidad de la Regional por aportes.

Enviar en coordinacion con el(a) Administrador@ documentacidon mensualmente a la
Administracién Regional y Oficina Nacional, de acuerdo a requerimiento,

Coordinar actividades, operaciones, procedimientos y otros con Cotizaciones de la
Administracidn Regional y Oficina Nacional.

. Coordinar con la jefatura de Salud la correcta emision del Formulario de Bajas Medicas.
. Emitir sugerencias destinadas a optimizar los procedimientos y mejorar la calidad en la

atencién al pablico.

. Coordinar con Afiliaciones, la depuracion de empresas afiliadas en moera.

. Emitir certificaciones de no adeudo a empresas y asegurados voluntarios afiliados.
. Elaborar informes mensualmente y a requerimiento de la autoridad competente.

. Ordenar, clasificar, foliar, archivar y custodiar la informacién generada.

. Cumplir el Reglamento Interno de Personal.

. Cuidar y+esguardar los activos fijos asignados.

Linidad Macianal de Gestidn y Manificacidr

25. Cumplir otras funcianes inherentas al cargo, que el inmediato superior le asigne.
i —
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- g%gﬁg?gCION DEL PUESTIO RESPONSABLE DEL KARDEX FISICO
VALORADO DE ALMACEN
3. DEPENDENCIA INMEDIATA RESPONSABLE ADMINISTRATIVO
. SUPERIOR FINANCIERO.,

4. NOMBRE DEL AREA O
DIRECCION DEL CUAL
DEPENDE

ADMINISTRATIVA

5. NIVEL JERARQUICO _
2 |

OPERATIVO

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Elaborar regisiro y control de los materiales, suministros & insumos medicos tanto de ingreso como
| de salida de almacenes de la Administracién Subzonal Bermejo.

el A

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

2. Cumplir la Ley 1178, Sisternas de Administracion y Control Gubernamental y Normativa Interna
Wigente.

3. Verificar que las solicitudes de pedides de materiaies, insumos y otros, estén debidamente
firmados y autorizados por las autoridades competentes.

4. Verificar que los formularios de pedide de materiales despachados por almacenes esten
sellados y firmadas.

5. Controlar los ndmeros correlativos en los formularios pedidos de materiales.

6. Registrar los ingresos y egreses de productos en el sistema de acuerdo a factura o al
formulario pedide de materiales.

7. Emilir reportes mensuales de ingresos y egresos de materiales, insumos y otros de
almacenes.

8. Emitirinformes de saldos mensuales y anuales.

9. Realizar mensualmente conciliacion de saldc-s. tanto con regls.ros contables como con|
almacenes.

10. Mantener actualizado el kardex fisico valorado por items.

11. Determinar faltantes y sobrantes de acuerdo a registro y resultados del inventario.

12. Emitir sugerencias a la auteridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin de
mejorar la calidad en el servicio.

13. QOrdenar, clasificar, foliar, archivar y custodiar la informacion generada.
14, Cumplir el Reglamento Interno de Personal,

15, Cuidar y resguardar los activos fijos asignados.

16. Cumplir otras funciones inherentes al cargo, que el contador le asigne.

Direcadn Nacional de Gestidn de Calidad, Administracidn Regional Tarija
Linidad Naclonal ge Gestidn y Flaniicacidn
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e

. MANUAL DE FUNCIONES . 1. CODIGO N. de PAG,
: : ADSZBJO-02 1-2
et

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/0 | CHOFER - AMBULANCIA
CARGO _
3. DEPENDENCIA INMEDIATA - RESPONSABLE
SUPERIOR. ' ADMINISTRATIVO
i FINANCIERO. -;,;

- MEDICO DE EMERGENCIA ¢
| 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION -

DEL CUAL DEPENDE | ADMINISTRATIVA
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
'o. GBJETIVO DEL PUESTO Y/O.CARGO | SR

asequrando el traslado del paciente, con diligencia, esmero, cuidade y responsabilidad,

Prestar servicios de apoyo al area médica en el uso y disposicion racional del vehlculo, |

7. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Desempafiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia v calidad.
Coadyuvar en la farmulacién del Programa Operativo Anual de Servicios Generales,

Cumplir la aplicacién de la Ley 1178 de Sistemas de Administracion y Control Gubernamental
y Normativa Interna Vigente.

Cumplir con el Reglamento Interno de-Vehiculos.
Cuidar ¥y ser responsable por la mavilidad, herramientas y equipos bajo su custodla
Ser responsable por el mantenimignto del vehiculo,

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

LN =

N o

combustible, aceite, neumnaticos y herramientas en buen estado.

. Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas paor Transito.

10. Atender con prontitud la solicitud de servicio cuando lo requigeran.

11. Verificar que la maovilidad cuente con sequre de automaotor.

. 12. Tramitar ante las autoridades el SOAT, correspondiente a la gestion.

13. Verificar que la ambulancia cuente con botiguin € insumos médicos basicos.

14. Trasladar a pacientes a requerimiento de los servicios.

156, Apoyar al servicio de emergencia e internacién las 24 horas en el traslado de pacientes.

16. Cubrir con prontitud los llamados del servicio de emergencia.

17. Permaneceren su centro laborar a fin de atender los requerimientos de servicio.

18. Recoger a los medicos especialistas de emergencia para la alencién de pacientes en horario
nocturno, : ;

19. Realizar reparaciones mecénicas sencillas de mantenimiente de la ambulancia.

20. Utilizar dnicamente |la ambulancia para servicios médicos.

21. Llevar el registro diaric de actividades e informar a su inmediato superior.

? B. Verificar diariamente, que el vehiculo este en buenas condiciones, gque cuente con|

Dircccidn Maclonal de Gestidn de Calidad. 3 Administracidn Reglanal Tarja
Uintdad Maciona! de Gestide y Flanificacidn, 36
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25.

26.

29.

34.

22.
23.

24,

27.
28.

30.
31.
32
33.

Velar por la calidad del servicio que se presta, a través del debido cumplimiento del
Reglamento Interno de Uso de Vehiculo.

Emitir sugerenmas a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar la calidad del servicio. ‘

Informar periédicamente a su inmediato superior sobre el consumo y/o uso de gasolina, a
efectos de cumplir con el descargo respectivo.

Registrar en el Libro de Registro, los siguientes datos: fecha y hora de salida, destino y hora
de retorno, asi como de toda cbservacion resultante de la salida,

Prever la asignacién oportuna del carburante y lubricante respectivo, a efectos de evilar
contratiempos en el servicio s prestar.

Mantener las buenas relacionss humanas entre el paciente y |a Institucion.

Trasladar pacientes evacuzdos al aeropuerto con desting a otras Administraciones de
referencia de la Institucion, para su atencion.

Realizar diariamente limpieze de la ambulancia.

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

Mantener en buen estado de funcionamiento, el equipo de radiocomunicaciones.

Controlar continuamente el oxigeno y realizar mantenimiento adecuado.

Dar cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.

Cumplir con ofras funciones inherentes al carge, que las auteridades superiores le asignen.

B. ELABORADD POR: ----------------- ErsasnmEEE .E.l, FECHA DE ELABORACIéN: --------------------
9. REVISADO POR; =----mmmmmmemme oo e e 12. FECHA DE REVISION Y VALIDACION: =-vnemmna-.
i T
CAJA PETROLERA DE SALUD
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MANUAL DE FUNCIONES [aha

2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. MEDICO GENERAL '

3, DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL
| 4. NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DEL CUAL ADMINISTRACION SUB-ZONAL
! DEPENDE . |‘
| 5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO |
I 1
5 e 4

S T Yo P T e e e I et

5 OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

i
| Aplica el proceso de atencion de salud en medicina general a pacienles asegurados y beneficiarios en el |
f marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Caiidad,,

| 7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO -

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

! 2. Prestar atencidn integral e intercultural a los Asegurados y Beneficiarios de la institucibn con capacidad
técnica resolutiva.
3. Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencion y
normas técnicas vigentes en medicina general.
4, Elaborar Historias clinicas de acuerdo a la norma técnica para eI expedienta clinico, prescribiendo las
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.
5. Registrar la atencion de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizado utilizando el |
codigo internacional de enfermedades CIE-10.
6. Informar al paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informada. quanda
corresponda.
Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsultas, referencias, retorno y juntas médicas
que fuesen necesarias para mejorar la calidad de atencion del usuario.
8. Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos y adecuacion de Protocolos de
Atencion Médica en medicina general cuando se requiera.

"
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s,

1.

22

| 25
24

10.

P12,
13.
14,
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

Realizar actividades de promocion y prevencidn en el area correspondiente. : i
Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa interna vigente.
Dar cumplimiento a principios y normas de bioseguridad en el proceso de atencidn al usuario.
Aplicar "el Plan de Gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

Participar en los comités de asesoramiento y de calidad de acuerdo a normativa vigente.
Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del POA de su area.

Participar en la elaboracién de solicitudes de requerimientos de equipos medicos, medicamentos, insumos

y otros materiales que requieran.

Cumplir con el reglamento interno de personal y respatar las lineas de autoridad..

Participar en reuniones periodicas de coordinacion de actividades de su servicio y la Sub-Zonal

Elaborar su POAI en forma anual.

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

Desarroliar acciorles de investigacion en las diferentes areas médica y salud piblica.

Emitir certificaciones e informes de los usuarios atendides en los servicios de salud ‘a so[ir:hud de entidzd
competents.

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

Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Madico N° 3131,

Cumplir ofras disposiciones emanadas de Administracion Zonal y Oficina Nacional inherentes a su cargo.

o —

' 8. ELABORADO POR: 11, FECHA DE ELABORACION: -=e-meeececmemmeamen
9. REVISADQ POR; - 112. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION:  weeeceemme o i|

10, APROBADD POR; secessionccimomsmmicmsesiss 13. FECHA DE APROBACION: creesecmecemenenees
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| 2. DENOMINACION DEL PUESTO Y!O CARGO. j
i
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR _ ADM|N|STR:'E\DOF% SUB-ZONAL
S e . S
-4, NOMBRE DEL AREA O DIRECCION DELCUAL | - ADMINISTRACION SUB-ZONAL
5. NIVEL JERARQUICO | OPERATIVO i

6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGD

Facilitar de forma operuna y adecuada los instrumentos e insumoes, al personal médico y odontologo
dependientes de la Sub-zonal, en el marco de la SAFC| y del Plan de Gestion de Calidad.

.| 7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar aclividades en basa a un plan de frabgjo y diagnostica situacional concordante con los
objetivos inslitucionaies y estratégicos de la institucion.

Cumplir las normas y reglamentos de |a Institucion.

Liegar 5 minutas antes al servicio, vistienda uniforme formal con su respectiva identificacion. :
Controlar la limpieza, orden v 1a disponibilidad de instrumental esleril, i

iMantener la ubicacion correcta de los basureros de acuerdo normativa vigente de Bioseguridad y Gestion
de Residuos Salidos,

Organizar la consuita segun requerimiento y verificando la existancia de la respectiva historias clinica del
naciante.

7. Tomar signas vitales, peso y talla a lodos los pacientes antes de ingresar a la consulta médica vy registrar | |
en la Histeria Clinica del paciente.

8. Pregunlar al paciente si tiene estudios pendientes v verificar si estan en la Historia C|II‘LJ\.3 de lo contrario

O P wN

ok

solicitar al servicio correspondients.

DIRECCHN MATTONAL DE GES'TION DE CALLDADL
URIDAT WAL DE CORTROL DE CALIAD Y ACREIITACION

ADMINISTRACIHON RLGIONAL TARIIA
ADASUD-ZONALES VILLAMUSTES. YACUIBA ¥ BERMEID
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solicitar al servicio correspondiente.

9. Encaso de ausencia o refraso del médico c:omumcar al inmediato superior, para dar solucién oportuna de
reemplazo o reprogramacion.

10. En caso de estudios complementarios llenar cclrrectamante todos los datos del asegurado, segln el
formulario comespondiente.

11. De no encontrarse & expedizniz clinico, deberé llenarse Ia consulta en-una heja de evelucidn identificada |
con los datos del paciente para su posterior archivo.

12. Luego de la consulta, debera orientar al paciente sobre los servicios de apoyo solicitados por el médico.

13. Si el paciente requiere iniemacion, debera informar sobre todo el procedimiento para su internacion
acompafiarlo si es necesario.

14

En caso de atraso del paciente, deberd registrar en su ficha la hora en que el paciente se present en la |
consulta, para evitar reclamos posterioras.

15. Verificar e infermar oportunamente el estado de los equipos para el uso adecuado

16. Realizar desinfeccion y limpizza de carios de curacion, tratamiento otros enseres que lo requieran parar
procedimientos al paciente. ;

i
17. Preparar material para esterilizar, llevar, entregar y recoger el material de estenltzacmn '
18. Mantener la ética profesional, respeto por el paciznte y familiares.

18. Brindar atencién amable, cportuna y frato digne sin discriminacion al pameme respetando sus derechos &

integridad.

20. Cumglir las lineas de autoridad y €l respeto por sus superiores, personal de enfermeria y compafieros de
trabajo.

21. Participar de los cursos, tal]eres jornadas de educacion continua programada por el servicio y 1a
institucion,

22. Participar en la elaboracion del POAl &n forma anual y colaborar en la realizacion su evaluacion de
desempefio de acuerdo a normativas vigentes.

23. Cumplir el reglamenio interno de la institucion y disposiciones emanadas del inmedialo superiar, |

24, Comunicar con anticipacion a su inmediale sdperior |a sclicilud de permiso, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerdo a normas,

25. Coadyuvar en el control y salvaguarda de los recursos imaterialzs, equipamiento, documentos y ofros de la
institucion |

26, Cumplir con ofras tareas inherentes al cargo delegado por su inmediato superior.

- |
| 8. ELABORADGQ POR: S |11, FECHA DE  ELABORACION! cormmemmeemeremeeameee
0 REVIEADED PORE s isusossusnsionsse i mimimmsdiisies 12. FECHA DE REVISION ¥ VALIDACION: cormemmsemmes
| 10. APROBADQ POR; ----- | 13. FECHA DE APROBACION: <corsoeeeeremmecerens
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2. DENOMINACION DEL PUESTO Y/O CARGO. 4 FARMACEUTICA
|
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADOR SUB-ZONAL BERMEJO
4. NOMBRE DEL ARFA O DIRECCION DEL | ADMINISTRADOR SUBZONAL BERMEJO
CUAL DEPENDE ' :
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
i

6. OBJETIVO DEL PUESTO ¥/O CARGO

Aplicar el proceso de dispensacion de medicamentos con calidad. disponibilidad vy accesibilidad para los
asegurados y beneficiarios, a traves de un suministro oporluno, adecuado y eficiente.

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Dar cumplimiento, aplicacion a la ley 1178 y Reglamentos internos Vigentes de la Caja Petrolera
de Salud.
2. Mantener la etica, calidad, calidez y eficiencia en el ejercicio de su trabajo.
3. Realizar inventario semestral y anual de medicamentos.
4. Cumplir con el rol de tumos asignados por su inmediato superior .
5. Dispensacion de medicamentos de uso hospitalario, consulta externa, quirdfano y emergencias segin =~ |
Receta, verificando datos generales del paciente, firma y sello del medico, cédigo y cantidad de los mismos
6. Descargar recelas en kardex manual y fambién gl sistema informatico.
7.

Realizar el ingreso en kardex manual de los medicamentos enviados del almacén de Farmacia de rnaneraﬁ‘i '
oportuna.

8. Realizar el control diario de saldos de medicamentos g insumaos.

9. Verificar el estado de los insumos y medicamenios en lo referente a lote, fecha de venmmenm y su estado
fisico en el que se encuentre.

10. Informar & Regencia sobre el movimiento de insumos y medicamentos de alta y poca rotacion, para evitar e
sobre stock.

[HRECTION KACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
UNIDAD NAL DE CORTROL DE CALIDAD ¥ ACREDITACIN

ADMINISTRACION REGIONAL TARKI A
AT EUB-ZONALES VILLAMONTES, YAUUIBA ¥ BERMIIO

43



CO)| . " g
& coje pelrolera de selud
E —S Manual de Funciones.

Administracicon Sab = Lonal Bocmejo

-

11. Registro de pacientes que reciben estupefacientes y psicotropicos. en cuadernos establecidos.

13, Elaborar el pedido mensual de medicamentos temando en cuenta los
Consumos promedios mensuales de existencias.

14, Manejar y operar la prescripcion, dispensacion y almacenamiento de los medicamentos.

15. Mantener buenas relaciones interpersonales con funcionarios del centro y plblico en general que demand
atencion basado en el Reglamento de dispensacion,

en coordinacion con Regencia de Farmacia.
18. Asistir a las actjvidades académicas y de capacitacion projramadas por los diferentes
servicios de la Institucion , Administracion Zonal y Oficina Nzacional
19. Cumplir las disposiciones o recomendaciones emanadas oz lag Autcridades de la Administracion Zonal,
Cficina Nacional, INASES y Ministerio de Salud y Depories
20. Realizar ofras tareas inherentes al cargo delgadas por st inmediato superior

12. Recuperar medicamentos de todos los servicios ¥ de pacizntes mediante el llenado respectivo del formula

=
16. Sefializar e identificar las areas de farmacia basada en el reglamento de almacenes y normas de b;osegursnj:
17., Participar en la elaboracion de manuales de procesos y procedimienios de su area cuando comresponda |

i |
8. ELABORADOQ POR; w-rroemememmrioeeereeomeoes 11.FECHADE ELABORACION: rseemmeessacsasernenees
[T 05 |- S — 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION; -oremeseemnieees
10. APROBADO POR: -cnsmenmermmemmmemmmmemmeeeee 13. FECHA DE APROBACION; serssesssssseaseecas |
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| 2. DENOMINACION DEL PUESfO YIQ CARGO. FICHAJE E INFORMACION
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMINISTRADCR SUB-ZONAL i
!
4, NOMBRE DEL ARéﬁO DIRECCION DEL ADMENISTRAC!ON SUB-ZONAL 2
CUAL DEPENDE ' . 3
5. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO :
i 6. OBJETIVO DEL PUESTO Y/OQ CARGO
' Proporcionar informacién, regular y programar la asighacion de fichas en consulta externa que brinda la Sub- E
Zonal, para facilitar el acceso de los asegurados y beneficiarios a la CPS. %

7.FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

-

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad. !
Elaborar, ejecutar, evaluar y reformular del Programa Operativo Anual (FOA) de fichaje.

Cumplir la Ley 1178 de administracion y conlrol gubernameniales y normativa interna emitida por la
Institucion.

Proporcionar informacion amplia a los asegurados.

Elaborar el programa operativo anual del servicio de archivo.
Prestar trato cordial y amable a los asegurados y beneficiarios. !
Entregar fichas a los aseguradﬁs para consulta en medicina interna como de espemalmad
Controlar el sello de vigencia de derechos en los carnets de los asegurados, !
9. Preparar historias clinicas y entregar a las responsables de servicio, ' '
10. Recoger historias clinicas de los consultorios. i
11. Crdenar y mantener actualizado el archivo de |as historias clinicas. l
12. Aperturar carpetas familiares e historias clinicas, seglin normas.

13. Codificar en orden cronaldgico y aifanumérico las historias clinicas. i

L2

). 00 LA
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14. Depurar y reqgistrar carpetas familiares e historias clinicas.

15. Llevar registro de pacientes no asegurados, en caso de atenciones medicas.

16. Cruzar informacién con afiliaciones ante cualquier observacion.

17. Mantener actualizado el registro de-pacientes asegurados, en coordinacion con filiaciones.
18. Resguardar las historias clinicas.

19. Resguardar las carpetas de los asegurados.

20. Apoyar las actividades administrativas, a requerimiento de la administracion.

21. Programar los requerimientos fisicos como materiales.

22. Informar a las autoridades, sobre [as actividades realizadas.

23.Emitir sugerencias destinada a mejorar las labores asignadas y la calidad del servicio,

24. Cumplir con el Reglamento Interno de Archivo. T
25. Reguardar los activos fijos bajo su custodia.

26. Optimizar los materiales y suministros.

27. Cumplir otras actividades inherentes al cargo a requerimiento de las autoridades supermres

¢

4. ELABORADO POR : 11.FECHADE ELABORACION;ssserermrermecanne
9. REVISADO POR:-enssemermcmssssmssssesensrasase 12, FECHA DE REVISION Y VALIDACION:------
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REGIONAL SANTA CRUZ

Administracion: Hospital:
Calle Mons, Sahvatierra 170 calle Rafae! Pefia [ Fspafia
Tel. Secry w. Citnles. 333-2485 Fux: 3341820 el 33 INILAD ¢ 33591 1%

Telf, Secretaria Adm. Reg.- 334-3222 - Fax: 333-647] Tell: Secretaria Direccid 3-9119 Fax: 336-7775
Cantal. 1343177 ¢ 3338572 Cotie 1343223 Caja 334-3336 Tell: A Adin, Hosp, 337 6207
Adg. 333-5505 ) 332-7493 Cont. Emp. 333-14806 Ascsona Legal 337-7382 Telf: Seeretaria Scrv, Sslug; 134-52462

Afilizcionss: 334-3528 Casilla 423 Trabaje Social 334-3338

RESOLUCION DEL HONORABLL DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

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

RHD. N 18/12
Santa Cruz, julio 03 de 20/2,
VISTOS:

Loy N 1178 de 20 de julis de 1990 (Ley de Administracidn y Conatrol Gubernamentales), Normas Bdsicas
del Sistema de Organizacion Administrativa aprobada mediante Resolucion Suprema No, 217053 de 20
de mayo de 1997, Estatuto Orgdnico de la Caja Petrolera de Salud,  Informe Técnico CITE:
OFN/DNGU/DNGP/UNGP-IT-341-4°2011 - CITE: OFN/DNGC/DNGP/UNCCA-IT-247/201 1, Informe
Legal CITE/OFN/DGEJDNALANE. N© 0842012 de fecha 19 de marzo de 2012, v toda documentacion
qUE Ver CORVING Se [vo presente; v

CONSIDERANDO:

Cue, el inc. b), Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administracidn y Control Gubernamentales) determina
gue; “Toda entidad piblica se organizard internamente, en funcion de sus objetivos v la naturaleza de
sus actividades, ...(} "

Oue, el Art. 27 del cuerpo legal citado precedentemente establece; “Cada entidad del sector Piiblico
elaborard en el marco de lus mormas badsicas dictaday por los drganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracidon y Controf fnterne repidados por
la presemte Ley . ()"

Que, e articulo 15 de  lay Normas Bdsicas del Sistema de Ovganizacion Administrativa aprobado
mediante Resolucidn Suprema Na. 217083 de 20 de mava' de 1997, prescribe; "Bl diveio orvanizacional
se formalizgrd en los sigwientes documenios aprobades mediante vesolucion imterng pertinente: a)
Munual de Organizacidn y Funciones. . .()"

Oue, mediante  Informe Técnico CITE: OFNDNGCDNGP/UNGP-IT-341-A72011 - CITE:
GFENDNGCDNGPIUNCCA-IT-247/201 1 de fecha 19 de diciembre de 2011, se sefala que ef MOF v
MAFUs de la Administracion Sub Zonal Bermejo tiene como primordial objetivo el dotar ¢ implantar
instrumenios (écnicos administrativos y de organizacion, tol que permita identificar las lineas de
autoridad, dependencia y las funciones a desarrollar en cada cargo vo puesto. Asimismo se seftala gue
con la implementacion de la nueva Estruciura Orgdnica, los Manuales de Organizacion y Funciones y
Manual de Funciones para esta Administracion, se consolidard la misma en concordancia con la misiin,
vision v objetivos de la Institucion, asi como en la optimizacion de la gestion de calidad a rravés de una
adecuada prestacion de servicios y actividades a desempeiiar.

Oué, a través de Informe Legal CITE/OFN/DGE/JDNALANFE, N° 084/2012 de fecha 19 de marzo de
2012, se sefala lo sicuiente: “Siendo que el replamento puesto a conocimiento  del Departamento
Nacional de Asesoria Legal, se trabajo en el marco de lo gque establece la Ley [178, D.S. N° 23318-A
Reglamento por la Funcion Publica modificado en parte por el Decreto Supremo 26237, Reglamento
Fspecifico  del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) aprobado mediante Resolucidn de
Directorio N° 0372008 de fecha 05 de diciembre de 2008, norma que rige el presenfe coso se recomienda
a su Auwtoridad que el MOF y MAFUs de la Administracion Regional Tarija y las Sub Zonales de su
dependenciu Yacuiba, Villamontes y Bermejo, reafizado por Ia Direccion Nacional de Gestidn de Calidad
sed puesio en conocimiento del H. Divectorio, para su consideracion y aprobacian ..().

e, de la revision y andlisis efectuado al MANUAL DE ORGANIZAC TON ¥ FUNCIONES (MOF) ¥
MANUAL DE FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACION SUB ZONAL BERMEJO, asi como a
los demds antecedentes remitidos al Ente Colegiado de la Ewma%@ se tiene que el mismo cumple con
todos los requisitos establecidos MWW estos ir anm a&nm&m asimismo se

tiene que ha sido amoafm
que el Honorable ariv de la Cq,m Petrole

—



c@j@a Pelrotere e SO

REGIONAL SANTA CRUZ

Administracion: Hospital:

Calle Mons. Salvatierra 176 calle Rafael Pefia / Fapaiia

Tel. Sevreluna Serv, Grales. 332-4495 Fax: 334-1520 Tel, Piloto: 333-0111 / 335-00040 f 333-91 18

Telf. Secretaria Adm. Rep - 3343227 - Tax: 333-6471 Telf : Secretaria Direccion: 333-9119 FAx: 336-7775
Contah, 334-3177 / 333-8372 Conlz. 334-3223 Caja 3343336 Telf.: Secretaria Adm. 1losp. 337-6207

Adyg. 333-5305 / 332-7493 Cont. Emp. 333-1486 Ascaoria Tegal 137-T382 Telf : Recretaria Serv, Salud: 134-5282

Adibmciones: 334-3528 Casilla 473 I'mbajo Social 434-333%

Resofucion expresa de acwerdo a lo establecido por el inc ), Art. 12 del Estatuto Orgdnico de la
fastitueion.

POR TANTO:

EL HO@'GRABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO DE SUS
ESPECIFICAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢f MANUAL DE ORGANIZACION DE FUNCIONES (MOF) ¥ MANUAL DE
FUNCIONES (MAFUs) DE LA ADMINISTRACKIN SUB ZONAL BERMEICO conforme a los pardmelros
establecidos en el Informe Técnico CITE: OFNDNGC/DNGP/UNGP-IT-341-A472001 - CITE:
OFN/DNGC/DNGP/UNCCA-IT-247/2011  de fecha 19 de diciembre de 2011 e Informe Legal
CITE/OFN/DGEJIDNALANF. N° 084/2012 de fecha 19 de marzo de 2012, los cuales forma parte
integranle e indivisible de la presente Resolucion,

SEGUNDOQ.- RECOMENDAR a la Direccion General Ejecutiva que a lravés de sus respectivas

Administraciones, Direcciones, Jefaturas y/o Unidades se de estricto cumplimiento a la presente
Resoluciin.

TERCER(L- Dejar sin ?.‘,"E?ct-'__;: cuclguier oira normativa interna qdmini;;jp_arwa que Cﬁnimvenga o
aprobado. : i

CUARTO.- Las modificaciones y ajustes que pudieran corresponder efectuarse al presente instrumento
nrormativo administrativo, se o realizard conforme a su aplicacion y necesidad institucional a través de
las instancias correspondientes previa aprobacicn por el H. Directorio.

Registrese, comuniquese, archivese y enviense copias a la Direccidn General Ejecutiva, Direccidn
Nacional de Gestion de Calidad y demus instancias que correspond

Sra. Marj :
RPTTE. ORAL PRESAS PETROLERAS

flez Sanguezad
SAS PETROLERAS

RCJ/ALHD
CC. ARCHIVO _ _
E-mail: hospitalstacruz@doctor.com



