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RESOLUCION HONORABLE DIRECTORIO CAJA PETROLERA DE SALUD

“MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL DESCRIPTOR
oricmanaciona,  DE CARGOS POLICONSULTORIO TRINIDAD- ADMINISTRACION ZONAL
Av. 16 de Julio TRINIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD”

No. 1616

Edif. Petrolero
Telfs.: 2372110
2372163 2356859

e-mall

oo RESOLUCION H. D. N° 029/19
Santa Cruz, 11 de octubre de 20109.

VISTOS:

Constitucion Politica del Estado, Coédigo de Salud, Cédigo de

Seguridad Social, Ley 1178 de “Administracién y Control Gubernamental,

Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion, Ley 3131 del

Ejercicio Profesional Meédico, Plan Estratégico Institucional de la Caja

Petrolera de Salud 2016-2020, Estatuto Organico de la Caja Petrolera de

Salud, Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-0013/2019 de
aominisTRAciones 26 de septiembre de 2019, Informe Legal Cite: OFN/DGE/DNAL-INF-
—— 0380/2019 de 30 de Septiembre de 2019 de 2019, y toda documentacion
i que ver convino se tuvo presente; y;

Santa Cruz

Cochabamba

g CONSIDERANDO:

ymir

Normativa Legal existente aplicada a la presente Resolucion:

Constitucion Politica del Estado.

Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de Desarrollo.

Decreto  Supremo N° 29894 Organizacién del Organo Ejecutivo.

Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio

la Funcién Publica.
e Decreto Supremo N° 26237 modificatorio del Decreto Supremo N°

23318-A.

e Ley N° 004 Lucha Contra la Corrupcion Marcelo Quiroga Santa

Cruz.

Ley N°3058 Impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH)

Ley N° 475 Prestaciones de Servicios de Salud Integral

Cédigo de Salud (D.L. 15629 del 18 de julio 1978).

Cédigo de Seguridad Social.

Decreto Supremo N° 25233 Funcionamiento de los SEDES.

Decreto Supremo N° 29601 Nuevo Modelo de Atencion y Gestion en

Salud (SAFCI).

Reglamento de la SAFCI (Resolucién Ministerial N° 0737).

e Ley 3131 del Ejercicio Profesional Médico. Decreto Supremo N° 28562

Reglamentario del Ejercicio Profesional Médico.

N de 1990.
N e Decreto Supremo N° 23318 —-A Reglamento de la Responsabilidad por
7%\
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* Resolucion Ministerial 0090 Proyecto Nacional de Calidad en Salud
(PRONACS) e Instrumentos Normativos de Calidad.

* Manual y Guia de Evaluacién y Acreditaciéon de Establecimientos de
OFICINA NACIONAL Salud.
Av.16 de Julio e Ley N° 1737 Politica Nacional del Medicamento.
Noi 1616 Decreto Supremo N° 26873 Sistema Nacional Unico de Suministros

Edif. Petrolerc

L]
Telfs.: 2372110 (SNUS)-
2372163 2356859
emal e Decreto Supremo N° 1008 Selecciéon de Proveedores Lista Nacional

onkaciofaps.ong.bo de Medicamentos (LINAME).
Reglamento General de Hospitales vigente.
e Norma Nacional de Caracterizacion de Establecimientos de Salud de
Primer Nivel de Atencion — Ministerio de Salud y Deportes 2013.
e Plan Estratégico Institucional de la Caja Petrolera de Salud 2016-
2020.

e Reglamento Técnico de Habilitacion de la Seguridad Social a Corto
Plazo -ASUSS

e Modelo de atencion Integral en Salud -ASUSS

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-
e 0013/2019 de 26 de septiembre de 2019 dentro de su justificacion refiere
La Paz que, durante la implementacion de las Autoevaluacion de los
Cachabamsa establecimientos de la Caja Petrolera de Salud de las gestiones 2014 al
REGIONALES 2017 y, en el marco del cumplimiento de la Resolucién Ministerial 90/2008,
ity que pone en vigencia el Manual y Guia de Evaluacién y Acreditacién de
[)HH:l . establecimientos de salud primer nivel; en la cual se establece estandares
Oruro para lograr la acreditacién de los establecimientos, se identifica la falta de
Tinidiod cumplimiento de algunos estdandares debido a que no se cuenta con los
SUBZONALES medios de verificacion como ser ( estructura organizacional, MANUAL DE
Vilamontegs ORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS);
T ‘ viendo la imperiosa necesidad de contar los mismos, el cual es disenado
para fortalecer al cumplimiento de los estandares dotando medios de

verificacion que requieran estructura organizacional, manual de
Aorganizacién y funciones y manual descriptor de cargos; requerido para el
./’/
/

ADMINISTRACIONES

cumplimiento normativo.

Que, la Administraciéon Zonal Trinidad cuenta con antecedentes propios de

J _/ Manual de Organizaciéon y Funciones y Manual de Funciones aprobado de
LI la Administracién, en la misma no se evidencia manuales descriptores de
cargo si no manual de funciones. Por lo tanto, es menester elaborar la
propuesta del Manual de Organizacion y Funciones, estructura organica,
estructura de cargos y manual descriptor de cargos y estructura de cargos

en el marco de la norma de caracterizacion de primer nivel de atencion

vigente.

Que, el Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-0013/2019
de 26 de septiembre de 2019, dentro de sus objetivos de la implementacion
del MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL DESCRIPTOR
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DE CARGOS POLICONSULTORIO TRINIDAD- ADMINISTRACION ZONAL
TRINIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD, es la de dotar de
instrumentos técnico administrativos de organizacién que permita
OFicINA NACIONAL  identificar las lineas de autoridad, dependencia y funciones a desarrollar
RUFLS s de cada cargo y/ o puesto en el POLICONSULTORIO TRINIDAD, dependiente

No. 1616

S de la Administracion Zonal Trinidad con el propésito de contar con los

372163 2356859 medios de verificacion de los estandares de acreditacion de

e-maill

nociercpsombo - establecimientos de primer nivel de atencion.

Que, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon
Administrativa — SOA de 2005, Reglamento Especifico del Sistema de
Organizaciéon Administrativa - RE- SOA de 2009, Norma de
Caracterizacion de Establecimientos de Primer Nivel de Atencién -
Ministerio de Salud y Deportes 2013 y Plan Estratégico Institucional de la
Caja Petrolera de Salud 2016-2020, se procede a realizar el andlisis y
disernio de la estructura organizacional y organica funcional que refleje las
lineas de autoridad, niveles de dependencia y de comunicacion en los
establecimientos de primer nivel como el POLICONSULTORIO TRINIDAD

dependiente de la Administraciéon Zonal Trinidad.
ADMINISTRACIONES

oepamaveniaes Que, en cumplimiento al Plan Estratégico Institucional 2016-2020 de la
L”x, Caja Petrolera, Norma de Caracterizaciéon de establecimientos de primer
l[“”"\l:m nivel de atencién, Manual y Guia de Evaluacién de Establecimientos de
Camiri Salud de primer nivel de atencién y aplicaciéon de la Politica SAFCI, se
Toria realiza el diseno de las Estructuras, Manual de organizacién y Funciones,
ZONALES Estructura de cargos Yy Manual descriptor de Cargo para el

Potosi POLICONSULTORIO TRINIDAD, (adjunto actas de validaciéon y anexos
Tnnidad
firmados por los participantes).

UBZONALE
['H' N Que, el contenido del MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS POLICONSULTORIO TRINIDAD-
ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD
en su estructura comprende lo siguiente:

e CAPITULO I. Generalidades en el cual se describe antecedentes de

la organizaciéon de la Administracién Zonal Trinidad, Marco Legal,

" | MAPA DE PROCESOS DEL ESTABLECIMIENTO y caracteristicas de
e la atencion.

| e CAPITULO II. Con el siguiente contenido:

Estructura Organizacional, refleja la ubicacion del POLICONSULTORIO
TRINIDAD, en la estructura organica de la Administracion Departamental
Cochabamba; asimismo, define los niveles de dependencia jerarquica tanto
ascendente como descendente, lineas de autoridad y responsabilidad del
establecimiento de salud.
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Manual de Organizacién y Funciones - MOF. Es un documento que
describe las funciones especificas que desarrolla la Direccion del
POLICONSULTORIO TRINIDAD y de los Servicios del Policonsultorio de
OFICINA NacioNAL — acuerdo al cumplimiento de la prestacién de Servicios de Consulta Externa,
Av.16 de Julio Cédigo de Seguridad Social y misién del PEI 2016-2020.

No. 1616
Edif. Petroler
Telfs.: 2372110

NS Contiene el Manual de Organizaciéon y Funciones de las siguientes areas
"':'f{’;'f,-‘c —— funcionales: estructura organizacional, direccién, servicios de atencién
integral en consulta externa, servicio de urgencias, servicios auxiliares de
diagnéstico, servicios de apoyo, tratamiento y, servicios técnico
administrativos.

CAPITULO III. Con el siguiente contenido:

Estructura de cargos: Es la descripciéon grafica de los cargos en sus
diferentes niveles con que cuenta el POLICONSULTORIO TRINIDAD.

Manual Descriptor de Cargos. Es la descripcion que permite reunir en un

solo documento las atribuciones, funciones y condiciones de un cargo,

desplegadas en relacion a su aporte de valor en la organizacién de
ADMINISTRACIONES  funciones que en el cargo deben cumplir los funcionarios dependientes del
DEPARTAMENTALES POLICONSULTORIO TRINIDAD.

La Paz

santa Cruz

SRR Contiene el Manual de Organizacién y Funciones de las siguientes areas
oy ) funcionales:

Camiri
Sucre

e DIRECCION DEL POLICONSULTORIO: Conformado por el Director, Unidad

):w de atencion al Usuario con el Gestor de Calidad.

Potosi

LB ‘v.'uu\u SERVICIOS DE ATENCION INTEGRAL EN CONSULTA EXTERNA: Médico

Yacuiba General, Médico Cirujano General, Médico Traumatélogo, Medico Gineco-

_Bermaic %{ Obstetra, Médico Pediatra, Médico Odontélogo, Medico General
Responsable de SAFCI.

7< SERVICIOS DE APOYO DEL TRATAMIENTO Conformado por Enfermeria,
o, Trabajo Social, Farmacia.

/ SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO: Conformado por Laboratorio
] Clinico, Radiologia y Ecografia.

SERVICIOS TECNICO ADMINISTRATIVOS: Responsables de Servicio
Administrativos, Auxiliar Administrativo Responsable de Informaciones,
Responsable de Fichaje, Manejo y Archivo Clinico Auxiliar Administrativo
de Mantenimiento, Auxiliar Administrativo sistemas.

Los documentos descritos concentran de forma sistemdatica una serie de
elementos Técnico-administrativos destinados a informar y orientar las
responsabilidades y deberes de los trabajadores del POLICONSULTORIO
TRINIDAD, unificando los criterios de desemperio y cursos de accién que
deben seguir para cumplir con los objetivos trazados, los cuales contemplan
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normas legales, reglamentarias, administrativas y su relacién con las
funciones.

o —_— Qu. e los manuales ad.mlmstratwos representan una guia util practica
o e B utilizados como herramienta de organizaciéon y comunicacién que contiene
byl informacién ordenada y sistematica en la cual se establecen claramente los

Edif. Petrolero
elgizearel 10 objetivos, normas, politicas y procedimientos institucionales.

2372163 2356859
e-maill

NOEERERREOY T Que, el Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-0013/2019
de 26 de septiembre de 2019 Concluye que, Los Manuales técnico
Administrativos son los elementos eficaces en la toma de decisiones ya que
describen los niveles de autoridad, dependencias y funciones que requerira
el trabajador administrativo o drea de salud, para realizar sus funciones en
forma adecuada ademas de la organizacién de las dreas funcionales del
Establecimiento y que en el marco de lo referido en los numerales
anteriores, se ha diseriado, analizado, revisado, ajustado y validado la
propuesta de documentacion que cuenta con el Mapa de Procesos,
Estructura Organizacional, Manual de Organizacion y Funciones,
Estructura de Cargos y Manual Descriptor de Cargos del

apminisTRACIONES  POLICONSULTORIO TRINIDAD, en el marco del Reglamento Especifico de
DEPARTAMENTALES Organizaciéon Administrativa y normativa interna Institucional.

s

Gochubamba Que, el Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-0013/2019

BEGICRAE de 26 de septiembre de 2019, Recomienda que habiendo concluido con el

Sucte. proceso de actualizacioén, elaboracion, revision, ajuste y validacién integra

B de los documentos técnico Administrativos, se sugiere considerar a su

e Autoridad en calidad de Director Nacional de Gestion de Calidad, en

Trinidad cumplimiento al manual de procesos y procedimientos de elaboracion de

IY'?:'W]H ‘ documentos normativos institucionales; la remision a la Maxima Autoridad
Ejecutiva, del presente Informe Técnico, Propuesta de Documento técnico
administrativos que contiene: Mapa de Procesos, Estructura Orgdnica,
Manual de Organizacién y Funciones — MOF, Estructura de Cargos y

a ZZ\ Manual Descriptor de Cargos del POLICONSULTORIO TRINIDAD y acta de

Villamontes
Bermejo

validacion para solicitud de Informe legal y posterior prosecucion de
aprobacion ante Honorable Directorio de nuestra Institucion.

( {%7 CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Legal Cite: OFN/DGE/DNAL-INF-0380/2019 de 30
de Septiembre de 2019 de 2019 se Concluye y Recomienda que lo
precedentemente expuesto y en cumplimiento a lo establecido en la Ley
1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la propuesta del
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL DESCRIPTOR DE
CARGOS POLICONSULTORIO TRINIDAD - ADMINISTRACION ZONAL
TRINIDAD, promovida por la Direccion Nacional de Gestion de Calidad, se
adecua a la normativa legal aplicable al caso. Por lo que se recomienda
realizar las gestiones administrativas pertinentes para la remision al
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“ Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud, para su consideracién Yy
posterior aprobacion.

OFICINA NACIONAL - Que, de acuerdo a la revision y andlisis de los antecedentes y normativa
Av. 16 de Julio ' i = 5 '
8 de precedentemente citados, asi también, los Informes Técnico y Legal que

gt forman parte integrante e indisoluble de la presente Resoluciéon, se tiene

S que los mismos se enmarcan en las directrices normativas para el presente
contaciocepsogbo - caso, por lo que el H. Directorio determina necesario se pronuncie al
respecto en uso de sus facultades y competencias conferidas y
establecidas en el articulo 12 del Estatuto Organico de la Caja Petrolera de

Salud.
POR TANTO:

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

RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

ADMINISTRACIONES -y MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS POLICONSULTORIO TRINIDAD-
rmavEnaes - ADMINISTRACION ZONAL TRINIDAD DE LA CAJA PETROLERA DE
: SALUD”, conforme lo establece el Informe  Técnico Cite:
RECICRALES OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-INF-0013/2019 de 26 de septiembre de 2019,
b Informe Legal Cite: OFN/DGE/DNAL-INF-0380/2019 de 30 de Septiembre

i de 2019 de 2019 y toda documentacion adjunta y anexa, los cuales forman
g o parte integrante, indivisible e indisoluble de la presente Resolucion.

Orur
Potosi

Trinidad Kl\ SEGUNDO. - Se DISPONE que la Direccién General Ejecutiva de la Caja
N

s Petrolera de Salud, a través de la Direccién Nacional de Salud, Direccién
i Nacional de Gestién de Calidad, Administraciéon Zonal de Trinidad, y

demdas instancias que correspondan, quedan encargadas de la ejecucion y
cumplimiento de la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese, archivese y enviese copias a la Direccidn
General Ejecutiva, Direccién Nacional de Salud, Direccién Nacional de
Gestién de Calidad, Administracidén Zonal de |Trinidad y demds instancias
que corresponda. : /
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