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RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

“APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
ESTRUCTURA ORGANICA, ESTRUCTURA DE CARGOS Y MANUAL
DESCRIPTOR DE CARGOS HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE -
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ DE LA C.P.S.”

RESOLUCION H.D. N° 007/19
La Paz, 28 de marzo de 2019

VISTOS:

Constitucion Politica del Estado, Cédigo de Salud, Cédigo de Seguridad Social
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental, Ley N°® 004 Lucha
Contra  la Corrupcion Marcelo Quiroga Santa Cruz, Estatuto Orgdnico de la
Caja Petrolera de Salud, informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/UNAC-
INF-0004/2019 de 04 de febrero de 2019, Informe Legal Cite:
OFN/DGE/DNAL-INF-Q055/2019 de 26 de febrero de 2019, y toda

documentacion que ver convine se tuvo presente; iy

CONSIDERANDO:

Que, el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, ESTRUCTURA
ORGANICA, ESTRUCTURA DE CARGOS Y MANUAL DESCRIPTOR DE
CARGOS  HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE - ADMINISTRACION
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ DE LA CP.S.7, estd dentro de las
disposiciones legales vigentes como lo son:

 (Constitucion  Politica del Estado.

e Decreto Supremao N° 29272 Plan Nacional de Desarrollo,

s Decreto Supremo N° 29894 Organizacién del Organo Ejecutivo.
* Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion.

o Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 de julio
de 1990.

Organizacién Administrativa — SOA de 1997.

/p s  Resolucion Suprema N° 217055 Normas Basicas del Sistema de

* Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
— RE- SOA de 2009.

; *  Decreto Supremo N° 23318 —-A Reglamento de la Responsabilidad por
' la Funcién Priblica.
e Decreto Supremo N° 26237 modificatorio del Decreto Supremo N°
23318-A.
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s Ley N° 004 Lucha Contra
Crue.

e Ley N°3058 impuesto Directo a los Hidrocarburos (IDH)

s Ley N°475 Prestaciones de Servicios de Salud Inlegral

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

=  (Codigo de Seguridad Social.

e Decreto Supremo N° 25233 Funcionamiento de los SEDES.

e Decreto Supremo N° 29601 Nuevo Modelo de Atencidn y Gestion en
Salud (SAFCI).

* Reglamento de la SAFCI (Resolucion Ministerial N 0737).

» Ley 3131 del Ejercicio Profesional Médico.

s Decreto Supremo N° 28562 Reglamentario del Ljercicio Profesional
Médico.

* Resolucién Ministerial 0090 Proyecto Nacional de Calidad en Salud
{PRONACS) e Instrumentos Normativos de Calidad.

e Manual y Guia de Evaluacién y Acreditacién de Establecimientos de

la Corrupcién Marcelo Quiroga Santa

Salud.

o Ley N* 1737 Politica Nacional del Medicamento.

s Decreto Supremo N° 26873 Sistema Nacional Unico de Suministros
(SNUS).

e Decreto Supremo N° 1008 Seleccién de Proveedores Lista Nacional de
Medicamentos (LINAME).

* Reglamento General de Hospitales vigente.

e Norma Nacional de Caracterizacion de Establecimientos de Salud de
Primer Nivel de Atencién — Ministerio de Salud y Deportes 2013.

¢ Plan Estratégico Institucional de la Caja Petrolera de Salud 2016-2020.

Que, en el marco de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion
Administrativa — SOA de 2007, Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Admirustrativa — RE- SOA de 2009, Norma de Caracterizacion
de Establecimientos de Primer Nivel de Alencién — 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 diseno 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 es el POLICONSULTORIO NORTE dependiente de la
Administracién Departamental Santa Cruz.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/ UNAC-INF-0004/2019 de
04 de febrero de 2019 dentro de sus antecedentes refiere que, con el propésito
de dar cumplimiento a la Resolucion Ministerial 90/2008, gue pone en
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vigencia el Manual y Guia de Evaluacion y Acreditacion de establecimientos
de salud primer nivel, a objeto de proporcionar a los estdndares de atencién
y gestion los medios de verificacion como ser Manuales de Organizacion y
Funciones y Manual Descriptor de Cargos, la Direccion Nacional de Gestién
de Calidad a través de la Unidad Nacional de Acreditacion elabora un plan
de mejora continua para intervenir en el fortalecimiento de los planes de
mejora continua de los Establecimientos de primer nivel de atencion
elaborando una propuesta de Manual de Organizacion y Funciones y Manual
Descriptor de Cargos y a ohjeto de dar cumplimiento a estandares de gestion
y atencion dotando medios de verificacion fortaleciendo los planes de mejora
continua de los Establecimientos de Salud de primer nivel de nuestra
Institucion.

Que, el referido Informe refiere que en el marco de las Normas Bdsicas del
Sistemma de Organizacion Administrativa — SOA de 2005, Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa — RE- SOA de 2009,
Norma de Caracterizacion de Establecimientos de Primer Nivel de Atencion —
Ministerio de Salud y Deportes 2013 y Plan Estratégico Institucional de la
Caja Petrolera de Salud 2016-2020, se procede a realizar el analisis y disefio
de la estructura organizacional y orgdnica funcional que refleje las lineas de
autoridad, niveles de dependencia y de comunicacion en los establecimientos
de primer nivel como es el Hospital Provincial Robore dependiente de la
Administracion Departamental Santa Cruz.

Que, en la implementacion de las Autoevaluacion de los establecimientos de
la Caja Petrolera de Salud, durante las gestiones 2014 al 2017 y en el marco
del cumplimiento de la Resolucion Ministerial 90/ 2008, que pone en vigencia
el Manual y Guia de Evaluacion y Acreditacion de establecimientos de salud
primer nivel; en la cual se establece estdndares para lograr la acreditacion
de los establecimientos, se identifica la falta de cumplimiento de algunos
estiandares debido a que no se cuenta con los medios de verificacion como
ser ( estructura organizacional, manual de organizacion y funciones y manual
descriptor de cargos); viendo la imperiosa necesidad de contar los mismaos.

Que, el Informe Técnice Cite: OFN/DNGC/DNCCA/ UNAC-INF-0004/2019 de
04 de febrero de 2019, cita que el presente instrumento es el de dotar de
instrumentos técnico administrativos y de organizacion que permita
identificar las lineas de autoridad, dependencia y funciones a desarrollar de
cada cargo y/o puesto en el IHOSPITAL PROVINCIAL ROBORE dependiente
de la Administracién Departamental Santa Cruz, gue permita identificar las
lineas de autoridad, dependencia, funciones y perfil de cargo a desarrollar,
con el propésito de contar con los medios de verificacion de los estandares de
acreditacién de establecimientos de primer nivel de atencion.
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OFICINA NACIONAL : Av. 14 de julic Ma_ 1614 Edif. Petrolero Coll center 800 10 31 41

TV ARV TIRY. P 3 , y
e-meil: contactod@cps.org bo WW W, C B e O i %-"’ O



' @P coja pelrolerade solud  rupoeos
+1S

4

OFICINA NACIONAL ' ]
S e Que, el Informe Técnico Cite: OFN/ DNGC/DNCCA/ UNAC-INI-0004/2019 de

£ Fatrolero 04 de febrero de 2019 CONCLUYE que, en el marco de lo referido en los
Telfs.: 25374311 = 5 e - 3 |

237163 2372164 numerales anteriores, se ha disefiado, revisado y validado la propuesta de
Fax:

2313950 2354859

e-mail:

contacto®@ops.ogtoo

documentacion que cuenta con el Mapa de Procesos, Estructura
Organizacional, Manual de Organizacion y Funciones, Estructura de Cargos
y Manual del HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE, por lo cual la presente
propuesta de Manual de Organizacion y Funciones y Manual Descriptor de
cargos de Funciones, estd enmarcada el cumplimiento de Plan Estratégico
Institucional 2016-2020.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Legal Cite: OFN/DGE/ DNAL-INF-0055/2019 de 26 de febrero
de 2019 Concluye que, la propuesta se uviabilizé en el marco de las

ADMINISTRACIONES  disposiciones legales en el objetivo de dotar de instrumentos técnico
SEPARTAMENTALEs  @dministrativos y de organizacién que permitan identificar las lineas de

i N autoridad, dependencia y funciones a desarrollar de cada carge y/o puesto

~Eachaboimin en el HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE dependiente de la Administracion

REGICRALES Departamental Santa Cruz.

“Sucre.

e Que, en merito a los antecedentes expuestos, consideraciones de orden legal,

%%TS;ES conclusiones realizadas, se RECOMIENDA remilir el presente Informe Legal,

: mf%g ’ de la propuesta del “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y MANUAL
DESCRIPTOR DE CARGOS DE HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE” y toda la

Sﬁzi?[;’;ws documentacion que hace al presente tramite de elaboracién de normativa

:‘é’l‘ﬁl_n”;?g'ies institucional ante el Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud, para

su respectiva consideracion y aprobacion, siendo que el mismo no contraviene
Lyﬁ la normativa que rige la elaboracion del presente Manual.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 12 del Estatuto Organico de la Caja Petrolera de Salud,
establece que el H. Directorio, cumplird las funciones de A) Aprobar Politicas
Institucionales en concordancia con las disposiciones legales y finalidades
de su creacién: B) Ejercer la fiscalizacion, adaptando previsiones en el campo
médico, econdmico, financiero, técnico, legal y administrativo.

Que, de la revision efectuada a Ilos antecedentes y normativas
precedentemente citadas del presente caso, en cumplimiento de sus
Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Sulud decreta:

POR TANTO:

El Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud en uso de sus
especificas funciones y atribuciones.

& especificas funciones establecidas en el art. 12 del Estatuto Organico, el

TOT;CINA NACIONAL : Av. | 3(::;: julio Mo, 1416 Edif. 3F'§1‘I’00|2€:’G e i
clfs.: 2374311 23721463 2372164 Fax: 23462146 231395 356855 i LAF Wi = y g
samail: contacto@cps.org.bo WWwWw.Cp 2. 01 ﬁ
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RESUELVE:

PRIMERO. - APROBAR el “MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES,
ESTRUCTURA ORGANICA, ESTRUCTURA DE CARGOS Y MANUAL
DESCRIPTOR DE CARGOS HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE -
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ DE LA C.P.S.”
conforme lo establecen las recomendaciones de los Informes: Informe
Técnico Cite: OFN/DNGC/DNCCA/ UNAC-INF-0004/ 2019 de 041 de febrero
de 2019, Informe Legal Cite: OFN/DGE/DNAL-INF-0055/2019 de 26 de
febrero de 2019, los cuales forman parte indisoluble e indivisible de la
presente Resolucidn.

SEGUNDO. - La Direccién General Ejecutiva, la Direccion Nacional de
Salud, la Direccién Nacional Administrativa Financiera y la Administracion
Dptal. Santa Cruz, quedan encargadas de la ejecucién y cumplimiento de
la presente Resolucion.

Registrese, Comuniguese, Archivese y enviense copias a la Direccién
General Ejecutiva. {’

A T rLJ“

mnumhc Camargo
PRESIDUNTT RABNE DIRLCTORIO

Lit. Roqmo Moreno 2
RPTTE. PATRONAL EMPRESAS NO PETROLINKAY /

Lic. Myretsi stqueiros Lrtspo

E.PATRONAL EMPRESAS PETROLERAS

Tel Mafisch Cabiera

KPTTE. I.AB RAL EMPRESAS PUTROLTRAS

OFICINA NACIONAL : Av. 16 de julio No. 1614 Edf. Pefrolers =‘.T'f.:3§ =“"c'-w:\s» 800 10 31 4%

Telfs.: 2374311 2372143 2372164 Fox 23621446 72313950 2356859 7 ]
s-mai; conlacto@cps.org.bo WOW W,

LR L S ]

.-_\'4?. ) if ‘ié t’f .



¥

ROBORE

OCTUBRE 2018

C 0 ; '
caje petrolere de salud

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
DEPARTAMENTO NACIONAL DE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDITACION
ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

UNIDAD DE PLANIFICACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS

HOSPITAL PROVINCIAL

(e

,: | | CAJA PETROLERA Df
+ /S| HONORABLE DIRE

2 8 MAR 2019

La Paz - Bolivia

L

'l

APROEBAIJ]
DOCUMENTO GRI(Q

el
-100
5 -l el

g0




AUTORIDADES NACIONALES
DE LA CPS

DIRECTOR

Dra. Margarita Flores Franco
GENERAL EJECUTIVO ll

Lic. Lupe Zabaleta Vda. de Rocha
DIRECTORA NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Dr. Marcelo Emilio Parra Gutiérrez
DIRECTOR NACIONAL DE SALUD a.i.

Dr. Henry Santos Flores Zufiiga
DIRECTOR NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD

Lic. David Sandy Duran
JEFE DE UNIDAD NACIONAL
DE NORMALIZACION

K CAJA PETROLERA DE SALUC | !
{S HONORABLE D1REC*’0F&®\

2 8 MAR 2019

i
|
]
|

APRO Eﬁﬁ’% Dﬁ |




AUTORIDADES DEPARTAMENTAL
Y PROVINCIAL

Dr. Efidio Flores Bonilla
ADMINISTRADOR
DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

Dr. Isidoro Rivas Brito
JEFE DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS DE SALUD

Lic. Teresa Sarabia Rojas
JEFE DEPARTAMENTAL
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Dr. José Antonie Hinojosa
JEFE DPTAL DE PLANIFICACION

Dra. Marcelina Saca Muruchi
DIRECTOR
HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE

Darwin Chavez Soqueré
ADMINISTRADOR
HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE

;| CAJA PETROLERA DE SALUD ||
| HONORABLE DIRECTORI 3 ~

23 MAR 2019

TAPROEBADC
DOGUMENTD ORIGINAL

az Bﬂli";’?ﬁ r.'W'!-’_f‘ﬁI---'

s —— =

[k m—— | |



MANUAL DE ORGANIZACION Y
DESCRIPTOR DE CARGOS

HOSPITAL PROVINCIAL DE ROBORE

Elaboracién y Direccién T'éenica:

Dra. Marina Lipez Segales JEFE DE UNIDAD NACIDNAL DE ACREDITACION ~DNCCA-DNGE
Dra. Shirley Casas Quispe MEDICD SUPERVISOR -DIRECCION NACIONAL OE GESTION DE CALIDAD
Lic. Ma. Rosario Bascopé P. PLANIFICADORA DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

Participaron en la revigion y validacién:

Dr. Darwin Zambrana SUPERVISOR HOSPITALES PROVINCIALES

Dra. Marcelina Saca Muruchi DIRECTORA

Sr. Darwin Chavez Socore ADMINISTRADDR . T——

Dra. Sara Pefiaficl Iriarte MEDICD GENERAL E AR VEIRRLERA Po SMUL}

Dr. José Luis Padilla OOONTOLOED +1$ HONORABLE DIRECTORIO !'g

i et Cpadtia B FNCARRADA NF | ARARATARIN 28 MAR 2013 |

Lic. Neida Ruiz Soliz ENCARGADA DE FARMACIA APROEADOC.
DOCUMENTO OR!IGINAL

Lucia Mendoza Melgar AUXILIAR DE ENFERMERIA La Paz - Bolivia _____ ]

Freddy Heredia Hurtado CHOFER



INDECE

GENERALIDADES

CAPITULO |

INTRODUCCION

GENERALIDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD
2.1, VISION

2.2. MISION

2.3. PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

2.4, VALORES INSTITUCIONALES

2.5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

2.4, SERVICIOE QUE BRINDA LA CAJAPETROLERA DEPARTAMENTAL SANTACRUZ

DE SALUD POR NIVELES DE ATENCION
3.2. HOSPITAL PETROLERO SANTA CRUZ
3.3. HOSPITAL GUARACACHI
3.4. POLICONSULTORIO NORTE Y SUR
3.5. HOSPITALES PROVINCIALES:
HOSPITAL PROVINCIAL DE ROBORE
4.1, CARACTERIZACION
4.2, MARCO LEGAL
4.3. MARCO CONTEXTUAL
4.4 MAPA DE PROCESOS DEL HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE
4.5. RECURS0S HUMANCS
46. POA
4.7. PRESUPUESTO
4.8 PROGRAMA MEDICO ARQUITECTONICO

.
=] CAJA PETROLERA DE SALUD |
% | HONORABLE mﬂscromogg

28 MAR 2019 5;

APROEBADO
“\DOCUMENTO omeAL:ji

La Paz - Bolivia

r——

A g -

= o M

-~ & ot s B

10
10
10
10

12
i3
13
13
14

15



CAPITUL® II
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FENCIONES

ESTRUCTURA ORGANICA
DIRECCION

ARCA DC ATCNCION INTCGRAL
SUPERVISION DE ENFERMERIA

AREA EXAMENES COMPLEMENTARIOS Y TRATAMIENTO
AREA ADMINISTRATIVA

CAPITULO IIE

MANUAL ESCRIPTOR DE CARGOS

S
ESTRUCTURA DESCRIPTOR DE CARGOS o gy — OLERA DE SALUD|
DIRECTOR | 7% | HONORABLE DIRE CTORIO] %1
CHOFER DE AMBUL ANCIA MENSA IERN !
ENCARGADO GESTION DE CALIDAD 208 MAR 2018 \'
ENCARGADO DE ATENCION INTEGRAL APRODBAL I}L |
RESPONSABLE DE FICHAJE Y ARCHIVO cumcﬂ\D OCUMENT Dagﬁ_l_@?fi.dj
MEDICO CENERAL 4
MEDICO PEDIATRA
ODONTOLOGO
SUPERVISION DE ENFERMERIA

-

AUKILIAR DE ENFERMERIA

ENCARGADO DE EXAMENES COMPLMENTARIOS Y TRATAMIENTO
BIOQUIMICA- REGENTE DE LABORATORIO |

FARMACEUTICO(A) REGENTE DE FARMACIA

ADMINISTRADOR

COCINER@ AUXILIAR DE SERVICIO

LIMPIEZA Y LAVANDERIA (AUXILIAR DE SERVICIO)

28
29
33



E CS}; caja pelrolerc de salud

MANUAL DE ORGANIZACION
Y
MANUAL DESCRIPTOR DE CARGOS

HOSPITAL PROVINCIAL
ROBORE

€ )| CAJA PETROLERA DE SALUD |
s | 'x‘~ HONORABLE D H;CTURW

28 MAR 2019

APRQBimQ:

DUCUMENTD ORIGINALIL
La Paz “t I:n“rn"r L“J

s it
i




1. INTRODUCCION

Los niveles de atencion se definen por su capacidad técnica e instalada, son responsables de
la solucién de los problemas de salud y deben trabajar de manera coordinada,
complementaria corresponsable, se reconoce tres niveles de atencidn, segin su capacidad,
resolutiva, descritos en la Norma de Caracterizacién de establecimientos de salud.

Los niveles de atencion son un conjunto de Istablecimientos de Salud que de acuerdo a su
capacidad resolutiva, se clasifican en:

¢ Primer nivel

e Segundo Nivel

*  Tercer Nivel

El primer Nivel es la unidad basica operativa de la Red Funcional de Servicios de Salud, se
constituye en la puerta de enfrada al Sistema de Salud, con el obieto de contribuir 2 meiorar
ia caiidad de vida y la situacion de safud de personas famiiias v comunidades, mediante ias
funciones de atencién integral intercultural de salud, docencia asistencial e investigacion,
gestion participativa v control social de la salud.

[a Cap Petrolera de Salnd Deparfamental Santa Croz hasfa el 2012 no confaba con
establecimienios de Primer Wivel, para conformar ia red de servicios, pero con ia sobre
saturacion de la emergencia del Hospital Santa Cruz y drca de hospitalizacion,
especialmente medicina y Pediatria, se vio la imperante necesidad de implementar el primer
nmivel v complementar la red de servicio de la Caja Petrolera.

« Wi s =
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estrustura, jente, seoviciin da
msumos y medicamentos, provision de recursos humanos, tlujos tuncionales, sistema de
control, organizacion y funcionamiento interno, sirviendo como referente para la instalacion
¥ puesta en marcha de todos los servicios y establecimientos de salud. En tal sentido se
propone la puesta en marcha con una cartera de servicios acorde a las necesidades del
Hospital Provincial de Robore el cual se ha implementado en forma progresiva de acuerdo a

la demanda, infraestructura y capacidad resolutiva.

El presente documento comprende tres capitulos:

* Norma Nacional de caracterizacion de establecimientos de | nivel, Ministerio de salud. La Paz Bolivia 201 2 B MAR 2019
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Primer capitulo: expresa los As,p::ctm CGenerales de I Caja Petrolers de Salud por

ﬂiVEIE.‘-S ﬂe a[enc:on ¥ IOS SEH’](’I(_‘IS que DTITI(]H L.-d(ld LM U{‘I Iﬁb nneies. COI‘ICBD[OS
basicos del sistema de salud, enfocado en la sitnacion actual del proceso, marco
normativo v las disposiciones legales,

s« Segundo capitulo: establece el Manual de organizacion y funciones (MOF) con su
estructura organizacional.

¢ Tercer capitulo: establece el Descriptor de Cargos de acuerdo al Organigrama
establecido.

2. GENERALIDADES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

La Caja Petrolera de Seguro Social, fue creada segiin Decreto Supremo No. 050883 el 10 de
noviembre de 1958 como institucion de derecho publico, con personeria juridica, autonomia
de gestion y patrimonic propio, para la gestion administrativa de los regimenes de
enfermedad, maternidad v riesgos profesionales de corto v largo plazo (vejez, invalidez v
seguro de muerte) establecidos en el Codigo de Segundad Social.

La creacion de la Caja Petrolera de Seguro Social se sustenta en la promulgacion del Cédigo
de la Seguridad Social del 14 de diciembre de 1956, v en su Reglamento del Codigo.

La Caja Petrolera de Salud (nueva razén social) actualmente cuenta con una red de
establecimientos de servicios de salud. en gran parte del territorio nacional. Tiene 40
establecimientos de salud, de los cuales 17 son policonsultorios, 10 puestos médicos, 12
hospitales y una clinica.

Pcr e] mismo hecho de ser una entidad de seguridad socia] esta insﬁtuci-:’:-n no cuenta con un
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La Caja Petrolera de Salud es una institucion con autonomia de gestion para administrar los
seguros de enfermedad, matermidad, nesgos profesionales y los establecidos por en el
Codigo de la Seguridad Social, realiza la gestion para administrar los seguros de
enfermedad, maternidad, riesgos nrofesionales v los establecidos por el Gobierno.

El Ministerio de Salud prevé en el plan sectorial que en el afio 2020, que la poblacion ejerce
su derecho a la salud en igualdad de condiciones, ha mejorado su estado de salud integral y
vive bien, accede a la atencion universal gratuita en ¢l Sistema Unico de Salud Familiar

e ity Tﬂlcwnnlhvrni oue fuents o atencidn de ealidad + redes de se \'iﬂ;ﬂ'
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funcionaies. El Ministerio ne Salud y Deportes ejerce la Kecioria sobre el Sector Saiud en el
marco de las autonomias, asegurando el cumplimiento de los objetivos sectoriales en todo el

territorio. ‘—““"“_'"""""'_W
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gesiion 2010 ai 2020 que en sus paries sobresahenies define ia vision, mision y ios objetivos
estratégicos institucionales.

2.1. VISION
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miegraies de salud con caiidad y caiidez.

2.2. MISION
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tiempo sus postulados de promocion,  prevencion, atencion y rehabiiiacion,
concentrando las potencialidades institucionales e individuales en procura del éxito de
los objetivos y logro de las metas propuestas dentro de la politica nacional del “Vivir
Bien”.

RINCIPIOS T

METITUCTONALES

Los principios que rigen a la Seguridad Social son los siguientes:

a)

b)

d)

Universalidad: La Seguridad Social es un Derecho Humano, por lo que todas las
personas, deben participar de los beneficios del Sistema de Seguridad Social, sin
condiciones ni discriminacion alguna.

Solidaridad: Es la garantia de proteccién a los menos favorecidos en base a la
participacion de todos los actores sociales, publicos y privados, involucrados en la
Seguridad Social.

Unidad: El Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo funciona con normativa,
reglamentos, prestaciones y con criterios de gestion integral, para la articulacion de
politicas.

Integralidad: Las prestaciones del Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo seran
acordes con las necesidades de las y los titulares, beneficiarias y/o beneficiarios v

derecho habientes. independientemente su relacion de dependencia; abarcando a las
diterentes circunstancias de la atencion de salud.

€) Interculturalidad: Es la garantia del Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo con

la sociedad, respecto al ejercicio de sus derechos a través de los usos y costumbres,
de los pueblos indigena originario campesinos.

Inmedinter- FEc la atencidn onortuns a traviée de lns henafirine v ctacipnes del
et f g TRl Diion A s e e beneanine prestaciones del
Sistema de Seguridad Sociai de Corio Plazo. — ey
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g) Equidad: Es el valor humano por el cual se redistribuyen los ingresos del Sistema de
Seguridad Social de Corto Piazo de acuerdo a ia capacidad economica de ias
personas.

h) Eficiencia: Es el logro de los objetivos mediante el uso optimo de los implementos,
mecanismos y medios de trabajo.
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i) Calidad: Es el grado de satisfaccion de las necesidades de las o los titulares,
beneficiarias o beneficiarios del Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo, bajo
estdndares previamente establecidos.
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dignidad v ia no discriminacion de ias personas.

2.4, VALORES INSTITUCIONALES
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£

Responsabilidad
Compromiso
Respeto
Honestidad
Selidaridad.
{oierancia.
Trabajo en Equipo.

2.5. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Los objetivos estratégicos de la Caja Petrolera de Salud parten del Plan General de
Desarrollo Econémico y Social, el cual estd alineado de la siguiente manera:

8.1. Alineamiento al Plan General de Desarrollo Econdmice y Social.
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del mediano plazo, iLa Caja Petrolera de Saiud, desde una vision mstiucional, se
alinea a dos pilares y ires metas para la formulacion de su Plan Estratégico
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B e P (3 g PILAR 3: Este pilar hace referencia 2 Salud, Educacion y Deporte, mismo al que
t = % @ x> l{ nos alineamos ai area de saiud y respondemos a dos de sus metas, a saber:
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$ & : k8 55_. | Meta I: Acceso universal al servicio de salud.
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{ & e -Iz O ’E ~{| Las estrategias centrales estan determinadas por el derecho a la salud de las y los
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de atencion de ios estableccimientos de saiud con mejor infraestructura,
equipamiento y recursos humanos de calidad con enfoque intercultural.

Meta 2: Integracion de salud convencional v ancestral con personal altamente
comprometido v capacitado.

Las estrategias centrales estan determinadas por la ampliacion de la capacidad
resolutiva de los servicios de salud ofertando servicios especializados, la atencion
médica a la poblacion a domicilio, consolidacion de la participacion social en salud
para la promocion de habitos de alimentacion saludable, incidencia sobre las
determinantes de la salud a través de acciones de promocion de la salud v
prevencion de la enfermedad, movilizacion social, educacion en salud, alianzas
estralégicas y reorientacion de servicios, implementacion de actividades de
prevencion, deteccion temprana, diagnostico y tratamienio de enfermedades
transmisibles, construccién, ampliacién vy equipamiento de establecimientos de
salud en los tres niveles de atencion, implementacion de programas de formacion e
incorporacion de especialistas y sub-especialistas en salud para la dotacién de
recursos humanos calificados, construccién y equipamiento de institutos de cuarto
nivel de atencion especializada y de investigacion, dotacion de recursos humanos
calificados a los establecimientos de salud para mejorar su capacidad resolutiva,
articulacidn de acciones entre sectores para incidir en log factores de riesge y
fortalecimienio y rescate de los conocumienios vy praciicas de ia medicina
tradicional

PILAR 8: Este pilar hace referencia a Soberania alimentaria, mismo al que nos
alineamos al drea de salud v respondemos a una de sus metas:

Meta I: Eliminar el hambre, la desnutricion y reducir la malnutricién.

La malnutricion tiene como factor determinante la mala alimentacion, incluyendo la
sobrealimentacion. La estrategia plantea el desafio de eliminar el hambre, la

i—1 h‘-!r'(nﬂ T ﬂl r\n-l'l. e aat-Talel .l'}n raLar=1 "'ﬂf’qu‘ ]"ll" e et o hin s talal 'ﬂ-ﬁ""ﬂ e Tatal-Talal U
GESTUWICION ¥ &1 50 T, PrOMICVISHOT QUe WO46 [as pe

FArS LR RS I.'l.(l-lb“ll LeT W WS L
dietas mas saiudabies.

Los Resultados esperados del Plan de Desarrollo Econdmico y Social (PDES) al
2020 a los que contribuimos son los siguientes:

e o
3 O @, -4 i AL, ) . .. .
=& i« | ® Sehadisminuido a 9% el porcentaje de nifias y nifios menores de cinco afos
i’:,": E?_ "'& % ; con desnutricidn cromica
u = «!i *® Sehareducido a 10% la poblacién con subalimentacion.
o * ol . . . 3 . . -
== B {": 2>l e Sehadismmuido a 30% la prevalencia de nifios con anemia.
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Mz 4 N {},fj ii * Sehareducido a 3,5% de nifias y nifios con sobrepeso u obesidad.
| e m = E -4 s Se hareducido a 35% el porcentaje de mujeres con sobrepeso u obesidad.
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ramiaticas del Ministeric de Economia
y Finanzas.

En el Marco de la Politica de Austeridad y las Directrices Presupuestarias, que tienen
por objeto establecer los lineamientos generales y especificos de la planificacién
operativa institucional, s¢ velard por la articulacion del POA v Presupuesto, con la

ahneascidn de log ﬁ'lv-nnhu.ﬁo Eatratdmione n Ine antanaring measramatioas soianadac
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por ei Ministerio de F,{:{:-nnmm y Finanzas Pabiicas:

o Categoria Programitica 01.- “Administracion de las Prestaciones del
Régimen de Salud a Cortlo Plazo™.
o Categoria Programitica 02 - “Participacion y Control Social™.
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Hospnaiizacion™,

o Categoria Programitica 73 - “Construcciones, Ampliaciones vy
Equipamiento™ (proyectos de inversion)

o Categorin Programitica 90 - Partidas no Asignables a Programas que
comprende ha: “Provisidn para Gastos de Capital”, “Otras Transferencias™ v

“Deudas™, de los cusles seis estan con su correspondiente actividad v una e

distribuye en quince proyectos de inversion ™

3. ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

La Caja Petrolera de Salud Departamental Santa Cruz micia sus actividades el mismo dia
que fue creada la Caja Petrolera de Seguridad Social a nivel Nacional.

nPeIfr’m nue adminigtra lng seoyros de enfem_jednrjq
imateridad, 11Lagu3 ‘pl.um:uuua.l‘a ¥ 4 HV slaulcudﬁs Poi normativa CApIcsa, contaba i la
gestion 2007con una poblacion asegurada de 77.668 afiliados, teniendo actualmente una

poblacion de 130.433, evidenciando un crecimiento de 5 %, anual.

La Admmistracion Departamental Santa Cruz, desde su inicio tenia bajo su administracion
el Hospital Santa Cruz y los Hospitaies provinciaies, que brindaban atencién ambulatoria,
Servicios Auxiliares de Diagnosticos y Hospitalizacion con una capacidad de 200 camas.
Estos servicios se brindaban a los asegurados de las Empresas Petroleras.

Dentro de la estructura organica, la administracion Departamental. actualmente tiene bajo su
dependencia el Instituto de Salud Ocupacional (1SQO). TV Nivel de Atencidn.

¢ Hospital Santa Cruz de III nivel de atencion,
¢ Hospital Guaracachi de I nivel v =
¢ Poli consultorios Sur | CAJA PETROL:RA DE SALUD |
« Poli consultorios Norle ['_g% HONORABLE DIRECTORIO}
|
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e San Jos¢ de Chiguitos,
e Robore

e Puerto Quiarro

T ey . vy to < Trm
Con la medalidad de compra de servicies: €l Cormen  Mostero v San Ignacio de Velasco,

La Caja Petrolera de salud Departamental Santa Cruz, llamada anteriormente Regional Santa
Cruz, funciono hasta el afio 2011 con una estructura y organizacion obsoleta que venia del
afio 1994, el cual no respondia al Modelo Sanitario del Ministerio de Salud.

3.2. HOSPITAL PETROLERQ SANTA CRUZ

titupitn de samrided canial da teracr nieal de stoncian mda gtancisn da
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saiud ambuiatoria, Hospitaiizacion y Servicios Auxiliares de inagnostico v
Tratamiento a todos los asegurados y beneficiarios de las distintas instituciones
aseguradoras.

Cuenta con los servicios de:

{mansmwansiac: Ino (\i"\‘i’ﬂ anﬂantq} AnAdaec Taa 74 har
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as sub especiaiidades.
¢ Consulta Externa: prestando los servicios de consultas médicas de las cuatros
especialidades, sub especialidades, odontologia, vacunas y otros.
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« Hospitalizacién: brinda atencion de hospitalizacion de las cuatros especialidade
g, sub especiahidades, Curdados Intermedios, Terapia Intensiva adultos v Quirdfa
no (8 salas de operaciones).

Las especialidades y Sub especialidades que se ofertan en consulta externa,
emergencia y hospitalizacion son las siguientes:

|
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= Medleina Tntorny: Carumlﬂg:a, Endocrinclogia, Neumologia, Ieumlsgia, Pex
* T quiatria, Psicologia, Reumatoiogia, infecto iogia, Uncoiogia, Nefroiogia (iiaiisi
] 5l sPeritoneal y Hemodialisis).
A -m; it o Cirugia: Traumatologia, Neurocirugia, Cirugia Tordcica, Cirugia Plastica,
o=z Otorrinolaringologia, Oftalmologia, Maxilofacial.
F:i O&'!I c Gineco Obstetricia: Ginecologia, Mastologia, Cirugia Ginecologia vy absté
b= trica.
0 UZJL;‘ c Pediatria: Neonatologia, UTI de nifios, Oncologia Pediatrica.
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3.3.

Servizies Anziligres de Disspdeticor » Tratamicnte: Bavas X, Tomoprafia M

mografia, Endoscopia, Ecografia, Electrocardiograma, Laboraiono ciimico, Farma
cia, Banco de Sangre, Fisioterapia y Kinesiologia, Servicio de Alimentacion y N
utricion y otros.

¢ Servicios Administrativos y de apoyo: Admision, Fichaje, caja, facturacién, con
tabilidad, Estadistica, Servicio técnico en electro Medicina, almacén Mantenimien

to y mediante compra de servicios: Lavanderia v impieza,

HOSPITAL GUARACACHI,

Er‘ Aﬂ ﬂﬂm‘“f‘n “1‘.'ﬂ' f‘ﬂ ﬂ*ﬂ.ﬂf‘i k] r,ﬂ""‘ i 1 5
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Hospitaiizacion y Servicios Auxiliares de Diagnostico v Tratamiento a todos ios
asegurados y beneficiarios de las distintas instituciones aseguradoras.

Cuenta con los servicios de:

"

Emergenciaz: brindz atencion en las cualro especialidades las 24 horas del din v
ha llamado de algunas sub especialidades.

« Consulta Exterpa: oferta los servicios de consulta médica de las cuatros
especialidades, algunas sub especialidades, odontologia, vacunas y otros.

¢ Hospitalizacion: atencion de hospitalizacion de las cuatros especialidades.
algunas sub especialidades, Cuidados Intermedios v Quirotano (3 salas de
operaciones).

e las especialidades v Sub especialidades que se ofertan en consulta externa.

emergencia y hospitalizacion son las siguientes:

o Medicina Interna: Cardiologia. Neumologia

o Cirugia: Traumatelogia, Cfalmelogia y Maxilofacial,

o Gineco Obstetricia: Ginecologia, Cirugia Ginecologia y obstétrica.
o Pediatria: Neonatologia.

e Servicios Auxiliares de Diagnésticos y Tratamiento: Ravos X, Ecografia, Elec
trocardiograma. Laboratorio Clinico. Farmacia, Umdad Transtusional, Fisioteram
a y Kinesiologia, Servicio de Alimentacién y Nutricion y otros,

¢ Servicios Administratives y de Apoyo: Admisién, Fichaje, Caja, facturacion, Es
tadistica, almacén, mantepimiento y mediante compra de servicios: Lavanderia y
limpieza
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Brindan atencion ambulatoria de Primer Nivel, con los servicios de consultas médicas
de las cuatros especialidades, odontologia, vacunas y otros. Ademas desarrolla ¢l
Programa SAFCI.

3.5. HOSPITALES PROVINCIALES:
Los Hospilales de Provincias de San José de Chiquitos, Hospital de Robore y Hospital

da Puarin ﬁnnum- brindan astancinn de pr:‘mern v gommda nivel de ateneian v medianie
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compra de servicios, iii Carmen, ivioniero y San ignacio de Velasco, brindan aiencion
de primer nivel.

HOSPITAL PROVINCIAL DE ROBORE
41. CARACTERIZACION

Es un establecimiento de Primer Nivel, el cual ha incorporado algunos requisitos generales,
los cuales se irdn implementando de acuerdo a la demanda y proyvecto de construceidn que
cumpla con los criterios descritcs en la norma de caracterizacion de establecimientos de
primer Nivel. Brindando servico de consulta externas emergencia y Hospitalizacion con una
atencion medica las 24 horas del dia. Servicio de ambulancia, ecografia, laboratonos,
farmacia y Rayos X.
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A continuacion, se da a conocer de manera general los principales instrumentos legales. que
respaldan la presente norma:

Disposiciones Legales Generales

g i ;
\4 <® || Constitucion Politica del Estado.
ém& “e I! Decreto Supremo N° 29272 Plan Nacional de Desarrollo.
!"3 Je, i Decreto Supremo N° 29894 Organizacion del Organo Ejecutivo.
&, Xe |LeyN° 03] Marco de Autonomias y Descentralizacion.
@ Qﬁ] Lev N°1178  Administracion v Control Gubernamental.

th-: Ley N°004 Lucha Contrala Corrupcién Marcelo Quiroga Santa Cruz.

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

I‘;léj"_w Ley N°475  Prestaciones de Servicios de Salud Integral

10



Disposiciones Legales En Salud

* & @

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

Decreto Supremo N° 25233 Funcionamiento de los SEDES.

Decreto Supremo N° 296061 Nuevo Maodelo  de Atencidn v (Gestion en Salnd

A 'I_‘f""l'\
{SAFCI).

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

Ley 3131 del Ejercicio Profesional Médico.

Decreto Supremo N° 28562 Reglamentario del Ejercicio Profesional Médico.
Resomcidn Ministerial 3090 Proyvecin Nacional de Calidad en Salnd (PRONACS) e
Instrumcntos Nonmativos de Calidad.

Norma de Caracterizaciéon de Establecimientos de Salud de 1 Nivel.

Ley N°1737 Politica Nacional del Medicamento.

Decreto Supremo N° 26873 Sistema Nacional Unico de Suministros (SNUS).

Decreto Supremo N° 1008  Seleccion de Proveedores Lista Nacional de
'hrﬂ';:hﬂnm: meantog fr T!\TA ?\.a'ﬂ:\

e L

43. MARCO CONTEXTUAL

EL HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE C.P.S se encuentra ubicado en el Barrio
Villa Fatima Calle Constantino Costas Paris §/N.

Horario de atencién

Tomando en cuenia las caracteristicas de atencion las 24 horas del dia.

Prestaciones de servicios

El HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE CP.5 cumpie funciones de promovion y
prevencion de la salud, brndande atencion meédica en la  consulta
externa, EMERGENCIA Y HOSPITALIZACION debiendo cumplir con las normas y
reglamentos de referencia y contra referencia en caso de pacientes con patologias que
demandan atencion de 11 y I1I nivel de atencidn.
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4.4,

MECESIDADES ¥ EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS ¥ SUS FANHLIAS

i

Cirugia Generai.

ATENCION DE ENFERMERIA
o Programa del PAI/AIEPI NUT.

EXAMENES COMPLEMENTARIOS Y TRATAMIENTO
¢ Farmacia
Laboratorio

O
o Rayos X
1

Ecografia

MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS DE HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE — CPS-SCZ
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4.5. RECUREOS HIIMANMOE
¢ [Médicos
o Meédico General 2
o Medico cirujano 1
o Odontologos 1

2 FEnformoria
o Licenciada en Enfermeria = 1
< Auxiliar de Enfermeria=3

a Ao iltaroe da Miasnaetion

nan- ulﬂbllul‘!‘lj'l-v

o Farmacéuticos=i
o Biogquimicas=

¢ Area Administrativa

Avuwea s
A RABIMLEL

1'\4;0 nrﬂnr‘a’r\iica }_r ilr; h 0 \I 1

o S ddCALRELHE Searvary 1

£3
E2
£
£
E
L
£
£
£
-
C

-~
=
-
E'.'l
i

Chofer —sereno-manuales= 2
Limpieza y lavanderia=1
Cocina y limpieza =1

o 0 0 O O

I
o

POA

El HOSPITAL PROVINCIAL ROBORE debe realizar su POA de acuerdo a
normativas vigentes, tomando en cuenta el monto correspondiente distribuido para
cada uno de los establecimientos de salud. Debiendo considerar en su anteproyecto

1170 Tryer I-n:rrn: P TAnTR Aot anta T antan i anta  LFOTIIYROn L T e e e
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4.7. Presupuesto.

Determinado en la distribucion por establecimiento. Designado un total del 1 % de
los recursos.
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Programa médico arquitecténico

Una oficina administrativa

Una oficina de archivo

Una sala para el servicio de laboratorio

Una salas de imagenologia (Rayos X)

Una sala de enfermeria

Una sala de vigilancia con cimaras
Una sala de quirdéfano

Una sala de parto

Una sala de esterilizacion

Una sala de farmacia

Una sala de almacén

Una cocina

dos cuarto para el medico de turno
una cuarto de enfermeria de turne
dos salas de internacion

una sala de internacion pediatrica.

9 sanitarios
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LUD,

% | HONORABLE DIRECTORIC:

~ | CAJA PETROLERA DE A

ﬁ@@ ' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | ="

& HOSPITAL PROVINCIAL ki
- 1. ADSCZMPR-CPRRZ018 : i
DE ROBORE NedePAG.12 |
2. NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION
' 3. NIVEL JERARQUICOD ; OPFRATIVO
| 4. INMEDIATO SUPERIOR | SUPERVISION DE HOSPITALES PROVINCIALES
5. DEPENDIENTES » AREA DE ATENCION INTEGRAL
e SUPERVISION DE ENFERMERIA
= ALMILIARES DE DIAGNOSTICO
|+ AREA ADMINISTRATIVA
6. TIPO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

7. OBJETIVO GENERAL

Administrar los procesos de atencion en salud del Hospital Provincial de Robore, a pacientes afiliados en el
marco de la SAFCI y Plan Estratégico Institucional

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

F]

2. Asegura la definicion y cumplimiento de la Vision, Miston y objetivos institucionales.
3. Cumple, hace cumplir y supervisa la aplicacion de la Ley N°. 3131 del Ejercicio Profesional Médico Yy
normiativa intema.
4. Planificar, croanizar, dingir, supervisar y evaluar la oferta de Servicios de salud de atencion primaria
para resolucion oportuna y/o derivacion adecuada.
3. Flanitica, organiza, dirige y supervisa ios programas de promocion y prevencion a nivel institucional.
8.Autoriza la solicitud de compra de servicios y otras prestaciones con las cuales no cuenta fa CPS, de
acuerdo a convenios suscritos.
7. Asegura el funcionamiento del sistema de referencia y contra referencia para permitir a la poblacion el
acceso rapido de acuerde a nivel de complejidad para su asistencia y rehabilitacion.
— I~ “"8.Convoca y preside los comités de asesoramiento médico.
'1L . Elabora el POA en coordinacion con servicios dependientes, asimismo, supervisa v evalia
| periddicamente su gjecucion.
10. Elabora y ejecuta el programa de mantenimiento preventivo, corrective y reposicién  de infraestructura
y equipos.
1. Planifica y gestiona recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos necesarios.

2. Coordina actividades académicas v de investigacion en ¢! marco del convenio de integracién docente
asictencial

Baiivia

NTE ORIGINA L
ar -

: 'igr.eﬁ-"

3. Supervisa e infarma acerca del cumplimiento de los servicios terciarizados con los que cuenta los
Hospital Provincial de Robore.

. Toma de medidas de seguridad intema en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos

28 MAR 2018
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asighados a los servicios.
15. Dirige los procesos de analisis de situacion de salud CAl) de sus unidades dependientes.

. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES [10. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
o ADMINISTRACION NACIONAL e MINISTERIO DE SALUD
« ADMINISTRACION DEPARTAMENTAL e ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD
SANTA CRUZ. SOCIAL DE CORTO PLAZO.
e JEFATURA DEPARTAMENTAL DE e SISTEMA PUBLICO DE SALUD (SEDES
SERVICIOS DE SALUD, SANTA CRUZ)
e HOSPITAL SANTA CRUZ HOSPITAL e ORGANIZACIONES PRIVADAS DE SALLID |
CUARACACH! CON Y SIN FINES DE LUCRC.
¢ POLICONSULTORIOS NORTE Y SUR e EMPRESAS AFILIADAS.
m-—-—""?':--"'—-_—-_pph‘
— e w
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. GAJAPETROLERA DE SALUL |

| HONORABLE DIRECTORIC,

LU

HOSPITAL PROVINCIAL Rl

|
|

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | ™ emeen |
S

1. ADSCZMPR-CPSI2018

DE ROBORE N* de PAG. 12 Ir
i vt e | |
|
2. NOMBRE DE LA UNIDAD AREA DE ATENCION INTEGRAL
3. NIVEL JERARQUICO : OPERATIVO
| 4. INMEDIATO SUPERIOR DIRECCION !
5. DEPENDIENTES o MEDICO GENERAL

« CIRUJANO GENERAL
« ODONTOLOGO

6. TIPO DE UNIDAD SALUD ) 'I

7. OBJETIVO GENERAL

Administrar los procesas de atencion en salud del Hospital Provincial de Robore, a pacientes afiliados en el
marco de la SAFCI y Plan Estratégico Institucional,

8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Desanoila y apiiGa poiiicas de salud y piogiamas de promocidn, prevencion en coordinacion con E

SEDES y Ministerio de Saiud e institucionales.
2. Planifica, organiza, dirige y supervisa la consulta médica de su dependencia, garantizando la atencion
oportuna, libre de riesgo, con calidad y calidez al asegurado y beneficiario.
3. Asegura la definicion y cumplimiento de la Vision, Mision y objefivos institucionales,
4. Vigila el cumplimiento de las normas de atencion .
5. Fianificar, organizar, dingir, supervisar y evaiuar ios servicios de saiud, para la formuiacion de pianes de |
mejora continua. |
6. Planifica, organiza, dirige y supervisa los programas de promocion y prevencion a nivel institucional.
7. Monitoriza el funcionamiento del sistema de referencia y contrareferencia para permitir a ia poblacion el
acceso rapido de acuerdo a nivel de complejidad para su asistencia y rehabilitacion.
| 8. Participa en los comités de asesoramiento médico.
- 197" Coadyuva en la elaboracion del POA en coordinacion con la Jefatura de Servicios de Salud, asimismo.
(1 isupemvisay evalla periédicamente su ejecucion.
E”ﬁ* fi[l Coadyuva en el seguimiento en la elaboracion y ejecucion del programa de mantenimiento preventivo,
fj}i = lcorectivo y reposicion de infraestructura y equipos.
p "IF g‘lablllza la atencion de los pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la calidad

i
o 1
= 2 (Coadyuva a la atencion, resalucién de quejas de los pacientes asequrados y beneficiarios i
L A Qfﬁ][‘nnn‘llnﬁ actividades académicae v de investigaridn en al maren del ennvenin de integranion docente |
=] E sistencial.
§ 445 [Toma de medidas de seguridad inferna en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos asignados
o w ™ B los servicios.
| m
=
=
O ‘ 19
# O \E :
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RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES 10 RELACIONES INTERINSTITUCIONALES |
GESTORDE CALIDAD e MINISTERIC DE SALUD i
SUPERIVISION DE ENFERMERIA « ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD SOCIAL |
AREA EXAMENES COMPLEMENTARIOS Y DE CORTO PLAZO.
ABMRISTRAMON . gigug A PUBLICO DE SALUD (SEDES SANTA
¢ ORGANIZACIONES PRIVADAS DE SALUD CON Y
SIN FINES DE LUCRO, |

1 » EMPRESAS AFILIADAS. ;

e e

i
1 CAJA PETROLERA DE SALLﬂ

| Ffl HONORABLE DIRECTORIO | ?
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 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | o iemsion
S

1. ADECZHPR-CPS2018

DE ROBORE N° de PAG. 12

2. NOMBRE DE LA UNIDAD

SUPERVISION DE ENFERMERIA

4. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO
I_s_.'_n;m}iém.a.m SUPERIOR | DIRECCION -_i
6. DEPENDIENTES i | e« LICENCIADA EN ENFERMERIA

e AUXILIARES DE ENFERMERIA

7. TIPODE UNIDAD = SALUD o

8. OBJETIVO GENERAL : T

Administrar y desarrollar programas de atencion al paciente en el rea de Enfermeria de acuerdo a las normativas
vigentes en el marce del Plan Estratégico Institucional.

9. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ' i
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Coordina, supeivisa, impiemeiia y evaila i0s piogiamas de piomocion y prevencion en cumplimiento a |
ias politicas nacionales de salud,

Planifica, organiza, dirige y supervisa el programa del PAl y AIEP! NU e informa los la cobertura de cada |
uno de los programas establecidos.

Planifica, organiza, dirige y supervisa los programas de atencion de enfermeria el Hospital Provincial de |
Robore |
Partcipa en los Comites de Asesoramiento del Establecimiento. |
Gestiona la dotacion de recursos humanos y matsriales de su area,

Cumple, hace cumplir y supervisa la aplicacién de normativa vigente en salud.

Conduce la elaboracién, actualizacion e implementacién de Procesos de Afencion en enfermeria y
procedimientos de gestion de calidad del Servicio,

Elabora el POA en coordinacion con el perscnal dependiente, asimismo, supervisa y evalia |
periddicamente su ejecucion en cumplimiento a la normativa del Sistema de Programacitn oneratwa |
vigente.

Participa en la elaboracién del programa de mantenimiento preventivo, corfectivo y reposicion  de
infraestructura y equipos de su érea.

. Planifica y programa recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos necesarios para su érea.
. Coordina aclividades académicas y de investigacién en el marco de! convenio de integracién docente

asictencial

Elabora, autoriza y remite informes técnicos a solicitud de autoridad competente.
Toma de medidas de seguridad interna en salvaguarda de los equipos, recursos y documentos asngnados i
al servicio.

Pariicipa en los procesos de analisis de informacion insfitucional (RAI) de salud. -
Cumple v hace cumplir ofras disposiciones o recomendaciones emanadas de fa Diraccitn del anm:‘nf
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10. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES T11. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

. i b

EE T I A AT IO A Y

« OCSTOR DE CALIDAD i # SERVICIC DEPARTAMENTAL DE SALUD BC
= AREA DE ATENCION INTEGRAL | SANTA CRUZ(SEDES)
+  AREAEXAMENES COMPLEMENTARIOS Y « CAJAS DEL SISTEMA DE SEGURD SOCIAL A
! TRATAMIENTO CORTO PLAZO
| » ADMINISTRACION e  MINISTERIO DE SALUD .
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©©| | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | “riom |
@S HOSPITAL PROVINCIAL il
T_ ADSCIMPR-CPEI201E D]j‘ I{OBORE ] _Nnde PAE;LE

2. NOMBRE DE LA UNIDAD

AREA DE EXAMENES
| COMPLEMENTARIOS Y
TRATAMIENTO

' 6. TIPO DE UNIDAD

+ LABORATORIO

SALUD

{ 3. NIVEL JERARGUICO - ] GPERATIVG -
4. INMEDIATO SUPERIOR DIREGCION ;
5. DEPENDIENTES B « FARMACIA ' -’

7. OBJETIVO GENERAL

Organizar, supervisar, coordinar y evaluar areas de ayuda al diagnéstico y tratamiento como laboratorio,
rayos X Farmacia, ecografia y Fisioterapia del Hospital Provincial de Robore, en base a la Politica de Ia
salud Familiar Comunitaria Intercultural, en el marco del Plan Estratégico Institucional.

|_B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

¥A |

UMENTO ORIG1R
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y tratamiento como laboratono, Kayos X, Farmacia, ecogratia y Fisiclerapia, conforme a la poiitica
de Salud Familiar Comunitaria e Intercultural y Plan Estratégico.

Cumple, hace cumplir y supervisa Iz aplicacidn de normativa vigente en salud.

Coordina la implementacion de los comités de asesoramiento de bioseguridad.

Gestiona actividades de Educacion Médica Continua y promocién de la Salud.

Realiza control de calidad externo para verficar el funcionamiento dé equipos y caidad ce ios
resultados.

Brinda apoyo en el diagnostico a través de anglisie de laboratorio, Rayos X, Farmacia, Ecografia v
Fisioterapia de acuerdo a cartera de servicios.

Gestiona analisis de laboratorio de prusbas especiales, Rayos X, Farmacia, Ecografia y Fisioterapia
del nivel que cormresponda.

Actualiza la cartera de servicios en funcién a medicina basada en evidencia del solicitante.

Parficipa en ferias de salud en la promecidn de la salud y prevencion de enfermedades.

. Elabora, coordina y evalia la ejecucion del Plan Operativo Anual en el area de su dependencia.
. Participa en el andlisis de informacién generada en las areas y propone medidas de mejora continua.

Emite informes de resultados de los analisis a peticion 0e medico solicitante.

Remite informes periddicos de las actividades desamolladas y a solicitud de autoridad competente.
Participa en la elaboracién del plan de mantenimiento prevenfivo y correctivo de los equipos e
infraestruciura de su area.

Vigila el manejo adecuado de las instalaciones, equipo e instrumentos del area de su dependencia
para garantizar las condiciones éptimas de funcionamienio.
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RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

'!ﬂ' RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
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€ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | "™
sk

HOSPI'TAL PROVINCIAL i

B3

o e ~__ DEROBORE by N"dePﬁ.G.*!-i%

i
i

17
5 DEPENDIENTES

¢« COCINA
.

LIMPIEZA/LAVANDERIA

2. NOMBRE DE LA UNIDAD T AREA ADMINISTRATIVA |
3. NIVEL JERARQUICO OPERATIVO ;
4. INMEDIATO SUPERIOR | DIRECCION J

ADMINISTRATIVA

6. TIPO DE UNIDAD

7.

_ Planificar, organizar y dirigir la administracién de los recursos humanos, econdmicos y matenales, establecidos en
el POA y Plan estratégico Institucional, a fin de garantizar la calidad de los servicios del Hospital Provincial de
Robore de la Caja Petolera de Salud.

OBJETIVO GENERAL

1

-

| 8. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES _ o e

I"ICIIIHILad UIH&IIILCI u:ngu, bWIUIIla y I..UIIIJUH! Idb u'..-l.muuut;a U‘dl tlitlﬂ ﬁ.ulllllllbi&du\"d

2 Elabora el programa operativo anual y anigproyecio de presupuesto del Hospital Frovincial de Kobore.
3. Supervisa y evalla el cumplimiento del POA y ejecucion presupuestaria del Hospital Provincial de Robore.
4. Establece controles de cumplimiente de la Ley 1178 de administracion y control gubemamentales, Codigo
de Seguridad Social y normas institucionales.
5. Establece controles administrativos internos.
6. Ejecuta pianes, programas y actividades en el Hospitai Provincial de Robore.
7. Emite registros contaliles.
8. Evalla la eficiencia del &rea administrafiva bajo su dependencia.
8. Supervisa la aplicacion de instructivos internos para desarrollar procesos administrativos infemos.
10. Coordina actividades con direccién del Hospital Provincial de Robore y autoridades de administracion
depariamental.
F 11, Cochnna ante lae anteridadac thnrﬁnmnnfn‘nq an mrdinarmn con la D!I’EC"‘U“ recursne hlrmﬂngsj *
!! financieros y materiales.
' 12 Asegura fransparencia en los procesos administrativos.
13. Emite informes técnicos administrativos a requenmiento de las autoridades correspondientes.
9. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES | 10. RELACIONES rNTEREHSTITUCIOHALES |
« GESTOR DE CALIDAD | « SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD DE
«  ARFADE ATENCION INTFGRAI i SANTA CRUZ(SEDES) !
«  AREA EXAMENES COMPLEMENTARIOSY « CAJAS DEL SISTEMA DE SEGURO SOCIAL A '
TRATAMIENTO CORTO PLAZO
SUPERVISION DE ENFERMERIA =  MINISTERIO DE SALUD
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MANVAL DESCRIPTOR DE CARGOS | e dsnisin
1S HOSPITAL PROVINCIAL posssel

| 1. ADMSGZMPRCPSHB : B“B“RE

N depag. 1-4

2. DENOMINACION DEL CARGO.

DIRECTOR

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

SUPERVISOR DE HOSPITALES PROVINCIALES

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa)

o ENCARGADO DE ATEWNCION iINTEGRAL
* SUPERVISION DE ENFERMERIA
ENCARGADO DE AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
Y TRATAMIENTO
¢ ADMINISTRADOR

| 5. COORDINACION INTERNA

TODOS LOS SERVICIOS DEL ESTABLECIMIENTO

B T S

6. COORDINACION EXTERNA

CON ESTABLECIMIENTOSDE LAC.P.S.
GERENCIA DE RED, SEDES

7. AREA

SALUD (00072)

8. NIVEL SALARIAL

9. FORMA DE DESIGNACION

10B

« Porconcurso de méritos y examen de competencia
« Promocion intema, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

]
4

["10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

i

1) Normaiivas Naciongies de Saiud, Guias, proivcoios y Procedimienios.

2) Reglamento internc de personal.

3) Ley 1178 de administracion y control gubernamentales y normativas intema.

4) Codigo de seguridad social.

5) Disposiciones emanadas de la administracién Departamental.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS *

i)  Tiivio Académico de Médico Cirujano yio Licenciado en Medicina, Legaiizado por ja Universidad

correspondiente.

2)  Titulo en Provisién Nacional, legalizado por la universidad de origen.
3) Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud y Deportes.

4) Carnet de registro en su colegio respectivo.

5) Camet de Registro en el SEDES.

6) Titulo de ESPECIALIDAD Y/Q MAESTRIA, Postgrado en algunas de las siguientes areas(no

excluyente):

? Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Ministerio de Salud. 2013
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A rirdraecae Wasnibala
b T luur.-lu.m.u a

Gerencia Salud Piblica. :
Epicemiologia !
Area afines 2 su perfil profesional

B mmmm:os YOTRAS HABMBABES ¥

i} Tener ampiio conocimienio del ambito administiaiive Financiero Ley 1178 (S AFCG} y oiras nuimativas
vigentes,

2} Conocer planteamiento del ardenamiento juridico legal de la gestion compartida y correspendiente &
salud.

3) Conocimiento del Plan Sectorial de salud y normativas vigentes.

4) Conocimiento de las politicas nacionales de salug )

8) Conocimiento del Cédigo de Sepuridad Social. |

6) Conocimiento del PEI de la CPS

7} Ley Marcelo Quircga Santa Cruz

8) Capacidad administrativa, gerencial

) Capacidad para dirigir trabajos de equipo y bajo prasion.

10) Liderazgo y trato equitativo y capacidad para motivar.

11} Concentracién y razonamiento logico.

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los procesos de atencion de salud y procesos administrativos
del Hospital Provincial de Robore a pacientes asegurados y beneficiarios en el marco de la SAFC! y plan
estratégico institucional,

oy

|14 FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO _ | : L :

G Hanmcal l.l]HgIF supew;bd! ¥ b'\-"-dlua!' ia 1mp:emema[:mn ue pldllt:!b Y programas ae IUIILIUﬂd{THEﬂlU de
los genvicios y areas que presta el Hospital Previncial de Rebore.

2. Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitida en el _
otorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas comectivas en caso necesario. i

3. Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccion de los usuarios, aplicando las normas
e instrumentos de calidad existentes para el efecto. |

4. Evaluar el indice de efectividad a través de los resultados estadisticos y tomar medidas correctivas de i
mejoramiento y su seguimiento de cumplimiento respectivo.

5. Garantizar la presentacion de informes estadisticos, mensuales, semestrales y anuales a la Jefatura
Departamental de Servicios de Salud y autoridades correspondientes hasta la fecha 10 del subsiguiente
mes.

6. Supervisar y controlar que el procese de atencitn de pacientes se realice de acuerdo a lo establecido
en lag Normas de Diagnostico y Tratamiento.

7. Vigilar el uso de la codificacion del clasificador intemacional de enfermedades y ofros problemas de
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salud CIE-10 en el sistema computanzado. |
8. Supervisar los servicios y areas del Hospital Provincial de Robore y analizar resultados para la toma de |
decisiones.. '
9. Controlar el procese de referencia y contra referencia de la poblacion asegurada que acude al
establecimiento con las instancias pertinentes.
10. Implantar el Plan de Gestion de Calidad en los servicios y sreas del establecimiento.
11. Integrar y coordinar el funcionamiento de los comités de asesoramiento v de calidad. !
42. Eslabiecer las metas del Hospital Provincial da Robore, de acuerdo a las necesidades locales de salud,
a lainfraestructura instalada y 2 los recursos disponibles.
13. Formular a partir de la normativa establecida el Programa Operativo Anual, con sus dependientes,
14. Adecuar el sistema de referencia y contra referencia para permitir a la poblacion el acceso rapide a
instancias complejas para su asistencia y rehabilftacién.
| 45, Oferdar cartera de cervicios de sald de primer nivel de atencion para reenlicion aportuna yio
derivacion adecuada.
16, Realizar seguimienio a la elaboracion del POA! de! personal bajo su dependencia y en la evaluacion del |
desempefic del personal a su cargo minimamente una vez al afio, de acuerdo a normativas vigentes. |
17. Realizar su POAl en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefic de
ariern a normafivas vigentes
18 Contmlar que las accionss de supsrisién y eveluacion periddica ¢ carge do oo rospensables de |
servicios y areas, retroalimenten el proceso de toma de decisiones.
19. Promover el desarmolle de programas de ensefianza y educacion continua e investigaciones cientificas.
20. Promover la formulacion e instrumentacion de los proyectos especificos, que permitan asegurar la
calidad, eficisncia y equidad en |a prestacion de la atencion de servicios de primer nivel. |
21. Comunicar con anticipacién a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando [
las lineas de autoridad de acuerdo a normas. '
22. Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.
15. ATRIBUCIONES = ?
i. Nombrar a los jefes de servicivs, 2 o8 responsables de jos servivios , areas y miembros de ios |
comites |
2. Presidir el Comité Téenico — Administrativo y otros comités. i
3. Posesionar y poner en funcionamiento los comités técnicos de asesoramiento, mejoramiento y
control de la calidad, promoviende Ja adapcion de protocolos de atencién basada en la evidencia y/o
como resulfado de investigaciones operafivas.
{ 4. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autoromias y seguridad profesional precautelando la
salud del afiliado.
5. Conocer y cumplir el reglamento general intemo y el del establecimiento en particular,
6. Manejar confidencialmente la informacién y documnentacion que se procesa. _
7. Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda |
documentacién de! Hospital Provincial de Robore l
8.

16. RESPONSABILIDADES

1. Asumirla responsablhdad por la nrgamzacmn y funcionamiente del Hospital Provincial de Robore. |
2. Ser responsable del buen trato al usuario interno y extemo del Establecimiento.
3. Ejercer la representacién legal como Director del Hospital Provincial de Robore, en fode aclo

institucional y terceros
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4. Pamicipar en &l RAl y de acuerdo a ias conciusiones estabiecidas en el acta implementar ias [
recemendaciones. !

Cumplir y hacer cumplir instrucciones operativas del ente superior.

Supervisar el cumplimiento de paliticas de seguridad piblica y programas de salud.

Supervisar el cumplimento del sistema de Referencia y Contra referencia.

Precautelar los recursos que estan a su cargo

@~ e
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(o o MANITAL BESCRIPTOR DE mm(;m .
. i HMPITAL PROVINCIAL | veons

T STy ; : ““Bﬂ“lﬁ - N° de pég.: 1-2

ZHPRCPSI_{ o : =

“CHOFER DE
2. DENOMINACION DEL CARGO. AMBULANCIA/MENSAJERO

P x DEFEHDENC]A INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR
4. DEF'ENDIENTES {a quien supervisa) NINGUNO
TODOS LAS AREAS

3. COORDINACION IHTERNA

CON ESTABLECIMIENTOSDE LACPS.

6. CDORDIMACION EXTERNA

7. AREA | ADMINISTRATIVO (00072)
8. NIVEL SALARIAL G A
5. FORMA DEDESIGNACION |« Seleccion de personal en cumplimiento al RESAP.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUNPLIR

Reglamento interno de personal.

Ley 1178 de administracion y control guhemamentales y normativos intema.
Codigo de seguridad social.

Disposiciones emanadas de la administracién Departamental,

Normas y Reglamentos de Transito.

A S LR e

' 11. PERFIL DEL CARGO

| REQUISITOS BASICOS 5
1. Titulo de bachiller.

2. Licencia de conducir categoriaB o C

3. Curso bésico de soporie vital en su area

| 12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES® "7
1. Cursg basico de soporte vital en su area
2. Vocacién de servicio
3. Conocimiento basico de Mecanica Automotriz

| 13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO
Traslado del paciente a Establecimientos de Salud de mayor capacidad de resolucion como tambien prestar
| servicios de apoyo administrativo de la institucion, entrega y recepcion de correspondencia dentro y fuera de la
institucion, con diigencia, esmero, cuidado y responsabilidad.

14 FUNCIONES DEL PUESTO Y/0 CARGO

* Fstatuto Orgdaico y Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008

® Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencion. Ministeric de Salud. 2013.
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T |

Desempefiar sus funciones con responsabiiidad, eficiencia y calidad. i
Cuidar y ser responsable por los vehiculos, herramientas y equipos bajo su custodia.
Solicitar periédicamente ¢l mantenimiento de los vehiculos y ser responsable por el mismo.
Conducir con precaucion, cuidado, respetando las reglas de Transito y fomando medidas de seguridad.
Veiificar diariamente, que los vehiculos estén en buenas condiciones y cuenten con combustible, aceite,
neumaticos y herramientas en buen estado.
Controlar diariamente el estado de los frenos.
Cumplir con las inspecciones vehiculares previstas por Transilo.
Atender con pronfitud |a solicitud de servicios cuando asi lo requiera la autoridad competente.
Verificar que los vehiculos cuenten con seguro de automotor.
. Realizar las programaciones de mantenimiento del vehiculo a su cargo,
Supervisar personalmente la realizacién de trabajos del tailer requerides por el vehiculo v recuperar las
npirzas que se sostibiven nara eantral
12. Tramitar en cada gestion y ante las autoridades correspondientes el SOAT.
13. Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento de la movilidad.
14. Reportar de manera inmediata al jefe inmediato superior sobre cualquier accidente 0 siniestro que se
presente,
15, Flahnrar hitAcora nue contenna motivo de salida, repistio de salids v de refomn  del vehiciio v

Lilarmadeais de sasnerisds
RS 4 e L I.IJLJ b b § A

16. Informar sobre el uso de gasolina.

17. Realizar diariamenie limpieza de ias movilidades.

18. Apoyar en las actividades administrativas cuando asl lo requieran el inmediato superior.

19. Apoyar a Direccion y administracion en la entrega, recepcion de la correspondencia tanto intema como

avtarna 11 abrae achuidadne 2 eor decarrallan oo
SALTTIIG L ULidan waiom v i, (e L] e af 8 110 it L are

il 5

Shest b ool Ay

™|

20. Emitir sugerencias a ia autvidad supenu en ef marco de sus funciones y atibuciones, a fin de mejora
la calidad de su area.

21. Realizar su POAIl en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de
acuerdo a normativas vigentes.

22. Coadyuvar en el manejo y conservacion de la documentacion.

23. Acalar disciplinadaments ias insliuccionss einanadas por ias autoridades del hospital

24. informar a administracion y Direccion del H spital Provincial, cuaiquier novedad que se presente.

25. Cooperar a las areas del hospital cuando asi se requiera.

26. Controlar continuamente el tubo de oxigeno de ia ambulancia. ,

27. Cambiar cuando se requiera |a ropa de camilla de la ambulancia. '

28. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de pemmiso, bajas, vacaciones
respetando las lineas de autoridad de acuerdo a normas.

29. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegade por su inmediato superior yfo el Director.

30. Realizar las funciones de sereno.

T T A B R T e S S =S A L. 2

15. ATRIBUCIONES

Realizar su frabajo con independencia siguiendo las normas e instrucciones de su inmediato superior

16. RESPONSABILIDADES

1. Cumplir con las normas y Reglamentos de Transito, asimismo procedimientos relacionados con su
trabajo.

2. Precautelar los recursos que esta a su cargo.

3. Mantener limpio y en buenas condiciones el vehiculo.

33



Fecha de emisian:

. MANUAL nnst‘ltwiﬁn DE CARGOS __tonzzois.
T Version: 2
§> | HOSPITAL PROVINCIAL DE
g ADH!BCZ&'HPR—CPSHS g i “0“0“]& s | Wodepg: 14 |
ENCARGADO DE
2. DENOMINACION DEL CARGQW GESTION DE CALIDAD
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR
| 4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) MGG |
{
. 5. COORDINACION INTERNA TODOS LOS SERVICIOS i
A TRAVES DE LA DIRECCION CON
6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S.
7 AREA SALUD (00072) |
8. NIVEL SALARIAL o 10B |
9. FORMA DE DESIGNACION ' « Por concurso de méritos y examen de competencia
' « Promocion intema, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

10 LEYES, HORMAS REGLAMENTOS, GU]AS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

Nommaiivas Naciondies Ge Saiud, Guias, protocolos y Procedimienios
Reglamento interno de personal

Cadigo de Seguridad Social..
Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.

L e |

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa intema a fin a su area.

11, PERFIL DEL CARGO_

REQUiSﬁ' 08 BASICOS 7

Titulo Académico de Licenciado en memcma Legalizado poria Universidad correspondiente.
Titule en Provisitn Nacional, legalizade por la universidad de origen.
Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud y Deportes
Camet de registro en su colegio respectivo.
Camet de Registro en el SEDES.
Cerlificado de obtencion del cargo de base por concurse de Méritos y examen de competencia.
Certificado de 10 afios de antigiedad institucional.
Titulo de ESPECIALIDAD Y/O MAESTRIA, Postgrado en algunas de las siguientes areas:
= (Gestion de Calidad

L asbae o SR e

- O TAE,

7 Estatuto Orgénico v Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008
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_e__Gerencia Salud Publica.

1 12, CONOGIMIENTOS ¥ OT

'RAS HABILIDADES &

i

A

6
*
8.
9.
1

0. Liderazgo y trato equitativo y capacidad para motivar.

Tener ampiio conocimiento dei ambiio adminisiraivo Financiero Ley ‘i‘l?ﬁ {SAFGO) y olies normativas
vigentes.

Conocer planteamiento del ordenamiento juridico legal de la gestion compartida y correspondiente a
salud.

Conacimiento del Codigo de Seguridad Social.

Conocimiento del PE! de la CPS

Conocimiento, mangjo del PRONAC y normas, manuales y guias de Acredilacion de Establecimientos de |
Salud. {
Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz
Conacimiento basico de ofimatica |
Manejo de intemet ' i
Conocimiento del idioma ariginario

13. DBJETNO DEL PUESTO Y/O CARGD B ; |

S PR SR SR S N s

Gestionar y desarroliar el proceso de analisis crifco y sistemético de la atencmn en salud con proyeccion

gerencial para evaluar la gestion y la prestacion de los servicios del Hospital Provincial de Robore en el marco de !

la SAFCI y el plan aslratégica institucional.

" 14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

aak

Realizar diagndstico de calidad da! establecimiento con un plan cronogramado de supervision y visita.
Promover el canocimiento, divulgacion y cumplimiento del Plan de Calidad Institucional, Proyecto Nacional
de Calidad en Salud, Manuales y Guias de Evaluacién y Acreditacién de Establecimientos de Salud, |
Noma técnica de Expediente Clinico, Obtencion del consentimiento informado y otros que pudieran ser | ‘
emergentes del proceso mismo de mejoramiento de Ja calidad. |
Fromover el conocimiento v aplicacion de os instrumentos de mejoramiento continuo v sostenido de la ¢
calidad.

Elaborar instrumentos metodoldgices que le permilan sislematizar las tareas de mejoramiento de la
calidad en el Hospital Provincial de Robare

Mantener estrecha relacién funcional con Gestion de Calidad Departamental para el cumplimiento ylo
cooperacion de planes programas ¢ actividades concretas de mejoramiento de la calidad en el Hospital |
Provincial de Rohore. :
Presidir, coordinar las actividades y ejecutar las resoluciones del Comité de Gestion de Caiidad y Auditoria
Medica (CGCA).

Emitir informes trimestrales de las actividades realizadas, en su area al inmediato superior y a Gestion de
Calidad Departamental

Emitir inferme al Director, sobre el monitoreo de las condiciones de infraestructura, equipamiento Y §
dotacion de insumos y medicamentos de los distintos servicios de los establecimientos, en procura de
solucionar problemas técnicos o de incumplimiento, manteniendo prestaciones de calidad estables.
Promover, coordinar y supervisar el funcionamiento de los comités de asesoramiento médico establecidos

® Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Primer Nive! de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.



=

en ei Hospital Frovincial de Robore. i

10. Velar por el cumplimiento de las resoluciones de los comités de asesoramiento.

11. Asesorar a los servicies y unidades del Establecimiento para la determinacion precisa de sus indicadores
de calidad de acuerdo con los servicios que prestan.

12. Velar por la difusion, conocimiento y cumplimiento de las nommas del establecimiento y de su relacién con
el marco normativo que rige actividades del sector salud.,

13. Tomar decisiones y coadyuvar en la gjecucion del plan de mejoramiento de la calidad de cada reparticion |
con el respectivo jefe o responsable, de acuerdo a resultados del diagnostico y los indicadores de calidad |
gue se fracen.

14. Supervisar y asesorar a fodos los servicios dsl Hospital Provincial de Robore para el cumplimiento
periddico de sus auditorfas intemas de acuerdo a PCAs.

15. Velar por el cumplimiente de las recomendaciones v de! plan de accion de las auditorfas intemas
nrogramadas o incidentales que se cumnlan en las reparfiniones del establecimientn de acuerdo con lae
estipulaciones contenidas en el Manual de Auditoria en Salud.

16. Capacitar 2 los funcionarios del establecimiento en temas de calidad, de acuerdo a programacion y
cronograma definido.

17. Aplicar formularios de encuestas de safisfaccion al cliente exiemo e interno, en comespondencia con las

renarticinnes respectivas.

Coad}'uva.' 3! C[}mité Ae Aoditern blAAdiAe v Evnedianta "'!inic{} an fa prirtndin o mar e hsmna BIEbUrE}"i n

‘
Il
R d RLELET R B A B ol b i B AL b Pl bl i B sl Nrid |
H ¥ e

manejo del Expediente Clinico en Hospital Provincial de Robore de acuerdo a noma.

19. Recibir situaciones de reclamo y sugerencias que fengan que ver con la calidad de los servicios fue
ofrece el establecimiento, procurando su solucién inmediata, u orientando el curso que deberian seguir si
se fratan de situaciones mas complejas o graves.

: bk i E — ; i
| g7 =] = o
20. Reglizar seguimiente 2 le elzboracién dol POA! del persenal bajo su dependencia v on 12 eveluacin del

o
o

L |

deseinpelio del persunal « su caigo iminimannenie una vez al ano, de acueido a noimatvas vigenies.

21. Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de
acuerdo a normativas vigentes.

22. Dirigir y cumplir el proceso de auto evaluacion y acreditacion del Hospital Provincial de Robore,

23. Coadyuvar con el Comité de Auditoria y Expediente Clinico en la direccion y cumplimento de lag

auditonias de salud prograinadas de por & 110spital Piovincial de Robore.

Z4. Gumpiir con el Reglamento intemo de Fersonal

25. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerde a normas.

26. Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior yfo &l Director.

{15, ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afiliadg.

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funcicnes y Manual descriptor de cargos y ioda
documentacion del Hospital Provincial de Robore

3
]
16. RESPONSABILIDADES .
1. Coordinar actividades en su servicio con el Jefe de Servicios del Hospital Provincial de Robore”, cuando
ge reqguiera !
2. Precautelar los recursos que estan a su cargo B i ]
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3. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones
4. Es responsable del buen frato al afiliado del servicio (intemo v externo}

5. Manejar confidencialmente la informacién y documentacién que se procesa.

6. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones
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Fecha de emision:

| l M&WAE nﬁwnmn DE CARGOS 10/122018
5 Hosm'mL"i?lm‘ iNCiaL | ™
1 Aﬁmsczmpm.cpsm i e  ROBORE W dapag. 13

‘ENCARGADO DE

2. DENOMINACION DEL CARGO. ATENCION INTEGRAL

| 2. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR
'« MEDICO GENERAL
_ _ 's  MEDICO CIRUJANO GENERAL
4, DEPENDIENTES (a quien supervisa) le  ODONTOLOGO
|
5. COORDINACION INTERNA | 1GlfeLp AREAS
U i s | ATRAVESDE LA DIRECCION CON
| 6. COORDINACION EXTERNA | ESTABLEGIMIENTOS DE LA CP.S.
7. AREA ! SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL | 10B
B =t i e e e | . gaimn P
9. FORMA DE DESIGNACION |« Promocién intema, de acuerdo a evaluacion de
: desempefio.

10. LE‘n’ESi NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR _

mMormaiivas iNacionaies de ::-anuu UUIHS pl’ﬂlﬂ{;ﬂlt‘.‘b Y Frocedimienios

Reglamento internc de personal

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa intema a fin a su area.
Codigo de Seguridad Social.

Disposiciongs emanadas de la administracion Departamental.

Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.

R R

[ 11.PERFIL DEL CARGO

P ST, WA

REQUISITOS BASICOS ©

i. Titwio Académico de Licenciado en Medicina, Legaiizado por la Universidad correspondienie.

2. Titulo en Provision Nacional, legalizado por Ia universidad de origen.

3. Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud y Deportes

4. Camet de registro en su colegio respectivo.

5. Camet de Registro en el SEDES.

6. Certificado de obtencion del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia.
7. Cerlificado de 1 afio de anfigliedad institucional.

12 CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABI

YADES 0. 1 it oL R T

1. Conocimiento basico de ofimatica
2. Manejo de intemet

¥ Estatuto Orgénico v Reglamento del € olegic Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008
¥ Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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0.
1

Wocacion de senvicio

._Orientacion al cambio _ _ — i

(onocimiento del idioma ofiginano de ia region donde trabaje
Capacidad de trabajo bajc presion

Crientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje

Practicidad

Colaborader

Responsabilidad

73 OBJETNO DEL PUESTO Y/O CARGO

Desamollar el proceso de atencién de salud en medicina integral a afiliados en el marco de la politca SAFCI y

plan estratégico institucional. !

i

Fl
1

" 14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO AN SR |

Planiicar, oigarizar, dingin, supeivisar y evaiual la implantation o planes y piogiaimas de |
funcionamiento de los servicios del Hospital Provincial Robore.

2. Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y nomatvidad emitida en el
otorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en ¢aso necesario.

3. Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccion de los usuarios, aplicando las normas
e inctrumantne de calidad eristentec pars el efecto. i

4 Verficar que 8l proceso de alencion de padieiies 56 realice de aCugido a lo eslabIECUD & 1as NoiTTias |
de Diagnostico y Tratamiento del Ministeric de Salud i

5. Vigilar el uso de la codificacién del clasificador inlemacional de enfermedades y oros problemas de
salud CIE-10 en los registros pertinentes.

6. Coordina actividades de los servicios con los responsables de los servicios del Hospital Provincial |
Robore. i

7. Preseniar infarmes fimesiraies de evaiuacion de ejecucion dei FOA por iineas de accion y resuitados |
de indicadores de gestién de su servicio en coordinacion con sus dependientes @ las autoridades ]
perfinentes.

8. Vigila el cumplimiento del proceso de referencia y contrareferencia de la poblacion asegurada con las
instancias pertinentes.

. implaniar el Pian de Gesfion de Caiidad en el Hospitai Provinciai Robore. |

10, Integrar el funcionamiento de los comités de asescramiento meédico y de calidad.

11. Coadyuvar a la Direccién en la ejecucion de planes y programas de promocion y prevencion de fa salud
destinados a la poblacién protegida en &l drea de su especialidad.

12. Coadyuvar a la Direccion a la implementacion de decumentos técnico-normativos.

13. Coadyuvar a la Direccion a la implementacion de instrumentos de gestion en los servicios del Hospital
rrovincial Robore

4. Convocar y dingir casos ciinicos v juntas meoicas periodicamente en Su Servicio.

15. Participar en las comisiones de adquisicion de bienes y servicios, segin normativa vigente cuando se lo
designe. i

16. Realizar seguimiento a los requerimientos de equipos medicos, medicamentos, insumos y ofros '
materiales que requiera los servicios del Hospital Provincial Robore,

17. Coadyuvar en ia elaboracion de requisitos 1écnicos para procesos de compra de equipos médicos,
medicamentos, suministros & insumos segln la normativa, cuando se requiera.

18. Remitir reguiarmente al Director {a) la programacion de la disposicién del personal 2 su cargo de

38



=

f 19.

20.
21.
22.

. Realizar reuniones periédicas de coordinacién con el personal dependiente a su cargo.

. Coadyuvar en la elaboracién de manuales de procesos y pmcedlmientos de su é&rea cuando

acuerdo a roi de turnos, vacacionss consuita externa, emergencia y hospitaiizacion.

Realizar seguimiento a la elaboracién del POAI del personal bajo su dependencia y en la evaluacion del
desempefic del personal a su cargo minimamente una vez al aflo, de acuerdo a normativas vigentes.
Realizar su POAl en forma anual y colaborar en la realizacidn de su evaluacion de desempefio de
acuerdo a normativas vigentes.

Dirigir y supervisar las aclividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion an sl servicio.
Evaluar y solicitar informes de produccién aquincenal v mensual del personal de salud (médicos) en
forma conjunta con los responsabies de las areas, asi como fa utifizacion de los recursos financieros y
materiales de los servicios médicos.

. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo, correctivo y
reposicidn  de infraestructura v equipos.

5 Ruparviear e informar sohre el comectn funcionamiente del senvicio en cuante infraactrichura i

mstaiamones y mantenimiento de inmuebles, aparatos, equipe, instrumental, de manera que garantuce I

su operatividad continua. !
. Informar a la Direccién del Hospital las actividades realizadas en forma regular y planes de contingencia. |
. Solicitar certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios de Hospital menclai
Rohore a solinitud de enfidad competente.

\.rlf‘-ﬁr infrrmas madirne rdamrndne aar el nnr'-nnﬂl H'l’\.r'hnﬂ Am = im etk lnjnr\h
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corresponda.

. Gumplir con el Reglamento Intemo de Personal

. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior 1a solicitud de permiso, bajas, vacaciones
respetando las lineas de autoridad de acuerdo a normas,

. Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.

15. ATRIBUCIONES

Gonocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda

Ejercer el desamollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afiliado.

documentacion del Hospital Provincial de Raobore

| 16. RESPONSABILIDADES

3.

1. Coordinar actividades de los servicios con el Director del Hospital Provincial de Robore
2. Precautelar los recursos que estén a su cargo

4. Es respongable del buen trato al afiliado del servicio (intemo y externo)
5. Manejar confidencialmente la informacién y documentacion que se procesa

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones !
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MANUAL DESCHIPTOR DI CARGOS g
FiS HOSPITAL PROVINCIAL o
1. ADMSCZMPRCPSHS  ROBORE N°de pag. 1-3

. 2. DENOMINACION DEL CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

MEDICO GENERAL
ENCARGADO DE ATENCION INTEGRAL

4, DEPENDIENTES (a quien supervisa)

' 5. COORDINACION INTERNA

NINGUNO

MEDICO CIRUJANO

6. COORDINACION EXTERNA

7. AREA

A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS
ESTABLECIMIENTOSDE LACPS.

SALUD (00072)

8. NIVEL SALARIAL

108

|
o
i
i
|

9. FORMA DE DESIGNACION

Por cancursa de méritos y examen de competencia
Promocion ntema, de acuerdo a evaluacion de
desempeno.

|_10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR _

1
2. Reglamento Intemo de personal
3

Codigo de Sequridad Social

o

Normaiivas Nacionaies de Salud, Gulas, protocoios y Frocedimienios
Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa interna a fin a su 4rea.

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS "

Camet de registro en su colegio respectivo.
Camet de Registro en el SEDES.

o EAN

Titulo Académico de Licenciado en Medicina, Legalizado por la Universidad Eﬁnﬂsmndiente_
Titulo en Provision Nacional, legalizado por la universidad de origen.
Matricula profesional extendida por el Ministerio de Salud y Deportes

12 CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES @

1. Conocimiento basico de ofimatica
2. Manejo de intemet

L 3. Conocimiento del idioma originario de la region donde trabaje

11

Estatute Organico y Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008

" Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013,
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Capacidad ce trabajo bajo presion j
Orientacion al servicio |
Alta capacidad de aprendizaje {
Practicidad ’
Colaborador

Vocacion de servicio

Responsabilidad

|

Orientacion &l cambio {
i = |

I

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

“Desarrollar el proceso de atencion de salud en medicina general a afiliados en el marco de la politica SAFCl y plan
| astratégico institucional.

14 FUNCEDNES DEL PUESTO Y/C CARGO

1.

2

S @muo

17
18.

1.

20.
21
22.

Presiar atencion iniegrai de consuita exiema, emeugenma y hospitalizacion, como domiciliaria a ios |
afiliados de la institucion con capacidad técnica resolutiva.

Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo & protocolos de atencion
normas técnicas vigentes en Medicina General.

Elaborar Historias clinicas de acuerde a la norma técnica para el expediente clinico, prescribiendo las |
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con feche, hora, firma, selle del médico tratante y letra legible. _J
Registrar la atencidn de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizado utilizando el |
codigo intemacional de enfermedades CIE-10.

Informar &l paciente sobre el tratamiento realizado y obtener el consentimiento informado que
corresponda segun patologias.

Participar en los comités del establecimienta.

Parlicipar en las Ferias de salud programadas por la insbtucion.

Aplicar el Plan de gestion de Calidad en el proceso de atencion al usuario.

Realizar los certificados médicos gratuiios de acuerdo a nommativa vigente.

Realizar su POAl en forma anual y colaborar en la realizacién de su evaluacion de desempefic de
acuerde a normativas vigentes.

. Asistir en caso de cirugias cuando se lo requiera.

Coordinar con profesionales de ofres especialidades, interconsuftas. referencias, refomo v juntas médicas }

e fusean necacanse nars meicrar |3 eglidod do atenacian dal sfiliads

R T R P LR il e L2id H

; F‘arumpar en la elaboramc:m de manuales de procesos y procedimientos y adecuacion de Profocolos de

Atencion Medica en Medicina General.
Participar en la elaboracién, seguimiento v ejecucion de POA de su servicio cuando se requiera.
Realizar actividades de promocion y prevencion en el area correspondiente.

Oinmar rertificadoe de ingapacidad femnoral (haias médicacs) de acuerdo al codino de i3 eenundad |

ﬁuulﬂl _'f IIUHHGUVQ 'I'IH\.AIU;’

Realizar ofras funciones inherentes a su cargo asignadas por el Director.
Informar mediante comunicacion escrita o verbal, por incumplimiento de horarios de trabajo, vacaciones,
cambio de turnos, licencias de acuerdo al reglamento interno de personal.

Realizar sy POA! en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacién de desempefio de
acugity a normativas vigeiies.

Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion en el servicio.
Informar a la Direccion del Hospital las actividades realizedas en forma regular y planes de confingencia.
Solicitar certificaciones e informes de los asegurados atendidos en los servicios de Hospital Provincial de
Robore a solicitud de entidad competente. B o i
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23. Visar informes médicos otorgados por el personal médico de ia instwcion,

24. Coordinar la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos de su 4rea cuande comesponda.

25. Cumplir con ei Reglamento Intemo de Personal

26. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerdo a normas.

27 Cumplir con otras funcipnes inherentes al cargo delegado per su inmediato superior v/o el Director.

- EMERGENCIAS

28. Coordinar con los servicios de emergencias de los establecimientos de salud de referencia establecidos
para la oportuna y adecuada atencién de los afiliados

25. Coordinar con los servicics de ambulancias v de comunicacion disponibles, para el adecuado ¥ répido
tracladn de sus afiliadng de acverdn a eriterin médien

30. Elaborar, conocer y aplicar los procedimientos médicos disefiados para la atencion medica de los
afiliados de emergencias v aquellos procedimientos de orden administrativo interno.

31. Cumplir con las nommas de ética y calidad tanto para la atencidn de afiliados como de eCUrsos.

32. Supervisar la atencion de enfermeria a los afiliados de emergencia.

Fa oot & A s [alat ¥ tREWIL A AT SE VW M e

ADES DOMICILIARIAS, EN COMUNIDAD EMPRESARIAL ¥ OTRAS

33. Realizar promocién, prevencion a través de la planificacion organizada ¥ ejecucion de las ferias de
salud, campafias y otras.

34, Asegurar la aplicacién de programa de promocion y prevencion en Salud de la Institucian, Gobierno

Municipal , Gobiemo Departamental y Ministerio de Salud.

3
|
!

e e e

15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autenomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afiliado.

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones ¥ Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Hospital Provincial de Robore

| 15. RESPONSABILIDADES

[

1. Coordinar actividades con las areas del Hospital Provincial de Robore*, cuando se requieré ' _I

2. Precautelar los recursos que estén & su camgo

3. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

4. Esresponsable det buen frafo al afiliado dsl senvicio (intemno y externo)

5. Manejar confidencialmente la informacién y documentacién que se procesa
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; L B e | Fechadeemision’
(f(® ‘ MANUAL nﬁﬁfnmn DE CARGOS aHz2018
£ls HOSPITAL PROVINCIAL BE | ™ |

1. ADMSCZRPRCPSME ROBORE wEEeT
2% DENOMINACIUN DEL CARGO MEDICO CIRVUJANO

'3, DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADQ DE ATENCION INTEGRAL

4 DEF'ENDIENTES{aqmensupewlsa) NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA MEDICO GENERAL

A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

6. COORDINACION EXTERNA

ESTABLECIMIENTOSDE LACPS,
| 7. AREA SALUD (00072)
| 8. NIVEL SALARIAL o= 108
9. FORMA DE DESIGNACION | « Por concurso de méritos y examen de competencia
« Promocién intema, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

_10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

Nomativas Nacionales de Salud, Guias, protocolos y Procedimientos

Reglamente Intemo de personal

Ley 1178 sistemas de administracién y control gubemamentales y normativa interna a fin a su area.
Codigo de Seguridad Social

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.

e

REQUISITOS BASICOS _ e ]
Titulo Académico de Licenciade en Medicing, Legaiizado pur ia Universidad coirgspondienie,

e
| 11.PERFIL DEL CARGO __ b | = i 1
|
1
: |
2. Titulo en Provision Nacicnal, legalizade por la universidad de origen.
3. Matricula profesional extendida por el Ministeric de Salud y Deportes
4. Camet de registro en su colegio respectivo.
5

Camet de Registro en el SEDES.

| 12 CONOCIMIENTOS Y OTRASHABILIDADES ™ =~ "~ =~~~ ~ =77 4\
1. Conocimiento bésico de ofimatica ‘
. 2. Manejo de internet

| 3. Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje

" Estatuto Orgdnico y Reglamerito del Cofegio Médico de Balivia. Trinidad-Beni 2008

" Caracterizacion de Establecimientos de Salud, Primer Nivel de Atencisn. Ministerio de Salud. 2013
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0.
1. Orientacion al cambio

Capacidad de trabajo bajo presion i
Orientacitn al servicio

Alta capacidad de aprendizaje

Practicidad !
Colaborador |
Vocacion de servicio !
Responsabilidad

13. OBJETIVO DEL PUESTO YIO CARGO

Desarrollar el proceso de atencion de salud en medicina general a aﬁhados en el marco de la politica SAFCI y plan
estratégico institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

=

1.
2.

..II-

24,
25.

. Realizar actividades de promocitn y prevencion en el area correspondiente.

. Otorgar bajas médicas de acuerdo al Codigo de la Seguridad Social y normativa infema vigente.
. Dar cumpiimiento a pnncipios y normas de biosegundad en el proceso de atencion al usuano. !
. Aplicar el Plan de Gestién 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 elaboracién, ejecucion y evaluacion del POA de su area. i
. Participar en la elaboracién de solicitudes de requerimientos de equipos médicos, medicamentos, insumos |

7. Cumplir ef regiamenio inieimo de personai en eiacion a horanos de iabajo, guardias, vacaciones, cambio

. Elaborar su POAI en forma anual y apoyar en la evaluacion de desempefio.

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

. Participar en la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos de su area cuando corresponda.
. Desariollar acciones de investigacion en ias diferenies areas medico-guirdrgicas y salud piblica. i
. Emitir cerfificaciones e informes de los usuarios atendidos en los servicios de salud a solicitud de

P mmm i momm  ale mdanslEe m laa simsmeimm e P e e il it

Uubulfunal 8 PIOLEsS0 uu aiﬁumuu a 05 uSuanos de los servicios de salud en consilia EAL&TH&,
hospilalizacion y emergencias de acuerdo a progiamacion emilida por inslancias supenores.

Prestar atencién infegral a todos los asegurados y beneficiarios de la insfitucién con capacidad técmca
resolutiva.

Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencion y
normas técnicas vigentes en Cirugla General.

Elaboiar |listonias clinicas de acusrdo a la nomma i&cnica para el expediente clinico, presciibiendo ias g
indicaciones, evoiucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, seiio dei médico traianie y iefra iegibie. |
Registrar la atencion de pacientes en los formularios o sistema computarizado establecidos, uilizando el
cédigo intemacional de enfermedades CIE-10.

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

Participar en visitas médicas maiinaies, sesiones clinicas y junias médicas dei Hospiiai

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

Participar en la elaboracion y adecuacion de Protocelos de Atencion Médica en Cirugia General.

y ofros materiales que requieran.

de tumos y licencias.
Participar en reuniones periédicas de coordinacion de actividades de su servicio y el hospital.

entidad competente.
Integrar y analizar el diagnostico de situacion de salud de su unidad.
Cumplir con la ley del Ejercicio Profesional Medico N° 3131.
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26. Cumpiir otras disposiciones emanadas de Administracion Departameniai y Oficina Nacional inherentes a |
Su cargo.
27. Realizar las ecografias y visitas domiciliarias

EMERGENCIAS

28. Coordinar con los servicios de ememencias de los establecimientos de salud de referencia establecidos
para la oporfuna y adecuada atencion de los afliados |

29. Coordinar con los servicios de ambulancias y de comunicacion disponibles, para el adecuado y rapido
traslado de sus afiliados de acuerdo a criterio médico.

30. Cumplir con las normas de ética y calidad tanto para la atencién de afiliados como de recursos.

ACTIVIDADES DOMICILIARIAS, EN COMUNIDAD EMPRESARIAL Y OTRAS

31. Realizar promocion, prevencion a través de la planificacién organizada v ejecucion de las ferias de
salud, campafias y otras.

32. Asegurar la aplicacion de programa de promocién y prevencion en Salud de la Institucion, Gobierno
Municipal , Gobiemo Departamental y Ministerio de Salud.

15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afiliado.

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y foda |
documentacién del Hospital Provincial de Robore |

16. RESPONSABILIDADES

1. Cowndinar aciividades en su servicio con ei Jefe de Servicios dei Hospitai Provincial de Robore”,
cuando se requiera

2. Precautelar los recursos que estan a su cargo

3. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

4. Es responsable del buen trato al afiliado del servicio (intemo y exierno)

5. _Manejar confidenciaimente Ja informacién y documentacién que se procesa

e ST
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C = nmwﬂm nmmmn DE CARGOS | foraens
Version: 1
TWOSPITAL PROVINCIAL |
llﬂﬂﬂllla i g
511'_. 'Anursmmm-apsna o
2. DENOMINACION DEL CARGO. 0ﬂﬂi\TOL0(-0 |
3 DEPEHDENC!A INMEDIATA SUPERIOR ENCARGADD OE ATENCION INTEGRAL
4. DEPENDIENTES {2 quien supervisa) NINGUNO
ol mi e e MEDICO GENERAL
s+ MEDICO CIRUJANO

5. COORDINACION INTERNA

ENFERMERIA

6. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

PP B

ESTABLECIMIENTOSDE LA CPS.
AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 1B
3. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia |

Promocidn intema, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

0. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS pnomt_:oms Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR

Reglamento intermo de personal

Codigo de seguridad social

e gl B v

Normativas Nacionaies de Saiud, Guias, proiocoius y Pracedimientos
Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa intema a fin a su 4rea.

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental,

| 11.PERFIL DEL CARGO

_REQUISITOS BASICOS 15

i. Tiwio Académico de Licenciado en Uﬂﬂ!’ll])lﬂgli:l Legaiizade por ia Universidad conespondienie.

D N

Camet de Registro en el SEDES.

litulo en Provisién Nacional, legalizado por la universidad de origen.
Inscripcion a sociedad cientifica de especialidades de cirugia general
Matricula profesional exiendida por el Ministerio de Salud.

Camet de registro en su colegio respectivo.

¥ Colegio Médico de Bolivia. ESTATUTOS DEL CEB
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) IENTOS Y OTRAS HABILIDADES '

0 00 ~d o RN G B i

10
1%

Conocimiento basico de ofiméatica
Menejo de internst

Conacimiento del idioma criginario de ia region donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presion
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Praclicidad

Colaborador

Vocacion de servicio
Responsabilidad

Orientacion al cambio

13, OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencion en salud oral a afiliados en el marco de Ia poliica SAFC y Plan Estratégico
| Institucional.

-

© oo =

11.
12.
13.

14.

14, FUNCIONES DEL PUESTO YIO CARGO

. Coordinar con profesionales de ofras especialidades, interconsultas, referencias, retomo y junias médicas !

Uesaiiblial & proceso Ge alencidn a ios afiliados de 108 séivicios de S&iud en Gonsuila extema de acuerdo
a programacion emitida

Prestar atencién integral & intercultural a las afiliadas de la institucion con capacidad fécnica resolutiva en
salud oral.

Realizar diagnostico, tratamiento, rehabilitacion e interconsultas de acuerdo a protocolos de atencion y

narmae tarnirae ninnnl-nc an ﬁﬁinnminnia I

b

Liaborai Capedisnte Clinico de acuerdn a ia norma écnica paia 8i EXpedisnie cinico, piescibiendo las E
indicaciones, evolucion diaria y epicrisis con fecha, hora, firma, sello del médico tratante y letra legible.
Registrar la alencidn de pacientes en los formularios establecidos o sistema computarizado utilizando el
codigo intemacional de enfermedades CIE-10.

Informar al paciente sobre el tratamiento realizade y obtener el consentimiento informado que
coresponda EEgi.il"l pdmt@iﬁﬁ

Fariicipar en iog comiiés de asesoramiento medico

Aplicar el Plan de gestién de Calidad en el proceso de atencitn al usuario.

Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de

acuerdo a normativas vigentes.

A P o 2

que fuesen necesarias para mejorar ia caiidad de atencion dei afiiiado.

Participar en la elaboracion, seguimiento y ejecucién de POA de su servicio cuando se requiera.

Realizar aclividades de promocion y prevencién en gl &rea correspondiente.

Participar en la elaboracion de manuales de procescs y procedimientos y adecuacion de Protocolos de
Atencién Médica en Odontologia

Realizar actividades de promacion y prevencion en el area correspondiente.

' Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud, 2013,
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5. Otorgar certificados de incapacidad temporai (baja médica) de acuerdo al codigo de ia seguridad social |
y normativa vigente. i

16. Realizar la esterilizacion del instrumental uilizado.

17. Cumplir con el Reglamento Intemo de Personal

18. Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefic de
acuerdo a normativas vigentes.

49. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas. vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerdo a normas.

20. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Direclor.

ziw

EMERGENCIAS

21. Cumplir con las normas de ética y calidad tanto para |a atencion de afiliados como de recursos.

ACTIVIDADES DOMICILIARIAS, EN COMUNIDAD EMPRESARIAL Y OTRAS |
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Cainpanas y Ouas.

23. Asegurar la aplicacion de programa de promocién y prevencién en Salud de la institucién y Ministerio de
Salud.

24. Salud de la institucion y Ministerio de Salud.

R L O m—

15, ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias vy seguridad profesional precautelando la salud
del afiliado.

16. RESPONSABILIDADES

Coordinar aciividades con obras @reas del Hospilal Provincial de Robure®, cuando se requiera ;
Precautelar los recursos que estén a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

Es responsable del buen trato al usuaric del servicio (intemo y externo)
Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa

P
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SUPERVI&IO\ DE

e ENFERMERIA
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR DIRECTOR
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) NINGUNO N
5. COORDINACION INTERNA EQUIPD SAFCI

6. COORDINACION EXTERNA

o =

. 9. FORMA DE DESIGNACION

A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S.
AREL SALUD (00072)
NIVEL SALARIAL 158

Por concurso de méritos y examen de competencia
Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

10. LEYES NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR |

Reglamento interno de personal

Cédigo de Seguridad Social

F-"':‘*':'-*’!‘-‘.—

Normativas Nacionaies de Saiud, Guias, profocoios y Fiocedimienios |
Ley 1178 sistemas de administracion v control gubernamentales y normativa interna a fin a su area.

Disposiciones emanadas de la adminisiracion Departamental ]

11, PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS 77 _

i. L.uploma AL:#UBITHBD ge Licenciada Ef‘l I:ﬂlEI'mE-lld Uflglﬂa! Q lﬂluwpld LEQEHIZEUU poe ia Universidad |

correspondiente.

i

Titulo en Provision Nacional, original o fotocopia legalizado por Ia institucion de origen.
Certificado actualizado de inscripcién al Colegio de Enfermeras no mayor a 3 meses.

Carnet de colegiada original o fotocopia legalizada o autenticada por el Colegio de Enfermeras.
Certificado original de Matricula Profesional oforgada por el Ministerio de Salud o el SEDES.
Certificado original de inscripcion al SEDES.

Iy

Estatuto Orgdnico y Reglamento del Colegio Médico de Bolivig, Trinidad-Beni 2008
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CONGCIMENTDS ¥ DYRAS HABILIDADES
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. Capacidad de trabajo bajo presion
Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio
Conocimiento basico de ofimética
Manejo de internet

Conocimiento del idioma griginario

s s s e AL i 1

B T ———

i 13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO
| Planifica, organiza, dirige y evalla el proceso de gesu-ﬁn de cuidados enfermeria para pacientes asegurados y
beneficiarios en el marco de la politica SAFCI y del Plan Estratégico Institucional

VA P

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

. Elaborar y ejecutar ios programas de contingencias en casos de desastre 0 enfermedades emergentes

11.

12.

13.

14.

15,
16.

Desarroliar actividades en base a un anaiisis FODA dei Servicio de enfermeria y Fian de mejoramiento
sobre un diagnostico situacional concordante con los objetivos institucionales y estratégicos de la
institucion.

Elaborar o actualizar planes, organigramas, manuales de funciones, programas, protocolos y manual de |
procesos para el personal de enfermeria en coordinacion.
informacion diaria a ia Direccion dei Hospiiai Provinciai de Robore sobre ios acontecimientos imporianies i
del dia.

Monitorear el cumplimiento de la generacion de datos de informacion para la toma de decisiones de cada
uno de los servicios.

Proporcionar informacion estadistica mensual de acuerdo a indicadores establecidos por la institucion y
participar en el RAl trimestral. Hospital Provincial de Robore de acuerdo a asignacion con memorando.
Realizar triage de pacientes gue acuden a urgencias y emergencias del Hospital Provincial de Robore. |
Elaborar el Programa Operativo Anual del Servicic de Enfermeria con participacion de sus dependientes
Participar de la calificacion  de propuesias para provision, recepcion de insumos, medicamentos y
materiales de acuerdo a designacidn del Director.

Supervisar la optimizacion del uso de los recursos humanos y materiales en su servicio.

para el Hosnital Provincial de Robore . |
Establecer el diagnostico situacional del Servicio de Enfermeria, determinando el plan general de trabajo *
de enfermeria.

Supervisar la elaboracion de los roles de tumos mensuales, realizando los reajustes necesarios y i
aprobacion comespondiente. visto bueno de la direccién
Realizar seguimirnto a la efabaracidn del POAI de! personal bajo su dependencia v en fa evaluacion der i

Hnonw,nnﬁn dal horenn::} 2sucamne minimamants 1na vez 2 al -1-m de nmua.r.-lg 2 normativas uwnn{:ar I

P ==

Realizar su POAI en forma anua! y colaborar en la reahzamﬂn de su evaluacion de desempeno de
acuerde a normativas vigentes.

Controlar la asistencia, puntualidad, uniforme y presentacién en general del personal de enfermeria.
Efectuar entrevistas al personal de enfermeria dentro del marco de respeto mutuo para mejorar conflictos
y buenas relaciones interpersonales.

¥ Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencian. Ministerio de Salud. 2013.
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18.
19.

20.
21.

.

79

B

29.

33
34,
35.
36.
37.
38,

39

.
42,
43,
. Coadyuvar en la coordinacion con los servicios de emergencias de los establecimientos de salud de

45,

17. Urganizar, pianificar, dirigir y controiar ia calidad de cuidados de enfermeria que se bnnda a ios

. Disponer un ambiente agradable y atractivo para los nifio/as, garantizando el equipamiento necesario,
. Mantener comunicacion con amabilidad y respeto con los pacientes y familiares.

24,
25

26.

. Participar en curses, seminarios, talleres, congresos y otros relacionados con la profesion autorizados por
. Lievai un coireciu iegisio de moviniienios 08 peisonal, omando & cuenla el nivel, peifies, |

. Monitorear el cumplimiento del personal de enfermeria en cuanto a informes escritos, reportes de

. Promover reuniones de coordinacién con los diferentes servicios y personal de enfermeria, para mejorar

e—

pacientes en el Programa Ampliado de Inmunizaciones.

Atencion integral al nifio menor de 5 afios y poblacion beneficiaria de los programas del PAI y
Desnutricion Cero, aplicando el control y registro de peso y talla segin normativa.

Atencién integral y consejeria a la mujer en edad fértil con los programas de inmunizaciones.

Desarroliar programas de educacion en salud a pacientes de la consulta externa.

coordinar con la gerencia de red que corresponda para la solicitud de vacunas, material, insumos v |
material didactico e informes.

sz e

ventilacion o atemperada, higiene y libre de riesgos.

Cumplir normas de orientacién a la madre o familiares, y acordar su seguimiento perddico.

Cumplir eon las normativae de registra e informes del SNIS-VE (FOM 301, 302)

Cumplir actividades de consejeria sobre: lactancia matema exclusiva, alimentacion complementana,
zlimentacion de la mujer gestante, alimentacion de la mujer en pericdo de lactancia, importancia de la
utilizacién de los productos del subsidio, alimentacion controlada del nifio con desnutricion, y otros temas
relacionados a prevenir la desnutricion de los nifios (as) menores de 5 afios.

Realizar Ia clasificacion del estado nutricional,

I lat=14 e ~ fl rﬂﬂﬂlﬁﬂ !\!\H".II'HI" falal l'hl'lll Ih E e 1]
Participar an 12 slaboracién de! crenograma de Egucacién continua on sondipio tomande en cu

debilidades detectadas en la evaluacion de desempefio del personal.
Participar en la ejecucién de las actividades educativas para el personal de enfermeria y otros
funcionarios del equipo.

el Director. |

competencias, cambios de turnos, personal nuevo, estudiantes y otros.

enfermeria, dando cumplimiento a las normativas del sistema de registro.

Motivar continuamente que el desarrollo de las actividades sea en un ambiente organizacional agradable,
§EGUI0, dentio dei margen Gel respeto mutuo entre 10s funcionanios y-personal de enfermetia. |
Fomentar ias buenas reiaciones interpersonaies.

Monitorear el cumplimiento de las actividades de gestion de cuidados del paciente.

Monitorear la aplicacion del proceso de atencién que brinda enfermeria & través del sistema de registros,
informes de pacientes, familiares en coordinacién con supervision.

Coordinar y proponer alternativas de solucién para mejorar la calidad de atencién a los usuarios del
Hospital Provinciai de Robore. |
Monitorear los programas de educacion en salud para pacientes y familiares con temas de promocion, i
prevencion y cuidados post hospitalarios o ambulatorios. .
Participar en las evaluaciones internas y externas de: los subcomités de residuos sélidos generados en |
establecimientos de salud y bioseguridad.

la productividad y unificar criterios de atencion a los pacientes.

Tomar en cuenta las normas de bioseguridad en los procedimientos de atencién del paciente.
Inmunizar al personal del establecimiento en forma oportuna y peritdica, de acuerdo a normativa.
Monitorear la atencién de enfermeria con eficiencia y eficacia buscando la satisfaccion del usuario.

referencia establecidos para la oportuna y adecuada atencion de los afiliados
Coordinar con los servicios de ambulancias y de comunicacion disponibles, para el adecuado y rapido
traslado de sus afiliados de acuerdo a criterio médico.

T
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46. integrar activamente en ios comités de calidad de ia mstitucion.

47. Coadyuvar en el equipe que realiza procedimientos quirirgicos, si se o requiere.

48. Realizar [a toma de muestras para la realizacion de examenes complementarios y ayuda al diagnostico.

49. Supervisar la atencion de enfermeria a los afiliados de urgencia y emergencia.

50. Realizar promocion, prevencién a través de la planificacion organizada y ejecucién de las ferias de
salud, campafias y olras.

51. Asequrar la aplicacion de programa de promocion y prevencién en Salud de Ia institucién, gobierno
municipal, gobierng departamental y Ministeric de Salud.

52. Cumplir con el Reglamento Intemo de Personal y lineas de autoridad de acuerdo a nomas.

53. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando

las lineas de autoridad de acuerdo a normas.
54. Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.

 15. ATRIBUCIONES

%

2.

Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud del
afiliado.

Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Hospital Provincial de Robore

|

RESPONSABILIDADES

Precautelar los recursos que estéan a su cargo

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

Es responsable del buen trato al afiliade del servicio {interno y externo)
Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa
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2. DENOMINACION DEL CARGO.

TAUXILIAR DE ENFERMERIA

i DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERE'DR

SUPERVISION DE ENFERMERIA

1 4 DEPENDIENTES(aqmen super-ﬂsa)

5. COORDINACION INTERNA

NINGUNO

EQUIPO DE SALUD DEL ESTABLECIMIENTO

6. COORDINACION EXTERNA

A TRAVES DE LA SUPERVISION DE ENFERMERIA |

CON LOS ESTABLECIMIENTOS DE LAC.P.S.

%
4

7 AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 12A
9. FORMA DE DESIGNACION e Por concurso de méritos y examen de competencia |
Promocién interna, de acuerdo a evaluacion de
desempefio,
10. LEYES, NORMAS REGLAMEHTOS sulas 'PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUlﬂ?_LHQ i ]
1. Normativas Nacionaies de baiud Gums proiocoios y Procedimienios |
2. Reglamento internc de personal
3. Ley 1178 sistemas de administracién y confrol gubernamentales y normativa intema a fin a su area.
4. Codigo de Seguridad Social
5. Disposiciones emanadas de la administracién Departamental
11. PERFIL DEL CARGO _ !

REQUISITOS BASICOS 10

cerrespondiente,

9N B Ll R

1. Diploma Académico, de Tecnico Medio en enfermeria, oiiginai o foiocopia Legaiizado por ia insiitucion

Titulo en Provigion Nacional, ongmal o fotocopia legalizado por la institucion de origen.
Cerlificado actualizado de inscripcion a la Asociacion de Auxiliares de Enfermeria.
Certificado original de Matricula Profesional otorgada por el Ministeric de Salud o ef SEDES.
Certificado original de inscripcion al SEDES.

Gertificado original actualizado de compatibilidad Funcionaria, otorgado por el SEDES.

14

Estotuto Organice y Reglamento del Colegio Médico de Bolivie. Trinidad-Beni 2008
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COHDCMEW Y OTRAS HABILIDADES #

DN D W

Capacidad de tranajo bajo presion
Orientacion al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacién de servicio
Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

Conocimiento del idioma originario

Apl;car el proce.sﬂ de atencion mtegral en el area social del pmgrama SAFCI, en el marco del Plan Estrategico

Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

% = o en

-

1.
12,

13.

14.
15.
16.
17.

0.

Desarroliar actividades en base a un plan de rabajo y diagnostico siuacionai concordanies
con los objetivos institucionales y estratégicos del Hospital Provincial de Robore

Llegar 5 minutos antes debidamente uniformados e identificacion al servicio para controlar y
ordenar el material necesario.

Equipar con material de escritorio y formularios debidamente ordenado en cada uno de los
consuiiorios.

Equipar los carros auxiliares y de curacion con el material y antiséplicos necesarios para la
asistencia del paciente.

Solicitar material necesario cada dos semanas.

Verificar el buen estado de los equipos para el uso adecuado y oportuno.

Informar oportunamente Ja existencia de equipos dafiados.

Recoger de fichaje los expedientes clinicos de los pacientes asignados a cada médico en su
respective consultorio.

Colocar el nombre completo del paciente en los formularios respectivos.

Toma de signos vitales peso y talla de todos los pacientes antes de ingresar a su consulta
respectiva y registrar en el Expediente Clinico.

Registro diaric de atenciones de consulta externa de los médicos asignados.

Realizar desinfeccién y limpieza de caros de curacion, tratamiento ofros enseres que o
requieran para procedimientos al paciente.

Realizar el confort y procedimientos de enfermeria, dando cumplimiento a manual de
procedimientos institucional establecido.

Asistencia a los pacientes de consulta externa, emergencias u hospitalizados.

Control de material v equipamiento de los servicios segln asignacién.

Preparar material y esterilizar .

Agilizar la referencia y conirarefencia de los pacientes gue requieren ofro nivel de atencién.

® Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013,
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18. Ayudar ai médico y/o enfermera en ios procedimientos, otorgando € material necesario y
controlando los mismos.

18. Participar en las reuniones programadas e imprevistas convocadas por la Jefe de Enfermeras
del Servicio de Enfermeria.

20. Mantener la ética profesional, respeto por el paciente y familiares.

21. Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio
de acuerdoe a normativas vigentes.

22. Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual

23. Realizar el pase de tumno oportunamente

24, Asegurar la aplicacion de programa de promocion y prevencion en Salud de la institucion,
Gobierno Municipal, Gobierno Departamental y Ministerio de Salud.

25. Cumplr con ef R\.t,fa'rrsn.c internc de Personal

9. Reaiicai su POAI en fonnia anual y Colaborar en ia 1eaiizacion de su evaiuacion de desempeno de |

acuerdo a normativas vigentes. i

21. Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones |
respetando las lineas de autoridad de acuerdo & normas.

28. Realizar ofras actividades inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.

0 e s W5 e

15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afiliado.

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Hospital Provincial de Robore y

16. RESPONSABILIDADES

1. Precautelar los recursos que estan a su cargo

2. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

3. Esresponsable del buen trato al afiliado del servicio (interno y externa)

4. Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa







@I% : “‘N’lJA-L DE nnscmrTan DE CARGOS | Fochodeomsin

102208
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'ENCARGADO DE EXAMEN ES

2, DENOMINACION DEL CARGO. COMPLEMENTARIOS Y
) L TRATAMIENTO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA DIRECTOR
SUPERIOR

RESPONSABLE DE FARMACIA

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) RESPONSABLE DE L ABORATORIO

5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS

6. COORDINACION EXTERNA A TRAVES DE LA DIRECCICN CON

ESTABLECIMIENTOS DE LAC.P.S.
S m— SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL | 1B~
9, FORMA DE DESIGNACION « Designacion de acuerdo a orden rotative

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS GUIAS FROTOCOLDS Y PROCEDIMIENTOS A
___CUMPLIR

hNommaiivas Nacionaies de Saiud, Guias, pmmcmos y Procedimientos

Reglamento interne de personal

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa intema a fin a su 4rea.
Cédigo de Seguridad Social.

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.

Conocimiento de los programas de salud integral del Ministeric de Salud.

i
S A

el

11. PERFIL DEL CARGO

REDUlSﬂ' 0s BASICOS

Tifulo Académico de Licenciado en Medicina, Legalizado pm i Universidad coneapunmemu
Titule en Provision Nacionel, legalizado por la universidad de origen.
Matricula profesional exiendida por el Ministerio de Salud
Camet de registro en su colegio respectivo.
Carnet de Registro en el SEDES.
Certificado de obtencién del cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia,
Certificado de 2 afios de antigliedad institucional.

LI o o
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. CONOCIMIENTOS ) Y OTRAS HABILIDAD

i
2
3
4.
5.
6
7
8

8.

10. Responsabilidad
11.

Conocimienio basico de ofimatica

Manejo de internet

Conocimiento del idioma originaric de la region donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presion

Crientacion al servigio

Alta capacidad de aprendizaje

Practicidad |
Colaborador
Vagacion de servicio

Orientacién al cambio

1E.

OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

D-esarrollar el proceso de atencion a través de los servicios aux:lsares de dlagnéstlcc y tratamiento con calidad |
para, afiliados en el marce de la politica SAFCI y Plan Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL P‘ﬂEsTo Y/O CARGO

_.Ih

. Realizar seguimiento 2 los requerimientos de equipos meédicos, medicamentos, insumos y otros

15,

i ramucar, Cn'QEl‘riZm. dirigir, buwl w:ml y Ebaman i& i p%antac.uu oa piaTiEs y piogramas 36 WnCIGNamIEnto |
g 108 SEIVICIUs auxiliaies U diagndshco y lialamiento del Hospital Provincial de Roboie. i

2. Difundir, supervisar y evaluar el cumplimiento de los lineamientos y normatividad emitida en el
olorgamiento de prestaciones médicas y aplicar medidas correctivas en caso necesario. i

3. Promover el mejoramiento de los servicios y la mayor satisfaccion de los usuarios, aplicando lag normas e |

instrumentos de calidad existenles para el efecto.

Veiificar que &l piotesa s atencion de pacientes se realice de acusrds a lo satablecido en las Normas de
Diagnostico y Tratamiento dei Minisierio de Saiud

Vigilar el uso de la codificacion del clasificador infemnacional de enfermedades y ofros problemas de
salud CIE-10 en los registros pertinentes.

Coordina actividades de los servicios can los encargados de &reas del  Hospital Provincial de Robore.
Presentar informes trimestrales de evaluacion de ejecucion del POA por lineas de accion y resultados de
indicadores de gestion de su servicio en coordinacion con sus dependientes a las autoridades periinenias.
Implantar ef Plan de Gesfién de Calidad en el  Hospital Provincial de Robore , en el marco de sus |
competencias.

Integrar el funcionamiento de los comités de asesoramiento médico y de calidad.

Coadyuvar a la Direccion en la ejecucién de planes y programas de promocion y prevencion de la salud
deshnadﬂs a la poblacién pmteglda en &l area de su especialidad.

uunuyuml ala Directitnala IIIFPIGIHGHLGI.;IUH de cocumenios Bonico-nommativos. i
Coadyuvar a ia Direccion a ia impiementacion de instrumenios de gestion en ios setvicios del  Hospitai |
Provincial de Robore

Participar en las comisiones de adquisicion de bienes y servicios, segin normativa vigente cuando se lo

designe,

materiales que requiera los servicios Hospital Provincial de Robore
Coadyuvar en la elaboracion de requisitos técnicos para procesos de compra de equipos médicos, |

! Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencidn. Ministerio de Salud. 2013.
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16.

7.
18.

18.

20,

21

. Supervisar e informar sobre el cumplimiento del programs de mantenimiento preventive, correctivo v

23.

O i s ,-.P.-l-'-f: mrimmmes o el sdm i s s miiradan
» ondniilal GENiNCACIONES € Wiuiines UG 1D QAT Ouiie Qs

medicamentos, SUMINIStros e INSUMOoS segun la normativa, cuando se requiera. |
Infermar medianta comunicacion escrita o verbal, por incumplimiento de horarios de trabajo, vacaciones,
cambio de tumos, licencias de acuerdo al reglamenio intemo de personal.

Dirigir y supervisar las actividades de docencia, educacion médica continua y capacitacion en el servicio.
Evaluar la produccion del personal en forma conjunta con los responsables de los servicios, asi como fa
utilizacion de los recursos financieros y materiales de los senvicios médicos.

Realizar srauimiento a la elaboracion del POAI del personal bajo su dependencia y en la evaluacion del
desempefiv del personal a su cargo minimamente una vez al afio, de acuerdo a nommativas vigentes.
Realizer su POAIl en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefic de
acuerdo a normativas vigentes.

Realizar reuniones perigdicas de coordinacion con el personal dependiente a su cargo.

renneicion  de infraectictira v enuinos, 5
Supervisar e informar sobre el comecte funcionamiente del servicio en cuanto a: infraestructura, |
instalaciones y mantenimiento de inmuebles, aparatos, equipo, instrumental, de manera que garantice su
operatividad continua.

Informar a la Direccion del  Hospital Provincial de Robore , las actividades realizadas en forma regular y

planse da confingencia,

TS L P [P Pl d Yy | allan
eidicdos en los seivicios de  Hospital Miovinclal de

Robore & solicitud de entidad competente.

. Coordinar la elaboracién de manuales de pracesos y procedimientos de su area cuando corresponda.

R

15,

ATRIBUCIONES

Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
del afiliade.
Conocer y cumplir el Manyal de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda

documentacion del Hospital Provincial San José de Chiquitos

16, RESPONSABILIDADES i e I

2. Coordinar actividades de ius servicios con el Director del  Hospital Provincial San José de Chiguiios.,
3. Precautelar los recursos que estan a su camo,
4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones.

6. Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa.

i
5. Es respongable del buen trate al afiliado del servicio (intemo y externo). |
|
i
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] o SESTUSN o ; i Fechedeemision;
: RLWA-L DESCRIPFTOR DE CARGOS ;W@i!% e
Version: 1
llﬁb_Pi'l‘AL PRI)\T\(,IAL
1. ADWSCZPSCPSS | _DE ROBORE e
2. DENOMINACION DEL CARGO. B“’Ql "ﬂﬂ)

REGENTE DE LARORATO

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR

4, DEPENDIENTES (a qmen supenrtsai

RESPONSABLE DE AREA DE AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.

NINGUNO

CON TODAS LAS AREAS DEL ESTABLECIMIENTO |

5. COORDINACION INTERNA
A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS
{ & COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA C.PS.
7 AREA SALUD (00072)
| 8. NIVEL SALARIAL 118 )

9. FORMA DE DESIGNACION

Por concurso de méritos y examen de competencia
Promocion interna, de acuerdo a evaluacion de
desempeho.

i

10.
CUMPLIR

LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A

Reglamento interno de personal

Cédigo de Sequridad Social

R R

Normafivas Nacionales de Saiud, Guias, pruwumos y Procedimienios
Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa intema a fin a su area.

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental

11, PERFIL DEL CARGO

REQUFSITUS BASICOS 2

UIpIUH’IE HGEUEI'I'IIGD de Livenciady en tilUilUlIlllCﬁ Qflglﬂal 0 Tﬂtﬂﬂﬂplﬂ Legdrlldﬂﬂ por ia Universidad

correspondiente.

F"‘:‘“.‘*’N

Titulo en Provision Nacional, original o fotocopia legalizado por la institucion de arigen.
Certificado actualizado de inscripgion al colegio respectivo.

Carnet de colegiada original o fotocopia legalizada o autenticada.

Certificado criginal de Matricula Profesional otorgada por el Ministerio de Salud o el SEDES.

st i

22 Colegio Médico de Bofivia. ESTATUTOS DEL CMB
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B.
7.

Certificado original de inscripeion al SEDES. - ]
Certificado original actualizado de compatibilidad Funcionaria, otorgado por el Colegio respectivo con

visto bueno del SEDES, i
B

IENTOS Y OTRAS HABILIDADES . .~~~

et v §

o= S T ot

Capatidad de irabajo bajo presion
Unentacitn al servicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad .
Colaborador 5
Vocacion de servicio
Conocimiento basico de ofimatica
Manejo de internet

Conocimiento del idioma criginario

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencién integral en el drea social del programa SAFCI, en el marco del Plan Estrateglco
institucicnal. i

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO |

[ o]

=

o

186.

1%.
18.

. Efectuar los ex&menes de Control de Calidad intemos y extemos.

Realizar todo el trabajo necesario en caso de falta de personal auxiliar o huelga del personal de apoyo.

. Colaborar con el trabajo de las otras unidades de laboratorio cuando las mismas se encuentren

[
Desarroiiar actividades en base a un pian de rabajo y diagnosiico situacionai concordanies con ncs
objetivos institucionales y estratégicos del Hospital Provincial de Robore

Llegar 5 minutos antes debidamente uniformados e identificacién al servicio para controlar y ordenar el
material necesarnio.

Tomar muestras, codificar, registrar y distribuir ordenadamente las mismas al personal tcnico.

Vaithicar 8 infoimar oporiunaments 1os resultados obtenidos.

viantener un sisiema de confidenciaiidad de ios resuitados obienidos.

Registrar y reportar oportunamente el smpleo de reactivos.

Realizar los examenes de emergencia en el tiempo establecido.

Revisar los informes finales y fimar los mismos. '|
Aceptar y registrar reclamos sobre pruebas realizadas. |
Sviicitar oporiunamenie ios reaciivos que sean requeridos.

Estandarizar e introducir nuevas pruebas de laboratoric de acuerdo a los requerimientos del personal
médico de Ia Institucion, siempre y cuando las candiciones econdmicas de la insfitucion asi lo permitan.

Elaborar el Manual de condiciones o requisitos que debe cumplir el paciente para la realizacion de los
examenes correspondientes a su area, y actualizario continuamente. |

recargadas de trabajo.

Establecer y seguir normas para recoger y desechar adecuadamente los materiales Biologicos que son
recibidos y estudiados en esta unidad.

Participar en |a elaboracion de manuales de proceses y procedimientos de su area cuando corresponda.
Todas las notas de reporte tienen que estar completas y concordantes con un orden cronolégico que

* Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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consigna fecha, hora, nombre fimma y seiic de quien ias elaboro.

19. Parlicipar en las actividades de educacion permanente para actualizar sus conocimientos.

20. Reaiizar analisis bioguimicos que se requieran en funcién a |a necesidad del Establecimiento.

21, Participaren forma activa y obligatoria en el Consejo Técnico,

22. Participar de los cursos, talleres, jomadas de educacion continua programada por el senvicio y la
institucion.

23. Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de f
acuerdo a normativas vigentes.

24. Cumplir con &l Reglamento Intemo de Personal

25. Comunicar con anticipacién a su inmediato superior le solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerdo a normas.

26. Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegade por su inmediato superior y/o el Director.

15. ATRIBUCIONES

1. Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando la salud
dei afiliada.

2. Conocer y cumplir el Manual de Organizacion y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Hospital Provincial de Robore

16. RESPONSABILIDADES

i. Coordinar aciividades en su servicio con el Jefe de Servicios dei Hospiial Piovinciai de Robore?, cuando i
s requiera |

2. Verficar el abastecimiento y condiciones de conservacion del stock de reactivos disponibles tanto en el |
laboratorio como en almacenes.

3. Manejar en forma adecuada los equipos que estan a su cargo, verificando los arreglos realizados cuando
S0N Necesarios.

4. Comunicar cualquier desperfecto de equipos, muebles, infraestructura a la Direccion del establecimiento |

para la realizacion del mantenimiento respectivo.

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

Es responsable del buen trato al afiliado del servicio (intema y externo)

7. Manejar confidenciaimente la informacion y documentacion que se procesa

o o
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Fecha de emision:

@@ | MANVAL DESCRIPTOR DE CARGOS | biasbn.

l Versian: 1 |
+ HOSPITAL PROVINCIAL | g
1. ADMSCZHPR-CPSHS DE ROBORE

|
| FARMACEUTICO(A) {
__ REGENTE DE FARMACIA |
J RESPONSABLE DE AREA DE AUXILIARES DE

2. DENOMINACION DEL CARGO.

3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR | DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.

4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) j NINpU

5. COORDINACION INTERNA | CON TODAS LAS AREAS DEL ESTABLECIMIENTO
. A TRAVES DE LA DIRECCION CON LOS

b ERURGMnLRRS ERTERNG ESTABLECIMIENTOS DE LA CPS.

T SALUD (00072)

8. NIVEL SALARIAL o - 18

9. FORMA DE DESIGNACION  Por concurso de méritos y examen de competencia

« Promocién intema, de acuerdo a evaluacion de
desempefio.

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A
CUMPLIR .
1. Normaiivas Nacionaies de Salud, Guias, profocoios y Procedimienios i

Reglamento intemo de personal i

Ley 1178 sistemas de administracion y control gubernamentales y normativa intera a fin a su area.

Cadigo de seguridad social

Normas de vigilancia epidemiologica establecidas para los laboratorios de analisis clinicos.

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.

S o N

11. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS BASICOS ALE) sty
i. Dipioma Acauémico, de Licenciada en Farmacia, originai o foiucopia Legaiizado por ia Universidad
correspondiente.
Titulo en Provisién Nacional, original o fotocopia legalizado por la institucion de origen.
Certificado actualizado de inscripcion al colegio respectivo,
Camet de colegiada original o fotocopia legalizada o autenticada.
Certificado original de Matricula Profesional otorgada por el Ministeric de Salud o el SEDES. i

e s e

SN X
R

* Estatuto Grganico v Reglamento del Colegio Médico de Bolivia. Trinidad-Beni 2008
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6. Certificado original de inscripcion al SEDES.

" 12. CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES # .

1

SO aWN

0.
1

: Orientacion al cambic

Capacidad de trabajo bajo presion 1
Onentacion al senvicio

Alta capacidad de aprendizaje
Practicidad

Colaborador

Vocacion de servicio i
LONOCHTHENID Dasico de ommatcd
Manejo de intemet

Conocimiento del idioma originario
Responsabilidad

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Aplicar el proceso de atencion integral en el area social del programa SAFCI, en el marco del Plan Estratégico
Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

i.

2. Realizar inventario semestral y anual de medicamentos.

3. Efectuar la devolucion y/o el cambio de aguellos medicamenios que tengan poco movimiento.

4, Solicitar mensualmente medicamentos en base al Cuadro Bésico de medicamentos, teniendo en cuenta
ios consumos mensuaies de Farmacia. |

5. Realizar abastecimienfo y/o mantenimiento de cantidades adecuadas de medicamentos

6. Efectuar el ingreso de medicamentos verificando la recepcion de todo el stock de medicamentos
comprobando gue coincidan la cantidad con lo solicitado, nimero de lote, que la fecha de expiracion sea
igual 0 mayor & dos anos.

7. Mantener un nivel constante de medicamentos (nivel minimo de stock).

8. Efectuar reclamos a la Regente de la Farmacia, sobre la falta de medicamentos, aclarar dudas vy |
resolver problemas.

9. Proveer informacién sobre drogas y medicamentos a los pacientes, personal médico, enfermeras v
profesionales en salud, basadas en las referencias disponibles.

10. Elaborar y controlar inventarios de medicamentos y dar de baja los vencidos o en mal estado.

11. Vigilar y supervisar gue los medicamentos y maierial que se suministran a los servicios hospitalarios {
sean distribvidos acorde al nimero de pacienies. |

12. Controlar las entradas y salidas de estupefacienies y psicotrpicos a travées del registo |
correspondiente (papeletas valoradas).

13. Maniener el orden y control del aimacén de medicamentos, asi como su comecta clasificacion,

14. Vigilar el correcto manejo y llenado de las recetas.

15. Vigilar que el area de almacenaje del medicamento cuente con la femperatura adecuada para

Ajustar ia carga horaria y ia asignacion de trabajos segun ia cantidad de tempo y ei personai disponibie,
para maximizar la productividad

* Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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16.

17.
18.

18.

20.
21.

22

23

mantener ias condiciones optimas del producto.

Conducir la programacion, supervision y evaluacién del funcionamiento y actividades de la
Farmacia.

Participar como Responsabls del Comité de Farmacia y Terapéutica.

Participar en la comision que evalue la dotacion de medicamentos para la Institucion en caso de ser
requerida su presencia.

Realizar su POAl en forma anual v colaborar en la realizacion su evaluacion de desempefio de acuerdo |
& nomativas vigentes.

Cumplir con el Reglamento Intemo de Personal

Asegurar la aplicacion de programa de promocion y prevencion en Salud de la institucion, Gobierno
Municipal, gobierne Departamental y Ministerio de Salud.

Comunicar con anticipacidn a su inmediato superior la solicitud de permisc, bajas, vacaciones |
respetando las iineas de autoridad de acuerdo a normas.

Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.

1. ATRIBUCIONES

1

2.

Ejercer el desarrollo de sus funciones con autonomias y seguridad profesional precautelando Ia salud ,
del afiliado. |

Conocer y cumplir el Manual de Organizacién y Funciones y Manual descriptor de cargos y toda
documentacion del Hospital Provincial de Robore

16. RESPONSABILIDADES

o1 o

F

k.

2

Coordinar acividades en su sewvicio con el Jefe de Servicios dei Hospitai Provinciai de Robore”,
cuando se requiera

Precautelar los recursos que estan a su cargo y comunicar cualquier desperfecto de equipos,
muebles, infraestructura a fa Jefe o encargada del tumo para la realizacion del mantenimiento
respectivo.

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones -
Es responsable del buen frafo al afiliado del servicio (interno y externo) |
Manejar confidenciaiments la informacion y documentacion que se procesa.
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e RN T e TR Fecha de erision:
Cﬁ% | | MANUAL DE DESCHIPTON DE CARGOS | wiwe
_ &l ]IBSPI’]‘AL PROVINCIAL | ™'
1 .AMWPRWG f _" BE R‘}ﬂﬂnﬁ :
2. DENOMINACION DEL CARGO. ADMINISTRADOR
| 3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR BIREOn.
4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) | " Aﬁj&ﬁiﬁ%?;?&ﬁé%ﬁ?ﬁﬁE?;MIMPIEZ " h
5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS
' 6. COORDINACION EXTERNA NINGUNO :
:”7_' AREA SALUD (00072) 3
NIVEL SALARIAL TR J
8. FORMA DE DESIGNACION "« Por concurso de méritos y examen de competencia

Promocion intema, de acuerdo a evaluacién de
desempefio.

10. LE‘I'ES NORMAS REGLAMENTOS, GUIASIPﬁOTOCOLOS Y PROCENM!ENTOS A CUMPLIR

Reglamento interno de personal

Cadigo de Seguridad Social.

@W#PNA

NJlnldwas riacionaies de Saiud, Guma profogoics ¥ Frocedimienios |
Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa infema a fin a su area,

Disposiciones emanadas de la administracion Departamental.
Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerie de Salud.

11,

PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS *

1. Titiu & nivel Licenciatura en Ciencias Economicas y Financieras ciorgada por una Universidad

reconocida por el Estado Boliviano.
Titulo a nivel técnico en Administracian

Lo B )

T

THulo en Provision Nacional, legalizade por la universidad de origen.
Certificado de obtencion dei cargo de base por concurso de Méritos y examen de competencia.
Certificado de 2 afios de antighedad institucional

__12. CONOCIMIENTOS Y.OTRAS HABILIDADES 7 =~

5 I

** Estotuto Orgdanico y Reglamento del Colegio Médica de Bolivig, Trinidad-Beni 2008
¥ Caracterizacién de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencidn. Ministerio de Salud. 2013.
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Conocimiento basico de ofimatica i
Manejo de intemet

Conocimiento del idioma originario de la region donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presion

Orientacion al servicio |
Alta capacidad de aprendizaje ‘
Flduiiidad |
Colaborador

. Vocacion de servicio
0. Responsabilidad

1. Orientacion al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar la gestion administrativa del Hospital Provincial de Robore en el marco de la Politica SAFCl y Plan
Estratégico Institucional.

14. FUNCIONES DEL PUESTO YiO CARGO

Gestion Adminisirativa Financiera. 1

1.
2.

3.

. Realizar seguimiente a los procesos de compras v contrataciones eolicitadog por el Hosnital Provingial |

. Disponer conjuntamente la Direccién del Hospital Provincial de Robore |, los activos fijos, a objeto de

Emitir informes y recomendaciones a requerimiento de las autoridades.

Proponer o sugerir mejoras a la autoridad superior en el marco de sus funciones y atribuciones, a fin
de mejorar la calidad en procedimientos administrativos en el area de su competencia.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnico, administrativo y los recursos
econdmicos del Hospital Provincial de Robore. |
Coordinar y colaborar con el Director, en dirigir al personal para la elaboracion del Programa de |
Operaciones Anual (POA). concordante con Departamental, asimismo, ejecutar, evaluar y reformular
ei el caso amerita.

Presentar a la autoridad competente, el Programa Operativo Anual del Hospital Provincial de Robore
Comunicar a las &reas los requerimientos y prioridades para que sean incluidos en el POA de la
Gestion. {
Flaborar en coordinacién con la Dimeccion del Hospital Provincial de Rohore el anteprovecto del
presupuesto de ingresos y gastos para cada gestion. '
Realizar seguimiento, control y evaluacion al cumplimiento de POA y ejecucion presupuestaria, |
informando a su inmediato superior sobre los resultados obienidos.

Realizar seguimiento a contratos suscritos por la direccion del Hospital Provincial de Robore u otra
auioridad competente.

|
de Robore.

. Garantizar la transparencia en los procesos técnico - administrativos y financieros. {
. Evaluar la eficiencia administrativa en las unidades operativas del Establecimiento. J|
. Planificar, organizar y evaluar el programa de mantenimiento y reposicion de los equipos médicos y no J

I

médicoe del Hospital Provincial de Robore

5 e

Avmceme = la M T Aol smdalils afnaisols an fa Acscalicasilio da cosccmas ole Al e e . L. 4 o H
« ApUydl d g WIELLIWT UEl CoalalicLInGii Gl A allaisauivil U 1ISuUisus UG QivETSas TUBMES GE

financiamiento a favor del establecimiento y la suscripcion de los convenios respectivos.

Lsh , !
optimizar ylo precautelar el uso de los mismos. l

. Planificar, dirigir, monitorear y evaluar los recursos humanos bajo su dependencia. |
. Cumplir y hacer cumplir con el Reglamento Intemo de Personal |




8. Realizar seguimiento a ia eiaboracion dei POAI dei personai bajo su dependencia y en ia evaiuacion |

del desempefio del personal a su cargo minimamente una vez al afio, de acuerde a nommativas
vigentes.

19. Realizar su POAl en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de

acuerdo a normativas vigentes.

20. Comunicar con anticipacién 2 su inmediato superior la solicilud de pemise, bajas, vacaciones

respetando las lineas de autoridad de acuerdo a normas.
Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.

Gestion de Suministro

21

. Establecer, vigilar y reforzar los sistemas y procedimientos relacionadas con el control v manejo de
los hienes de consumo e inventariables.

22, Coordinar con |a jefatura inmediata los procesos de adquisicion acorde a las Normas Béasicas de

Administracitn de Bienes y Servicios

23. Verificar los ingresos de suministros médicos,
24. Racionalizar el uso de los recursos, sin descuidar la calidad de las prestaciones.

25. Supervisar, organizar v confrolar el uso de los materiales v siminisfrog v suminisfro de equipns, |

mataralar v madicamentae
LAV

[ttty F IRl ol L

26. Solicitar oportunamente, la provision de insumos y equipos, cumpliendo con todos los requisitos que

exija el caso ante las instancias respactivas.

Gestion de Equipo de Trabajo

27. Apuyai ala diteccion en ia geslion de Tecursos UManos Necesanios
28. Administrar y controlar los Recursos Humanos de su dependencia, informando periodicamente a su

superior sobre los resultados o situacion de la misma.

29. Elaborar los informes de desempefio del personal de su ambito funcional.
30. Aplicar en coordinacion con Recursos Humanos, la Direccién del Hospital Provincial de Robore,

3

33. Partcipar en ia eiaboracion dei POAI del personal de ia institucion y en ia evaiuacion dei desempeno |

SENGIONSS disciplingtias &n &l Marco de 1as Noimas y Reglamentos vigenies.

. Autorizar conjuntamente, Recursos Humanos, la Direccion dei Hospital Provinciali de Robore |
vacaciones del personal, mismo, que debe sujetarse al cronograma aprobado para la gesfién en
Ccursa.

. Garantizar la aplicacion de fodos los sub sistemas del Reglamento Especifico de Administracion de

Fersonal.

del personal a su cargo.
. Evaluar e informar periédicamente sobre los distintos programas de trabajo implementados en el area
bajo su cargo al inmediato superior.

35. Realizar reuniones periodicas con las areas dependientes.

36. Asistir y participar a reuniones, seminarios u olfras convocadas por direccion, autoridades |

departamentales v nacionales.

37. Implementar sistemas de control y coordinacidn en el trabgjo, que permitan la simplificacion de

procedimientos.

38. Evaluar, disefiar y redisefiar procesos administrativos que permita alcanzar mayor eficiencia en los

objetives preestablecidos.

39. Establecer mecanismos de medicion y evaluacion de resultados.
40. Coordinar labores con los servicios hospitalarios de 1 y Il nivel de atencién, a fin de optimizar los

mismos.
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41. Dirigir y promover i funcionamiento del Consejo Medico Administrativo.,

42. Ejercer contro! sobre el cumplimiento de funcicnes por parte de! personal

43. Gestionar la capacitacion continua para todo el personal dependiente.

44. Cumplir con el Reglamento Infermo de Personal

45. Comunicar con anticipacion @ su inmediato superior la solicitud de pemiso, bajas, vacaciones
respetando las lineas de autoridad de acuerdo a normas.

46._Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por el Director o Supervisor Provincial.

15. ATRIBUCIONES

2
3.

Ejercer ei desanoiio de sus funciones con auionomias y segunidad profesionai precauielando ia salud
del afiliado.

Conocer y cumplir el reglamento intemo de la Institucion .

Manejar confidenciaimente la informacién y documentacion que 8 procesa en la Institugion.

[ 7. RESPONSABILIDADES

Moo b

Desempefiar sus funciones con responsabiiidad, eficiencia y calidad.,
Responsable del mantenimiento preventive y correctivo de! establecimiento de salud

Administrer en forma transparente e individualizada los recursos de otros establecimientos del drea.
Mantener informada a Direccion sobre los procesos administrativos y contables del establecimiento
Mantener actualizados los inventarios fisicos y valorados del establacimiento de salud.

Cuidar y resguardar los activos fijos asignados que estén bajo su custodia

Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

e
I
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2. DENOMINACIGN DEL CARGO. | _ CoC INER@
£ J AUXILIAR DE SERVICIO
3. DEPENDENCIA INMEDIATA SUPERIOR ADMIHISTRADOR
J 4. DEPENDIENTES (a quien supervisa) I = NINGUNO
| 5. COORDINACION INTERNA [OUAS LAS AREAS E
|
|
: : A TRAVES DE LA DIRECCION CON
0. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA CP.S.
7. AREA SALUD (00072) ]
8. NIVEL SALARIAL BA 1
9. FORMA DE DESIGNACION « De acuerdo a seleccion de personal en marcode |
RESAP
e Promocién Infema

10 LEYES, NORMAS REGLAMENTGS GUiAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A CUMPLIR |

Reglamento interno de personal

Cédigo de Seguridad Social.

St o g

Normativas Nacivnaies de Saiud, Guias, pmmcmos y Flocedimienios
Ley 1178 sistemas de administracion y control gubemamentales y normativa intema a fin a su 4rea.
Disposiciones emanadas de la administracion Departamental. Nacional

Nomas y reglamentos de estadistica de la Caja Petrolera
Conacimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.

11, PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS

1. Titulo de bachiller
2. Conocimiento culinario

3. Minimo 1 afio de experiencia laboral general en el drea

12 CONOCIMIENTOS Y OTRAS HABILIDADES ® _ .~

1. Conocimiento basico de ofimatica
2. Manejo de internet

3. Conocimiento del idioma originario de la regién donde trabaje

4. Capacidad de trabajo bajo presién

TP

* Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013,
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Crientacidn al seivicio
Colaborador
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Orientacion al cambio

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar actividades del rea clinica encontrandose capacitada en las 4reas basicas de nutricin y dietética
ademés de manejar el eje transversal de su profesién como es la ensefianza en el marco de la SAFCI y Plan de
Gestion de Calidad.

14, FUI\ECiDNES DEL PUESTO Y/O CARGO

FLAA B 00 B

000~

10.

1.
12.

13.
14.

15.

Elaboracion de menus 'uIIrIILUh semanales de giimentacion pdrgd IJdL!Bl'!Bb l1prlIﬁIIZB€IOS

Realizar el calculo de viveres frescos y secos semanalmente de acuerdo a menu (estandarizacion).
Realizar la preparacion del menu diario de alimentacion segln su asignacion de terapéuticas.

Debera asegurar el mantenimiento de la cocina en un estado Optimo de limpieza y orden.

Cumplir con las normas de bioseguridad y de buenas practicas.

Evaluar el constante abastecimienfo de insumos necesarios para el desempefio de actividades en la
cocina.

Informar a la administracién cualquier alteracion en el servicio.

Cumplir el reglamento intemo de la institucion y disposiciones emanadas del inmediato superior.
Comunicar cualquier desperfecto de equipos, muebles, infraestructura para la realizacion del
mantenimiento respectivo.

Realizar su POAl en forma anual y colaborar en la realizacién su evaluacién de desempenio de acuerdo a
normativas vigentes.

Cumplir el reglamento interno de la institucion y disposiciones emanadas del inmediato superior.
Comunicar con anticipacion a su inmediato superior la solicitud de permiso, bajas, vacaciones respetando
las lineas de autoridad de acuerdo a normas.

Cumplir con el Reglamento Intemo de Personal

Coadyuvar en el control y salvaguarda de los recursos materiales, equipamiento, documentos y otros de |

la institucion.
Cumplir con otras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director,

15. ATRIBUCIONES

5
[

2.
3.

Ejercer el desarmoiio de sus funciones con auionomias y seguridad profesional precauieiando ia saiud
del afiliado.

Conocer y cumplir el reglamento interno de la Institucion

Manejar confidencialmente la informacion y documentacion que se procesa en la Institucion.

16. RESPQNSABILIDADES

Desempefiar sus funciones con responsabilidad, eficiencia y calidad.
Administrar en forma transparente € individualizada los recursos de su area,
Cuidar y resguardar los activos fijos asignados que estén bajo su custodias
Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones

oo
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4, DEPENDIENTES (a quien supervisa) * NINGUNO

5. COORDINACION INTERNA TODAS LAS AREAS
A TRAVES DE LA DIRECCION CON
6. COORDINACION EXTERNA ESTABLECIMIENTOS DE LA C.P.S.
T AREA SALUD (00072)
8. NIVEL SALARIAL 15A
9. FORMA DE DESIGNACION « De acuerdo a seleccion de personal en marco de
RESAP

« Promocion Inlema

10. LEYES, NORMAS REGLAMENTOS, GUIAS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS A

1
|
i

CUMPLIR :
ifomnativas Nacionaies de Saiud, Guias, proiocoios y Procedimientos _i
Reglamento interno de personal |
Ley 1178 sistemas de administracién y control gubemamentales y normativa intema a fin a su area.
Codigo de Seguridad Social. |
Disposiciones emanadas de la administracion Departamental. Nacional
Normas y reglamentos de estadistica de la Caja Petrolera
Conocimiento de los programas de salud integral del Ministerio de Salud.

o W

e

11. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS BASICOS

1. Titulo de bachiller
2. Gonocimiento de las buenas praciicas de limpieza y desinfeccion concurrente.
3. Minimo 1 afo de experiencia laboral general en el area

"2 CONOCINIENTOS Y OTRAS HABILIDADES &

1, Conocimiento basico de ofimética
2. Manejo de infernet

® Caracterizacion de Establecimientos de Salud. Primer Nivel de Atencién. Ministerio de Salud. 2013.
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Conocimiento del idioma onginano de la region donde trabaje
Capacidad de trabajo bajo presion

Orientacion al servicio

Colaborador

Vocacién de servicio

Responsabilidad

Drientacion al cambio

000 0 O ol L

13. OBJETIVO DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar actividades de limpieza y dasmfeccmn concurrente cumplimiento con las normahvas da las buenas
précticas de limpieza en el marco de la SAFCI y Plan de Gestion de Calidad.

14. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Reaiizar impieza de consuliorios, enfermeria, sdia de observacion, pas.dosi bafios, farmacia, iaboraiorio, i
fichaje, direccion medica y jefatura de enfermeria, I

Limpieza de los ambientes de hospitalizacién sala mujeres, sala de varones, pediatria, ecografia, capillay |

lavanderia.

Limpieza general de fodos los ambientes del hospital.

Realizar el lavado y planchado de ropa hospitalania segin demanda.

Limpieza de todo el mobilianio del hospital. i

Realizar la recepcion y despacho de roperia de segln demanda. i

Usar el uniforme oficial durante el horario de trabajo y cumplir las normas de bioseguridad.

Cumplir la Ley 1178 de Administracion, normas de bioseguridad y normativa intema.

Coordinar con el Administrader del Hospital, la elaboracién del Programa Operativo Anual de servicio.

Cumplir con el Reglamento Intemo de Personal

Realizar sequimiento a la elaboracidn del POAI del personal bajo su dependencia v en la evaluacian del !

desempefic del personal a su carge minimamenie una vez al afio, de acuerdo a normativas vigenies.

Realizar su POAI en forma anual y colaborar en la realizacion de su evaluacion de desempefio de

acuerdo a normativas vigentes.

. Coadyuvar en el control y salvaguarda de los recursos materiales, equipamiento, documentas y otros de

la institucién.
14. Cumplir con ofras funciones inherentes al cargo delegado por su inmediato superior y/o el Director.
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15. ATRIBUCIONES

i, Ejercer ei desanolic de sus junciones con auionomias y seguridad profesional precauieiando ia saiud
del afiliado.

Conocer y cumplir el reglamento interno de la Institucion

Manejar confidencialmente la informacidn y documentacion que se procesa en la Institucion.

£

16. RESPONSABILIDADES

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

2. Administrar en forma transparente e individualizada los recursos de su area.
3. Cuidar y resguardar los activos fijos asignados que estén bajo su custodias
4. Obtener resultados en el cumplimiento de sus funciones
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