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YACUISA Que, Ia realidad social en que.vive la Caja Petrolera de Salud, plasmada en el

crecimiento vegetativo de su poblacién asegurada, hace necesario adoptar
politicas acordes a las exigencias que se tiene en la actualidad.

VILLAMONTES
GUAYARAMERIN
RIZERALTA

COomLn

Que, en el marco citado se hace inminenternente necesario adoptar un
reordenamientio erganizacional y funcional al interior de la Caja Petrolera de
Salud, ' -

Que, a dicho efecto se ha elaberado un nueve Manual de Organizacién v
Frnciones a través de la Direccion Naclonal de Gestién de Calidad a ser
aplicado en todos sus niveles e instancias,

Que, asimismo en sujecién al Manual de Organizacién y Funciones se ha
elaborado ¢l Orpanigrama Institucional ¢l cual contempla la Estructura
Orgdnica de la Caja Petrolera de Salud.

Que, de acuerdo al Art. 12 inc. d) del Estatuto Organico de la Caja Petrolera de
Salud, es atibucidn del Honorable Directorio aprobar Reglamentos Especificos
de las Normas Bdsicas de Jos Sistemas de Administracién v Control previstos en
1a Ley No. 1176 v otras normas vigentes.
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Y& BB El Honorable Directorio de la Caja Petrolera de Salud en uso de sus
L 3 wom especificas funciones v atribuciones,
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8g.2¢ PRIMERO.- Aprobar en todas sus partes el Manual de Orpanizacion v
@ 7 -8 Funciemes de Ia Caja Petrolera de Salud, asi ¢como ol Organigrama Institucional,
PyvLed documentos que forman parte indisoluble de la presente Resolucién de

Directorio.

SEGUNDO.- La Direccién Fjecutiva de la Caja Petrolera de Salud, a lravés del.
Departamento Nacional de Personal queda encargada de la ciecucion v
cumplindento de Ia presente Resoluicién, )

Registres, comeniquese, archivese i envfense coplas @ lo Diveccidn Efecutiva, Direecidn Adwinistratla Finarclera.
Dieceidn Naetonal de Salud. Diveccidn de Gestidy de Calidad, Audorie Internn, Asesoria Legal Nacforal v & tadns lag
Inatenclas que correspondin, ’
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1. INTRODUCCION

En la actualidad, y al ritmo con el gue marchan las organizaciones, se hace necesario
establecer el marco referencial de ordenamiento organizacional y funcional, al que .
deben ajustarse las entidades, bajo riesgo de sucumbir si no se planifica y organiza su
constitucion y funcionamiento.

Ademas de este aspecto debemos considerar otro, de similar 0 mayor importancia,
alinearnos al Plan Nacional de Desarrollo, como alma o sustento de los planes
institucionales. Unicamente las entidades gue gestionan sus planes en funcion al Plan
Nacional pueden coadyuvar los cambios en el sistema.

2. ANTECEDENTES

La Caja Petrolera de Salud es una entidad perteneciente al Sistema Boliviano de
Seguridad Social, cuya finalidad es la de satisfacer las necesidades de salud de su
Poblacion Protegida, mediante el Seguro a Corto Plazo, con las prestaciones de
Enfermedad, Maternidad, Riesgos Profesionales y Asignaciones Familiares,

Para hacer efectivas estas prestaciones, la Caja Petrolera de Salud - CPS, cuenta con
tres Direcciones Nacionales, que orientan el comportamiento administrativo y sobre
todo de salud en las unidades desconcentradas a nivel institucional (tres
Administraciones Departamentales, tres Administraciones Regionales, tres Agencias
Zonales y seis Agencias Subzonales).

Sin embargo se ha podido ver que habia la necesidad de alinearse a las politicas

nacionales, cuyo principio es rescatar la identidad nacional dentro del marco de Ia
salud. ?

En base a estos criterios se constituyo el nuevo organigrama de |2 oficina nacional de
la Caja Petrolera de Salud y las funciones respectivas.

3. DISPOSICIONES LEGALES
El presente Manual de Organizacion y Funciones estd sujeto a:

o Lcy N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

OFICINA NACIONAL
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o Normas Basicas del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion

Administrativa (R.S. N° 217055 del 20 de mayo de 1997). A A

e Otras disposicicnes legales emitidas por el Ministerio de Hacienda o G;c sOoR LEGAL
o Otras disposiciones internas emitidas por la Caja Petrolera de Salud. ~ tAs PETREE

g= s DE Bl

4. OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Los objetivos institucionales que se identifican dentro del Plan Estratégico Institucional
son los siguientes.

a. Fortalecer y ampliar Ias prestaciones y servicios de salud integrales.

b. Desarrollar la interculturalidad en [a Caja Petrolera de Salud en el marco de
las politicas nacionales de salud.

c. Desarrollar programas de promocién de la salud y prevencion de las
enfermedades en el marco de las politicas nacionales de salud.

d. Contar con sistemas y programas de administracion que garanticen una
gestion que optimice los recursos humanos, materiales, tecnicos y
tecnologicos. ' :

e. Captar y administrar los recursos financieros con eficiencia, eficacia,
economia y transparencia, para lograr una gestion de calidad en beneficio
cle los usuarios.

f. Alcanzar la eficacia, eficiencia y calidad de todas las actividades
administrativas y de salud.

5. ORGANIGRAMA

Ante la necesidad de una nueva estructura organica enmarcada al contexto nacional,
politicas y estrategias del Flan de Desarrollo Nacional del sector salud planteamos
como institucion un nuevo organigrama que refleja esta realidad, con la finalidad de
convertirse en modelo para las administraciones desconcentradas de la Caja Petrolera
de Salud, sustentado en:

1. La necesidad de dar un nuevo enfoque a los procesos de la Institucion ar:c:rde
g las politicas nacionales en salud.

2. Necesidad de optimizar la funcionalidad de las Direcciones y Unidades
dependientes.

3. Cumplimiento de las recomenddciones de reorganizacion emitidas por Ila
Contraloria General de la Republica y Ia ley LOPE.

QFICINA NACIONAL
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4. Nuevo Plan Estratégico Institucional (Vision, Mision y Objetivos), nueva
estructura organizacional.

El organigrama es un recurso sumamente importante con que cuenta [a institucion,
porque visualiza los aspectos fundamentales de la organizacién de la Caja Petrolera
de Salud, tales:

La vision general e integral de la institucion

La ubicacion del personal

La distribucién de las unidades organlzacmnafes de que consta la institucion
La forma come se relacionan las unidades organizacionales

La forma como se distribuyen los niveles jerarquicos

La posibilidad de detectar problemas en la institucién

La posibilidad de disenar cambios estructurales.

b LTl o i ol B

En consecuencia, el organigrama.es un instrumento necesario del disefio
organizacional, por tanto del Manual de Organizacion y Funciones; siendo este ultimo
el que expresa la conformacion de diferentes unidades organizacionales, sus
objetivos, funciones y relaciones de coordinacion interna y externa.

La nueva estructura organica en su conjunto estd conformada de una variedad de
unidades organizacionales nuevas y otras que se conservan, todas con un objetivo y
funciones especificas, que ademas sefalan los niveles jerarquicos, clasificacion de las
unidades organizacionales y del alcance de control de estas unidades.

IS.I. CAMBIOS Y/O MQODIFICACIONES EN EL ORGANIGRAMA
~5.1.1 DIRECCION EJECUTIVA

Son de dependencia directa de la Direccidn Ejecutiva como instancias de
asesoramiento: Asesoria Legal y Auditoria Interna, y se incorpora en esta estructura
organica el Departamento Nacional de Recursos Humanos y Relaciones Publicas.

El Departamento Nacional de Recursos Humanos se fortalece con la fusién de Ia
unidad de capacitacion (recomendacion de la Contraloria General de la Republica) y
-Relaciones Publicas se fortalece con Ia fusién de Comunicacion en Salud.

5.1.2 DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
La Drreccmn Nacional Administrativa Financiera [DAF) en el nueve organigrama

sobreileva una sola variacion; el Departamento Nacional de Personal que antes
dependia de ésta Direccion ahora depende de la Direccién Ejecutiva.
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5.1.3 DIRECCION NACIONAL DE SALUD -

Se han determinado algunas variaciones en su estructura organica, enmarcados en
las nuevas politicas nacionales.

::r Departamento Nacional de Planificacion Médica pasa a depender de Ia Direccion ';'
Nacional de Gestién de Calidad como Unidad Nacional de Gestign y Planificacion,

Se crea el Departamento Nacional de Prevencion y Promocion de la Salud, con sus
dependencias: Salud Familiar y Comunitaria, Epidemiologia Nacional y Bioestadistica.

Se ha re-estructurado el Departamento Nacional de Prestaciones en Salud, con la
conformacion de [as dependencias de Medicina Tradicional (responsable de I,g,f
implementaciéon de servicios de medicina tradicional en el primer nivel de atencion).

' El Departamento Nacional de Investigacion y Desarrollo Gerencial ahora se denomina
Departamento Nacional de Ensenanza e investigacion, con la conformacion de dos
nuevas dependencias: Investigacion y Docencia - Ensenanza.

5.1.4 DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD

En la Direccién Nacional de Gestion de Calidad las dos unidades: Control de Calidad
v, Gestion y Reforma conservan su jerarquia de unidad.

La Unidad Nacional de Control de Calidad y Acreditacion de Hospitales del que
depende [a Division de Evaluacion de Servicios en Salud (Acreditacian).

La Unidad Nacional de Gestién y Planificacion del que depende la Division de Gestidn
y Reforma (Planificacion Institucional y Costos en Salud).

La Oficina de Praxis Médico Legal pasa a dependencias de Asesoria Legal.
5.2 ACLARACION DE CONCEPTOS

Estructura organizacional

Es el conjunto de areas y unidades organizacionales interrelacionadas entre si, a
través de canales de comunicacién, instancias de coordinacién interna y procesos
: establecados por una entidad, para cumplir con sus objetives.

La estructura organizacional se refleja en el Manual de Organizacion y Funciones,
Crganigrama y el Manual de Procesos.

OFICINA NACIONAL -
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Unidad Organizacional Avchives de I .afa Petrolera de Salud:

Una dependencia de |a estructura organizacional a la que se le asigna uno o varios
objetivos, desagregados de los objetivos de gestion, y funciones homogéneas y
especializadas.

Niveles jerarquicos
Se establecen los siguientes niveles jerarquicos

e Nivel directivo, en el cual se aprueban los objetivos, politicas vy las estrategias de
la entidad.

o Nivel ejecutivo, en el cual se aplican las politicas y se toman las decisiones para el
funcionamientc de la entidad de acuerdo con los lineamientos definidos en el
nivel operative.

s Nivel operativo, donde se ejecutan las operaciones de la enticdad.
. Alcance de Control

Ndmero de unidades y ecquipos de trabajo dependientes de otras unidades
organizacionales.

- Clasificacion de Unidades Organizacionales

= Sustantivas; cuyas funciones contribuyen’ directamente al cumplimiento de los
objetivos de la entidad.

s Administrativas; cuyas funciones contribuyen mdrrectamente al cumplimiento de
los objetivos de la entidad y prestan servicios a Ias unidades sustantivas.

o Asesoramiento; Cumplen funciones de caracter consuftwo Yy no egjercen
autoridad lineal sobre las demas autoridades.

Dperacitjn o Actividad

Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistematica, para el logro de los
objetivos de un area o unidad.

Autaridad lineal

Es la facultad de una unidad organizacional para normar, dirigir y controlar los
procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades organizacionales de
dependencia directa.

DFICINA NACIONAL



Funcion.

Son los deberes o potestades concedidos a las entidades para desarrollar su finalidad
o alcanzar su objetivo

Proceso

Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance de
los objetivos de la entidad.

Procedimiento
Es la secuencia de tareas especificas, para realizar una operacién o parte de ella.
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NOMBRE DE LA UNIDAD
HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:

HONORABLE DIRECTORIO e DIRECCION EJECUTIVA

SUPERIOR R ADM]NIWRAC[ONES

MINISTERIO DE SALUD DEPARTAMENTALES,
ADMINISTRACIONES REGIOMNALES,
AGENCIAS ZONALES Y SUBSONALES

' OBJETIVO GENERAL

ANALIZAR, VERIFICAR Y APROBAR LOS PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y
FISCALIZAR LA EFICACIA Y EFICIENCIA EN LA EJECUCION Y OPERACION DE LOS PLANES A

|CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO, QUE PERMITAN ALCANZAR LOS OBIJETIVOS

INSTITUCIOMALES

DESCRIPCION DE-LAS FUNCIONES

o ELABORAR Y APROBAR LAS POLITICAS INSTITUCIONALES EN CONCORDANCIA CON
. LAS DISPOSICIONES LEGALES Y FINALIDADES DE SU CREACION.

¢ EJERCER LA FISCALIZACION, ADOPTANDO ACCIONES PREVENTIVAS EN EL CAMPO
" MEDICO, ECONOMICO, FINANCIERO, TECNICO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO.

o  APROBAR LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD, SUS
ESTATUTQOS, REGLAMENTOS Y MANUALES, '

o APROBAR LOS REGLAMENTQOS ESPECIFICOS DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN
" BASE A LAS NORMAS BASICAS DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL
. ESTABLECIDAS EN LA LEY Ne 1178.

e APROBAR LA CREACION, MODIFICACION Y/O SUPRESION DE UNIDADES, DE

" ACUERDO A REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES EN EL AMBITO NACIONAL EN
CONCORDANCIA CON LA LEY LOPE.

s APROBAR EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
Y ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO INSTITUCIONAL, EXAMINANDO LA
SUFICIENCIA DE RECURSOS QUE RESPALDEN LOS PROGRAMAS Y PARTIDAS DEL
ANO SIGUIENTE Y LAS TRANSACCIONES FINANCIERAS QUE PUEDAN PRESENTARSE.

o APROBAR LOS ESTADQS FINANCIEROS DE CADA GESTION.

a  AUTORIZAR VIAJES Y COMISIONES DEL PERSONAL AL EXTERIOR DEL PAIS EN EL
MARCO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES.

s APRCBAR DECLARATORIA EN COMISION, DEBIDAMENTE JUSTIFICADAS, PARA
TODOS LOS FUNCIONARIOS DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD, DE ACUERDO A
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL.

o EMITIR LAS RFSOLUCIDNES CDRRESPGI\H]‘JENTES PARA AUTORIZAR LA EJECUCION

L

i
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OPERACIONES INSTITUCIONALES COMQ CONCILIACIONES, PERMUTAS Y OTRAS

CONFORME A NORMAS LEGALES VIGENTES.

e APROBAR LA DESIGNACION DE MIEMBROS DEL DIRECTORIO EN DIFERENTES
COMISIONES DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD CONFORME A NORMAS LEGALES

VIGENTES.

| TIPO DE UNIDAD:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

e DIRECCION EJECUTIVA-

o DIRECCION NACIONAL DE SALUD

e DIRECCION NACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

o DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE

CALIDAD.
o ASESORIA LEGAL
o AUDITORIA INTERNA

o  ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES

SUSTANTIVA

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
e ENTIDADES GUBERNAMENTALES
¢ ENTIDADES PRIVADAS

e ENTIDADES INTERNACIONALES

Responsable de elaboracion:
UGR - UCC - DNGC

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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| NOMBRE DE LA UNIDAD

| DIRECCION EJECUTIVA
MIVEL JERARQUICO DEPENDIEMNTES:
DIRECCION EJECUTIVA e DIRECCIONES NACIONALES
:SM——WWSEIEERDE R DEPARTAMENTALES,
TS AT ADMINISTRACIONES REGIONALES
HONORABLE DIRECTORIO 4
: AGENCIAS ZONALES Y SUBSONALES

OBIJETIVO GENERAL:

DIRIGIR ‘LA POLITICA INSTITUCIONAL, VIABILIZAR LA IMPLEMENTACION, EJECUCION,
CONTROL, EVALUACION Y SEGUIMIENTQO DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS PREVISTOS
POR LA LEY Ne 1178, EVALUAR Y CONTROLAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS,
PLANES, PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS APROBADAS POR EL H. DIRECTORIO,

DESCRIPCION DE_ !ﬂAS FUNCIONES

e DIRIGIR LA POLITICA INSTITUCIONAL.

e EJERCER LA REPRESENTACION LEGAL DE LA INSTITUCION.

« VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES Y
RESOLUCIONES DEL DIRECTORIO.

» DESIGNAR A LOS DIRECTORES: NACIONAL DE SALUD, ADMINISTRATIVO
FINANCIERO Y DE GESTION DE CALIDAD, .ASESOR LEGAL NACIONAL, JEFE DE
DEPARTAMENTO NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA, JEFES DE DEPARTAMENTOS
NACIONALES,  ADMINISTRADORES ©  DEPARTAMENTALES Y  REGIONALES,
PROFESIONALES Y FUNCIONARIOS DE PLANTA.

o PROMOVER, REMOVER Y PRESCINDIR DE LOS SERVICIOS DE LOS FUNCIONARIQS,
DE ACUERDO A NORMAS Y PROCEDIMIENTOS LEGALES VIGENTES.

e OTORGAR PODERES GENERALES O ESPECIALES Y DELEGAR FUNCIONES PARA
ACTOS JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS.

s TENER BAJO SU DEPENDENCIA Y RESPONSABILIDAD LA ASESORIA LEGAL
NACIONAL, AUDITORIA INTERNA NACIONAL, RECURSOS HUMANQOS Y RELACIONES

. PUBLICAS, REQUIRIENDO LOS INFORMES QUE SEAN PERTINENTES.

e CONVOCAR EN COORDINACION CON EL PRESIDENTE.DEL DIRECTORIO A

' R’EU‘MFDNES ORDINARIAS Y EXTRAQORDINARIAS DE DIRECTORIO.

o COORDINAR CON LAS DIRECCIONES: ¥ DEPARTAMENTOS NACIONALES LAS
ACTIVIDADES NECESARIAS PARA SOLVENTAR LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

o SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES TECNICAS Y OPERATIVAS, A LAS DIRECCIONES
NACIONALES Y FUNCIONARIOS: DEPENDIENTES ASI COMO REQUERIR LOS
INFORMES QUE ESTIME NECESARIOS. ;

o FIRMAR CHEQUES Y LETRAS DE CAMBIO, BOLETAS DE GARANTIA Y OTROS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

DOCUMENTOS MERCANTILES REFRENDADOS CON RESPONSABILIDAD SOLIDARIA
CON LAS DIRECCIONES NACIONALES RESPECTIVAS.

o CONOCER OPORTUNAMENTE EL INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA
INSTITUCION PARA SU PRESENTACION Y POSTERIOR APROBACION POR EL
DIRECTORIO.

e REQUERIR PROCESQOS DE AUDITORIA INTERNA DONDE CONSIDERE NECESARIO

‘sl TOMAR CONOQCIMIENTO DE LOS INFORMES DE AUDITORIA INTERNA,

" SOCIALIZANDO LA MISMA Y APLICANDO SUS RECOMENDACIONES, E
INFORMANDO AL DIRECTORIO.,

‘e EMITIR RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

o DESIGNAR POR DELEGACION A LOS PRESIDENTES DE LA COMISION NACIONAL DE
PRESTACIONES, CONCEIO TECNICO DE PROFESIONALES EN SALUD Y CONCEIO
NACIONAL DE CONTROL SOCIAL.. '

/o, INSTRUIR POLITICAS DE OPTIMIZACION, RACIONALIZACION CON MAXIMA
PRIORIDAD PARA EL DESARROLLO INTEGRAL Y REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES
QUE CONTROLEN Y PRECAUTELEN LOS INTERESES DE LA INSTITUCION.

o CONVOCAR A REUNIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CONCEIO
NACIONAL DE DIRECTORES Y CONCEJO NACIONAL DE DIRECTORES AMPLIADA.

» PRESENTAR AL H. DIRECOTORIO EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL,
LOS INFORMES DE GESTION [ BALANCE, ESTADOS FINANCIEROS Y OTROS).

TIPO DE UNIDAD:

. SUSTANTIVA
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES ELAC NTERINSTITUCIONALES
= DIRECCION NACIONAL DE SALUD = ENTIDADES GUBERNAMENTALES
|o  DIRECCION NACIONAL » ENTIDADES PRIVADAS
| ADMINISTRATIVA FINANCIERA * ENTIDADES INTERNACIONALES
= DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE
CALIDAD.
‘e ASESORIA LEGAL
o AUDITORIA INTERNA
ADMINISTRACIONES
d | DEFARTAMENTALES, REGIONALES,
‘|l ZONALES Y SUBZONALES
| Responsable de elaboracion: FECHA DE APROBACION:
' UGR - UCC - DNGC FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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: MANUAL DE C!RGANIZACIC']N Y FUNCIONES - CAJA F'I:‘I'RL;JLERA DE SALUD
!ﬂ"-
CO

o S El MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES I‘ CODIGO I’

NOMBRE DE LA UNIDAD

 ASESORIA LEGAL NACICNAL
NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:
ASESORIA - EJECUTIVO = ASESORIAS LEGALES DE LAS ADM.

DEPARTAMENTALES, REGIOMNALES,

LB D LA LIMIDAD INMLLEA A ZONALES Y PERSONAL DE APOY(Q,

 SUPERIOR
LDFRECCIDN EJECUTIVA

OBJETIVO GENERAL:

OTORGAR ASESORAMIENTO EN MATERIA LEGAL INICIAR Y SEGUIR EN TODOS 5US
GRADOS E INSTANCIAS LOS JUICIOS CIVILES, PENALES, SOCIALES Y ADMINISTRATIVOS
INSTAURADOS POR LA CAJA PETROLERA DE SALUD Y ASUMIR EL SEGUIMIENTO Y
FISCALIZACION EN DEFENSA DE TODAS LAS ACCIONES QUE SE INSTAUREN EN CONTRA
DE LA INSTITUCION.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

-yt

o ASESORAR A LAS AUTORIDADES EN TODOS LOS ASUNTOS DE ORDEN JURIDICO.

o ABSOLVER CONSULTAS SOBRE LA APLICACION DE DISPOSICIONES LEGALES EN
GENERAL Y DE SEGURIDAD SOCIAL EN PARTICULAR.

.o TRAMITAR LOS ASUNTOS JURIDICO LEGALES ANTE LAS REPARTICIONES PUBLICAS

! - O PRIVADAS.

o INICIAR Y SEGUIR EN TODOS SUS GRADOS E INSTANCIAS LOS JUICIOS CIVILES,
PENALES, SOCIALES Y ADMINISTRATIVOS INSTAURADOS POR O CONTRA LA
INSTITUCION. REALIZANDO EL SEGUIMIENTO Y FISCALIZACION EN LA DEFENSA DE
TODAS LAS ACCIONES INSTAURADAS EN EL AMBITO NACIONAL.

e ASESORAR Y REPRESENTAR AL H. DIRECTORIO, A LA DIRECCION EJECUTIVA, AL
PERSONAL ADMINISTRATIVO, MEDICO, PARAMEDICO Y AFINES EN ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS, LABORALES Y JUDICIALES DERIVADOS DE SUS ACTUACIONES

; EN EL SERVICIO IDONEQ Y VERIFICADO A LA INSTITUCION,

. ®  REALIZAR EL ANALISIS, FORMULACION, MODIFICACION, EJECUCION, REDACCION,
RUBRICACION Y RESCISION DE MINUTAS, CONTRATOS, CONVENIOS Y OTROS
DOCUMENTOS DE CARACTER LEGAL.

o PROPONER CRITERIOS DE INTERPRETACION Y APLICACION DEL ORDENAMIENTO
JURIDICO EN MATERIA DE SALUD, PROCESOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS.

o LLEVAR REGISTRO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION RELATIVA AL
ORDENAMIENTO JURIDICO ENSTFTUCFONAL Y PATRIMONIAL, DE ACUERDO A

. NORMAS VIGENTES.
o FORMAR PARTE DE LAS CDMIS{ONES ASIGNADAS POR AUTORIDADES
SUPERIORFS. I
]_l}": il B r -
i NPT I e
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o ASUMIR LA SECRETARIA DEL DIRECTQRIO, LEVANTANDO ACTA DE LAS REUNIONES
Y ELABORANDO INFORMES Y RESOLUCIONES.

s  PARTICIPAR O DELEGAR SU PARTICIPACION EN LAS COMISIONES JURIDICAS DE
DIRECTORIO Y NACIONAL DE PRESTACIONES.

« REVISAR Y EMITIR OPINION JURIDICA SOBRE LOS PROYECTOS DE MANUALES,
REGLAMENTQOS Y OTRAS NORMATIVAS INSTITUCIONALES,

o ELABORAR Y PROPONER PROYECTOS DE ORDEN JURIDICO.

e EXPEDIR, CERTIFICAR DOCUMENTOS ‘ADMFNISTRATIVOS, LABORALES ¥
EXPEDIENTES INSTITUCIONALES,
TIPO DE UNIDAD:
: : ASESORAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

e H.DIRECTORIO s ENTIDADES GUBERNAMENTALES

e DIRECCION EJECUTIVA = ENTIDADES PRIVADAS

e«  DIRECCION NACIONAL DE SALUD

o DIRECCION NACIONAL.

ADMINISTRATIVA FINANCIERA
o AUDITORIA INTERNA J
o  ADMINISTRACIONES G '
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZOMNALES

Responsable de elaboracion: FECHA DE APROBACION:

UGR - UCC — DNGC FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
FOtOCQFI.la l_ef:_r'\'-i'!:lr‘i-'t con toda el valof
legal que oL y 303 Hgrs 1317 dal
oS sy Procsdimin~ta, de
los Urigig &» wag 58 Bngugntian en
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ﬂr:MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |E CODIGO

I NOMBRE DE LA UNIDAD
AUDITORIA INTERNA NACIONAL

NIVEL JERAROUICO DEPENDIENTES:

ASESORIA - EIECUTIVO ‘ls  UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA DE
: LAS ADM, DEPARTAMENTALES,
| SUPERIOR

| HONORABLE DIRECTORIO - DIRECCION
EJECUTIVA -

OBJETIVO GENERAL:

| COADYUVAR A LA MISION Y OBJETIVOCS DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD APOYANDO
IEN LA MEJORA DE SUS OPERACIONES Y ACTIVIDADES, A TRAVES DE LA REALIZACION DE

‘I DIFERENTES AUDITORIAS EMITIENDO RECOMENDACIONES PARA LOGRAR QUE LA

JENTIDAD CUENTE CON MECANISMOS DE CONTROL EFICIENTES Y EFICACES QUE

PROVEAN INFORMACION OPORTUNA, UTILY CONFIABLE

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

=

EVALUAR EL GRADQ DE CUMPLIMIENTO Y EFICACIA DE LOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACION E INFORMACION GERENCIAL Y DE LOS INSTRUMENTOS DE
CONTROL INTERNO INCORPORADOS A ELLOS.

LLEVAR REGISTRO Y CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION RELATIVA A LAS
AUDITORIAS REALIZADAS.

REALIZAR AUDITORIAS DE CONFIABILIDAD DE LOS REGISTRQS Y ESTADOS
FINANCIEROS DE LA ENTIDAD Y EMITIR SU CORRESPONDIENTE OPINION.
REALIZAR AUDITORIAS ESPECIALES, SAYCO, OPERATIVAS A NIVEL NACIONAL.
REALIZAR OTRAS AUDITORIAS A REQUERIMIENTO DE LA MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA, CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, DENUNCIA, ENTRE OTROS,
REALIZAR OPORTUNAMENTE EL SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES DE LOS
AUDITORES, ;

ELABORAR EL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL DEPARTAMENTO CONFORME A LOS
LINEAMIENTOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

REMITIR OPORTUNAMENTE A LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA EL
CUMPLIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE MANERA SEMESTRAL Y ANUAL.
REALIZAR UN CONTROL DE LOS CRONOGRAMAS DE IMPLANTACIGN DE LOS
INFORMES EMITIDOS. ;

REMITIR OPORTUNAMENTE TODOS LOS INFORMES EMITIDOS POR EL
DEPARTAMENTO A LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA EN DOBLE
EJEMPLAR.

EVALUAR A TODO EL PERSONAL DE AUDITORIA INTERNA EN CADA TRABAJO

C L ASIGNADO, _ ,
e OTROS INHERENTES A LA UNIDAD. \ %« \
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

TIPO DE UNIDAD:

ASESORAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
¢ H.DIRECTORIO
o DIRECCION EJECUTIVA

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

s ENTIDADES GUBERNAMENTALES
o MINISTERIO DE SALUD

o DIRECCIONES NACIOMNALES EEDPRLJJTERL:?CLER!A GENERAL DE LA
¥ RRH INASES
o ASESORIA LEGAL .
o  ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES
Responsable de elaboracion: FECHA DE APROBACION:

UGR - UCC - DNGC

FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

0 S lTMANUAL DE ORGANIZACICBN Y FUNCIONES ll CODIGO |

i

...;‘EI
NOMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
| :

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:

EJECUTIVO [MANDO MEDIQ) » GESTION DE RRHH (LINEAL)

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA _|® ADMINISTRATIVO [FUNCIONAL)

SUPERIOR » CAPACITACION

beECCION EJECUTIVA [LINEAL) s UNIDADES DEPTALES. ¥ REGIONALES
DE RR.HH,

QBJETF‘;“'D GENERAL

PLANIIFICAR, INSTRUMENTAR, DESARROLLAR, CONTROLAR Y EVALUAR POLITICAS,
MNORMAS, PROCEDIMIENTOS Y PRIORIDADES RELATIVAS A LOS RECURSOS HUMANQOS,
QOPTIMIZANDO EL CLIMA ORGANIZACIONAL, SUMINISTRANDO PERSCNAL IDONEQ CON
HABILIDAD, DESTREZA Y MOTIVACION, PARA ALCANZAR LA EFICACIA Y EFICIENCIA
[NSTITUCIONAL

i

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

e NORMATIZACION DE LOS SISTEMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TECNICO
ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL, EN COORDINACION CON LAS UNIDADES
DEPENDIENTES Y UNIDADES DESCONCENTRADAS EN CONCORDANCIA CON LA
LEY 1178 - SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL [SAP).

o CUMPLIMIENTO DE LA PLANIFICACION, PROGRAMACION, IMPLANTACION,
CONTROL, SUPERVISION, EVALUACION Y AJUSTE DE LAS ACTIVIDADES DE LAS
UNIDADES INHERENTES A RECURSOS HUMANOS,

o IDENTIFICAR ¥ MOTIVAR EL DESARROLLO DE MECANISMOS NORMATIVOS E
INSTRUMENTOS DE GESTION TECNICA Y ADMINISTRATIVA, PARA LA MEJORA
CONTINUA DE LA CAPACIDAD LABORAL EN LA INSTITUCION, QUE PERMITAN
DOTAR DE RECURSOS HUMANQS ADECUADQS EN LOS PUESTOS APROPIADOS.

o VERIFICACION, SUPERVISION Y CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA
VIGENTE EN MATERIA SALARIAL Y SEGURIDAD SOCIAL, ESTABLECIDA EN LA
INSTITUCION Y EL PROCESO DE LAS PLANILLAS DE REMUNERACIONES SALARIALES,
REFERENCIALES Y DE OTROS CONCEPTOS, LIQUIDACIONES, APORTES E IMPUESTOS

© A NIVEL NACIONAL. '

o ESTABLECER P®LITICAS ACADEMICAS DE CAPACITACION, MOTIVACION Y

: COMPETITIVIDAD DEL PERSONAL DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD.
e FORMULACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, PLAN DE PERSONAL Y
" MANUAL DE PUESTOS DE LA INSTITUCION.

e DESARROLLO Y ESTABLECIMIENTO DE PROCESOS ADECUADQS Y DINAMICOS

QUE FACILITEN LAS ACCIONES DE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL\DE LA

Enternmoig | a91'i-ods ~nan tndn el yalor
e
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

DE RECURSOS HUMANQS.

INST!TUCJ'C;IN. IMPLEMENTANDQ POLITICAS Y PROGRAMAS DE GESTION DEL
DESEMPENQ Y RETRIBUCION AL PERSONAL DE LA INSTITUCION.,
s DESARROLLO Y APLICACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS Y REGLAMENTOS

o SISTEMATIZAR LA INFORMACION DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION.
o coonmmcgc’m CON EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO EN LA
FORMULACION DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES DE LA INSTITUCION.

 TIPO DE UNIDAD:

ASESORAMIENTO - OPERATIVO

I RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
e DIRECCION EJECUTIVA.
o DIRECCIONES NACIONALES
o ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES ¥ SUBZONALES.

s DEPARTAMENTOS NACIONALES,
' UNIDADES Y DIVISIONES
| FUNCIONALES.
| CONSEJO DE DIRECTORES.

RECURSOS HUMANOS.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

s  POR AUTORIZACION SUPERIOR

e JEFATURAS DPTALES. Y REGIONALES DE|

COORDINA ACTIVIDADES
PRINCIPALMENTE CON: _ _
MINISTERIO DE SALUD ¥ DEPORTES !
INASES.

MINISTERIO DE HACIENDA
MINISTERIO DE TRABAJO
ORGANISMOS SINDICALES
SNAF: AFP'S

* & % 8 & @

: Responsable de claboracién:
JUGR - UCC ~ DNGC

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MANUAL DE ORGANIZA

CION Y FUNCIONES | CODIGO

NOMBRE DE LA UNIDAD
RELACIONES PUBLICAS

NIVEL JERAROQUICO
ASESORIA - EJECUTIVO

DEPENDIENTES:

NOMEBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

SUPERIOR i
DIRECCION EJECUTIVA

OBJETIVO GENERAL:

ESTABLECER Y CONSOLIDAR LA

IMAGEN CORPORATIVA INSTITUCIONAL (CAJA

PETROLERA DE SALUD)

Y COMUNICACIONAL A NIVEL

INTRAINSTITUCIONAL E

INTERINSTITUCIOMAL.

| DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

PROMOVER Y CONSCLIDAR LA IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA CAJA PETROLERA DE
.SALUD.
‘COORDINAR LAS ACTIVIDADES CON EL AREA EJECUTIVAY LABORAL

FORMULAR Y DIFUNDIR LA INFORMACION RELACIONADA CON LOS LOGROS
QBTENIDOS.
ORGANIZAR, DIFUNDIR LA PRESENTACION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y

ACTIVIDADES A DESARROLLARSE A NIVEL NACIONAL EN CONCORDANCIA CON LAS
POLITICAS EMANADAS DEL MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES. ,
COORDINAR Y DISENAR LOS MATERIALES DE COMUNICACION PARA LA DIFUSION DE
LAS NUUEVAS POLITICAS INSTITUCIONALES

COORDINAR Y COADYUVAR CON INSTITUCIONES, ORGANIZACIONES SOCIALES Y
MEDIOS DE COMUNICACION PARA DIFUNDIR LA PRESTACIOMN DE SERVICIOS QUE
OTORGA LA INSTITUCION.

DESARROLLAR LOS INSTRUMENTOS QUE PERMITAN ANALIZAR EL TIPO DE POBLACION
PROTEGIDA A NIVEL NACIONAL Y LA IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS DE
COMUNICACION SOCIAL.

T!PC} DE UN!DAD

ASESORIA - OPERATIVO

o

RELA(JONES INTRAINSTITUCIONALES

ELACIONES | INTERINSTITUCIONALES

DIRECCION EJECUTIVA ENTIDADES GUBERNAMENTALES

o  DIRECCIONES NACIOMNALES +  ENTIDADES NO GUBERNAMENTALES
s ASESORIA LEGAL =  ENTIDADES PRIVADAS
o RECURSOS HUMANOS e ENTIDADES INTE CfC'l:\IALES \
L " Fotocopia Lea~'iTada can todo el vaiol l B‘_\ \
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

o AUDITORIA INTERNA
e  ADMINISTRACIONES

DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES

o MOVIMIENTOS SOCIALES

| Responsable de elaboracién:

UGR - UCC - DNGC

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

@p - |
_ : : I‘ CODIGO I
E{%ﬂ S MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

'NDMBRE_ DE LA UNIDAD :
© | DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD

NIVEL JERARQUICO | DEPENDIENTES:
EJECUTIVO (MANDO MEDIOQ) |e  UNIDAD NACIONAL DE CONTROL DE

CALIDAD Y ACREDITACION
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR = UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y

DIRECCION EJECUTIVA PLANIFICACION

OBJETIVO GENERAL:

FORMULAR, COORDINAR, DIFUNDIR, DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR LA NORMATIVIDAD,
|EN EL MARCO GENERAL DE ACCION Y CONDUCCION DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD, DETERMINANDO  PRIORIDADES DE  PLANIFICACION  INSTITUCIONAL
PROGRAMAS, PROYECTOS ¥ ACCIONES QUE DEBEN REALIZARSE PARA SATISFACER LAS
| NECESIDADES DE SALUD DE LOS ASEGURADOS E INSTITUCIONALES, QUE PROPICIEN
| COMPETITIVIDAD Y CALIDAD EN LA CERTIFICACION Y ACREDITACION.,

et

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

® COORDINAR, ELABORAR, CONSOLIDAR, SUPERVISAR EL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL Y EVALUAR SU EJECUCION.

o ASESORAR A LA DIRECCION EJECUTIVA EN ASPECTOS RELATIVOS A LA GESTION
ADMINISTRATIVA, GESTION DE CALIDAD Y TOMA DE DECISIONES.

o DISENAR Y ESTABLECER INSTRUMENTOS DE MEDICION DE LA CALIDAD EN EL
ANALISIS DE LA PROBLEMATICA EN LOS SERVICIOS DE SALUD.

° COORDINAR, ASESORAR, ANALIZAR E: INTERPRETAR CON PROPUESTAS TECNICAS

- QUE ORIENTEN LAS ACTIVIDADES DE LAS DIFERENTES AREAS DE GESTION
OPERATIVA EN SALUD, ADMINISTRATIVA Y USO EFICIENTE DE LOS RECURSOS.

o, MONITOREAR LA EJECUCION Y VERIFICACION DE LAS ACTIVIDADES QUE AFECTEN A
LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS, CONTROL DE LA DOCUMENTACION, TERMINOLOGIA
UTILIZADA Y PLANIFICACION DE. LA CALIDAD:; A TRAVES DE DIVERSAS
METODOLOGIAS ADOPTADAS. ,

o ELABORAR, DIRIGIR, COORDINAR, SUPERVISAR, LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

" DE QEST!ON DE CALIDAD,

o DIAGNOSTICAR, MEDIR, COMUNICAR, ASEGURAR Y GESTIONAR UN EQUILIBRIO
ENTRE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE NUESTROS USUARIOS INTERNOS ¥
EXTERNOS.

» PROMOVER EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ORGANIZACIONALESEL
DESARROLLO Y ACTUALIZACION DEL CONOCIMIENTO Y LAS HABILIDADES DEL
PERSONAL DE LA INSTITUCION, PARA INCREMENTAR LA CALIDAD,DEL, SERVICIO Y|’
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LOGRAIR LA SATISFACCION DE NUESTROS USUARIQOS.

s COORDINAR LA IMPLEMENTACION DEL MODELO DE COMUNICACION,

 INFORMACION, EDUCACION [C.LE.), AL USUARIO INTERNO Y EXTERNO.

o GENERAR DIRECTRICES, COORDINAR, CAPACITAR, ELABORAR CONSOLIDAR,
COMPATIBILIZAR, PRESENTAR Y DEFENDER EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.
INSTITUCIONAL

o SEGUIMIENTO Y EVALUACION PERIODICA DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
MEDIANTE LA EJECUCION Y SISTEMATIZACION DEL MISMO.

o INNOVAR LA ORGANIZACION Y REORGANIZACION INSTITUCIONAL A TRAVES DE

'~ LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS ~ADMINISTRATIVOS, SEGUN NORMAS
NACIONALES E INTERNACIONALES VIGENTES.

o  ACTUALIZAR, IMPLEMENTAR Y SOCIALIZAR LOS REGLAMENTQS ESPECIFICOS E

. INTERNOS, SEGUN NORMAS BASICAS EN COQORDINACION CON LAS UNIDADES

| = CORRESPONDIENTES.

| o DISENAR E IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE GESTION DE CALIDAD, CONTROL Y
GARANTIA DE CALIDAD, EN LOS SERVICIOS DE SALUD.

o COORDINAR, CONOCER Y/Q PARTICIPAR EN LA COMPRA Y ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS DE ACUERDO A ESPECIFICACIONES TECNICAS, EN EL AREA DE

| - MEDICAMENTOS, EQUIPAMIENTO E INSUMOS MEDICOS, SERVICIOS Y MATERIALES EN

I+ GENERAL PARA CUMPLIR CON EL PROGRAMA DE GARANTIA DE CALIDAD,

o ESTABLECIMIENTO Y DESARROLLO DEL PROGRAMA DE ACREDITACION Y
~ CERTIFICACION DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE SALUD INSTITUCIONALES.
s  DIAGNOSTICAR, EVALUAR Y ASESORAR, EL MEJORAMIENTO DE LA
. INFRAESTRUCTURA FiSICA (EDIFICIOS, INSTALACIONES, EQUIPQS, SISTEMAS,

. SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO.

s MONITOREAR Y SUPERVISAR EN COORDINACIC)N CON LA DIRECCION NACIONAL DE
SALUD, DE NORMAS DE CONTROL DE CALIDAD A TRAVES DE:

COMITE DE INFECCIONES INTRA-HOSPITALARIA

COMITE DE EXPEDIENTE CLINICO

COMITE DE FARMACIA Y TERAPEUTICA

COMITE DE AUDITORIA MEDICA

COMITE MEDICO ADMINISTRATIVO

COMITE DE ANALISIS DE INFORMACION [GESTION GERENCM.LJ
COMITE DE MANEJO DE RESIDUOS

COMITE DE BIOETICA E INVESTIGACION Y DOCENTE ASISTENCIAL
COMITE DE SEGURIDAD INTERNA Y CONTINGENCIAS NACIONALES
0. COMITE DE ACREDITACION Y CALIDAD

SR RN A N
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TIPO DE UNIDAD:

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

= DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION NACIONAL DE SALUD .

e DIRECCION NACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

o ASESORIA LEGAL

o AUDITORIA INTERNA
o ADMINISTRACIONES -
o RECURSOS JUMANOS

¢ DEPARTAMENTALES, REGIONALES,

ZONALES Y SUBZONALES

RELACIONES INTERINSTITUCION

e  ENTIDADES GUBERNAMENTALES
ENTIDADES PRIVADAS

e ENTIDADES INTERNACIONALES

Responsable de elaboracion:
UGR - UCC-DNGC

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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_‘J‘“' "[ MANUAL DE ORGANIZACI?N Y FUNCIONES I
o

FNQM_BRE DE LA UNIDAD ;
UNIDAD NACIONAL DE CONTROL DE CALIDAD Y ACREDITACION

A
S
&}

P
-

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:

OPERATIVO » DIV. NAL DE EVALUACION DE
SERVICIOS EN SALUD

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA | -

e  ACREDITACION DE HOSPITALES

DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE

CALIDAD

OBIETIVO GENERAL: _
FORMULAR, COORDINAR, DIFUNDIR Y EVALUAR LA NORMATIVA Y EL MARCO GENERAL
DE ACCION Y CONDUCCION DE LA GESTION, ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE CALIDAD,
DETERMINANDO JERARQUIAS Y PRIORIDADES DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y
ACCIONES QUE DEBEN REALIZARSE PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DE SALUD DE
[OS ASEGURADOS, QUE PROPICIEN COMPETITIVIDAD, LA CERTIFICACION Y
ACREDITACION :

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

s FORMULAR, COORDINAR, ASESORAR Y SUPERVISAR EL ASEGURAMIENTO Y CONTROL
DE CALIDAD EN EL AMBITO ORGANIZACIONAL, FUNCIONAL Y PROCEDIMENTAL A
NIVEL NACIONAL :

GARANTIZAR SERVICIOS DE CALIDAD QUE SATISFAGAN AL ASEGURADO Y AL
PERSONAL DE LA INSTITUCION.

o DETERMINAR, SUPERVISAR Y ANALIZAR INDICADORES DE CALIDAD EN LOS SERVICIOS
DE ATENCION MEDICA Y OTRAS ESPECIALIDADES.

o DISENAR ESTRATEGIAS PARA LA CAPTACION DE INFORMACION RELEVANTE SOBRE
CALIDAD DE LOS SERVICIOS DE SALUD Y AREA ADMINISTRATIVA PARA EL
PLANTEAMIENTO DE DIFERENTES ALTERNATIVAS DE MEJORA CONTINUA.

o ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CALIDAD.

TIPO DE UNIDAD:
' ADMINISTRATIVA
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
s DIRECCION EJECUTIVA * ENTIDADES GUBERNAMENTALES
o DIRECCION NACIONAL DE SALUD Y * ENTIDADES PRIVADAS
DIRECCION NACIONAL e ENTIDADES INTERNACIONALES
ADMINISTRATIVA :

o  AUDITORIA INTERNA

4o ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,

AGENCIAS ZONALES Y SUBZONALES \ \
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|
i

; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

copico |

NOMBRE DE LA UNIDAD

2IV. DE EVALUACION DE SERVICIOS EN SALUD.

[ NIVEL JERARQUICO
OPERATIVO

DEPENDIENTES:

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

UNIDAD NACIONAL DE CONTROL DE
CALIDAD Y ACREDITACION.

¢ FEvaluacion de la calidad en areas
~ administrativas y de salud
' administracion institucional,
administracion hospitalaria,
especialidades médicas,
enfermeria, cdontologia,
sicologia, trabajo social, medios
auxiliares )
* Evaluacion de servicios de Farmacia y
Laboratorio,
e Acreditacian.

OBJETIVO GENERAL

TIMPLANTAR -UN SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN LOS SERVICIOS DE SALUD,
FARMACIA, LABORATCRIO, EQUIPOS BIOMEDICOS,
NORMATIVO CENTRAL DE LA CALIDAD, INTEGRADO Y ARTICULADO EN LAS ESTRUCTURAS
DE LA INSTITUCION, PARA LA CORRECTA APLICACION Y CUMPLIMIENTO DE PROCESOS Y
PARAMETROS RELACIONADOS CON LA CALIDAD Y QUE CONTRIBUYAN A UNA GESTION
OPERATIVA Y ADECUADA EN BENEFICIO DE LA POBLACION PROTEGIDA

DESARROLLANDO EL NIVEL

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

EFICACIA.

AUXILIARES)

ACREDITACION

s DISENAR BASES PARA CIRCULOS DE CALIDAD, PROCEDIMIENTOS, EVALUACIONES E
INDICADORES DE CALIDAD EN LOS SERVICIOS DE SALUD.

s ELABORAR NORMAS, DIRECTRICES, PROCEDIMIENTOS, MANUALES DE CALIDAD, DE
BIOSEGURIDAD Y DE EQUIPOS BIOMEDICOS.

o  MONITOREAR, EVALUAR Y SUPERVISAR EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y sU

o EVALUACION DE LA CALIDAD EN AREAS ADMINISTRATIVAS Y DE SALUD:
(ADMINISTRACION INSTITUCIONAL, ADMINISTRACION HOSPITALARIA, ESPECIALIDADES
MEDICAS, ENFERMERIA, CDONTOLOGIA, PSICOLOGIA, TRABAJO SOCIAL MEDICS

EVALUACION DE SERVICIOS DE FARMACIA Y LABEDRATOR{O.

TIPO DE UNIDAD:

ADMNISTRATIVA.
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RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

o DIRECCION EJECUTIVA

o DIRECCIONES NACIONALES

o AUDITORIA INTERNA

a  ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
AGENCIAS ZONALES Y SUBZONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
e ENTIDADES GUBERNAMENTALES
o ENTIDADES PRIVADAS

Responsable de elaboracion:
UGR - UCC - DNGC

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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[de
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NOMBRE DE LA UNIDAD
UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICACION

NIVEL JERARQUICQO DEPENDIENTES:

OFERATIVO *« DIV, DE GESTION Y REFORMA
| " SE LA UNIDAD INVEGIATA1®  PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y
; EJSP@EIRDERDE LAL , = 2 COSTOS EN SALUD

EIRECCION NACIONAL DE GESTION DE

CALIDAD

OBJETIVO GENERAL:
FORMULAR, PROGRAMAR, COORDINAR, DESARROLLAR, DIFUNDIR Y DAR SEGUIMIENTO
LA PLANIFICACION, LAS REFORMAS NORMATIVAS Y LA CALIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA, EN EL MARCO GENERAL DE ACCION Y CONDUCCION DE ESTRATEGIAS
PARA SATISFACER LAS NECESIDADES EN SALUD DE LOS ASEGURADQOS E INSTITUCIONES
AFILIADAS,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

(e COCRDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAIO DE LA UNIDAD DE GESTION Y REFORMA Y DE,

il PLANIFICACION INSTITUCIONAL Y COSTOS EN SALUD.

|e PLANIFICAR PROGRAMAS DE ORGANIZACION Y REORGANIZACION INSTITUCIONAL.

COORDINAR  CON LAS  DIRECCIONES  NACIONALES, ADMINISTRACIONES

DEPATAMENTALES, REGIONALES, AGENCIAS ZONALES Y SUBZONALES EL PROGRAMA

DE OPERACIONES ANUAL (FOA] Y PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL (PEl) EN EL

MARCO DE LA FORMULACION, EJECUCION, SUPERVISION Y EVALUACION.,

e PROMOCIONAR EL SEGUIMENTO Y : EVALUACION DE LOS COMPROMISCS

i PLANIFICADOS POR RESULTADOS DE CADA GESTION.

e PROMOCIONAR Y REALIZAR SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION DE LOS SISTEMAS
DE CONTROL INTERNO DE LA LEY SAYCQ.

e REALIZAR SEGUIMIENTO A LA ELABORACION, DIFUSION E IMPLEMENTACION DE
REGLAMENTOS INTERNQOS, DE PROCESOS Y MANUALES DE FUNCIONAMIENTO.

o IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE MEJORA CONTINUA QUE PERMITAN LA

I COMPETITIVIDAD Y CALIDAD INSTITUCIONAL.. '
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; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

TIPO DE UNIDAD:

ADMINISTRATIVA

4 RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

-]

o o O @

DIRECCION EJECUTIVA
DIRECCIONES NACIONALES
AUDITORIA INTERNA
RECURSOS HUMAMNOS
ASESORIA LEGAL.
ADMINISTRACIONES

DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
* ENTIDADES GUBERNAMENTALES
e  ENTIDADES PRIVADAS

Responsable de elaboracion:

UGR - UCC - DNGC

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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Hil

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES '

NOMBRE DE LA UNIDAD

DIVISION DE GESTION Y REFORMA

NIVEL JERARQUICO DEPENDIJENTES:

OPERATIVO e PLANIFICACION INSTITUCIONALY
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA CORTOIENSALLID

SUPERIOR

UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y

PLANIFICACION

I'Q

ETIVO GENERAL:

COORDINAR, ELABORAR, ACTUALIZAR, DIFUNDIR E IMPLEMENTAR LOS REGLAMENTQOS
ESPECIFICOS E INTERNOS, MANUALES DE PROCESOS Y FUNCIONES PARA LA INSTITUCION,
: EN EL MARCO JURIDICO LEGAL Y NORMATIVO NACIONAL

L]

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

 COORDINAR Y SUPERVISAR EL TRABAJO DE LA REPARTICION DE PLANIFICACION

| INSTITUCIONAL Y COSTOS EN SALUD. .

ELABORAR, ACTUALIZAR, COMPATIBILIZAR ANTE EL MINISTERIO DE HACIENDA,
DIFUNDIR E IMPLEMENTAR LOS REGLAMENTOS ESPECIFICOS DE CONTROL PARA LA
ADMINISTRACION DE LA INSTITUCION.

COORDINAR LA ELABORACION Y APLICACION DE REGLAMENTOS INTERNOS DE

' PROCEDIMIENTOS Y MANUALES DE FUNCIONES, CON LAS DIFERENTES REPARTICIONES
DE LA INSTITUCION.

- REALIZAR UN CONTROL Y SUPERVISION DE REGLAMENTQOS, MANUALES E INFORMES
EN LAS ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES Y REGIONALES, AGENCIAS ZONALES
Y AGENCIAS SUB ZONALES, RESPECTO SU APLICACION.,

COORDINAR CAPACITACIONES SOBRE LA IMPLEMENTACION DE NORMAS Y

. REGLAMENTOS CON LAS ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES Y REGIONALES,
AGENCIAS ZONALES Y AGENCIAS SUBZONALES.

COORDINAR LA CONSOLIDACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL :

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE COMPATIBILIZACION DEL PROGRAMA OPERATIVO
ANUAL CON EL PRESUPUESTO. |

PLANIFICAR PROGRAMAS DE ORGANIZACION Y REORGANIZACION INSTITUCIONAL,

. NORMAR, PROGRAMAR EL DESARROLLO Y- SEGUIMIENTO A SISTEMAS Y
PROCEDIMIENTOS TECNICO ADMINISTRATIVOS EN FUNCION A LOS REGLAMENTOS Y
MANUALES DE PROCESOS ELABORADOS, DESTINADOS A LA ORGANIZACION

INSTITUCIONAL PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTD DE LA FINALIDAD Y MISION DE LA
CAJA PETROLERA DE SALUD.
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TIPO DE UNIDAD:

. ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
o DIRECCION EJECUTIVA
e DIRECCIONES NACIONALES Y
‘DEPENDENCIAS
o AUDITORIA INTERNA
o ADMINISTRACIONES
" DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
» ENTIDADES GUBERNAMENTALES

Responsable de elaboracién:
UGR - UCC - DNGC

FECHA DE APEOBACION:_
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

CODIGO |

NOMBRE DE LA UNIDAD
DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:
EJECUTIVO (MANDO MEDIO] ¢ DEPARTAMENTO.NACIONAL DE
- - SEGUROS
! g NIDAD INMEDIATA
%ﬁ%?%h—_—“— » DEPARTAMENTO NACIONAL

| OBJETIVO GENERAL:

PLANIFICAR, OQRGANIZAR, DIRIGIR, COORDINAR, CONTROLAR, SUPERVISAR Y EVALUAR
LOS SISTEMAS EXISTENTES Y/O DE NUEVA CREACION; LAS ACTIVIDADES Y
| PROCEDIMIENTOS TECNICO-ADMINISTRATIVO Y FINANCIEROS, RELACICNADOS CON LA
| GESTION INTEGRAL Y RACIONAL DE LOS RECURSOS ECONOMICO-FINANCIEROS,
MATERIALES Y DE INFRAESTRUCTURA, CON EFICACIA Y EFICIENCIA, ORIENTADOS HACIA
LA OPTIMIZACION DE LOS SEGUROS DE ENFERMEDAD, -MATERNIDAD Y RIESGOS
| PROFESIONALES A CORTO PLAZO.

| DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

o ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LOS SISTEMAS DE SEGUROS, PRESUPUESTOS,
. CONTABILIDAD, ACTIVOS FLIOS Y TESORERIA.
s . IMPLEMENTAR LA POLITICA DE RECAUDACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y
. CONTROLAR EL SISTEMA DE RECAUDACION, REGISTRO Y CONTROL DE EMPRESAS.
e DIRIGIR LA ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTO
" CONSOLIDADO DE CADA GESTION Y PRESENTARLOS PARA CONSIDERACION DEL
DIRECTOR EJECUTIVO Y EL DIRECTORIO.
o . DESAGREGAR EL PRESUPUESTO DE GASTOS CORRESPONDIENTE A LAS|’
~ ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES, REGIONALES, ZONALES Y SUBZONALES,
PARA COMPATIBILIZAR CON EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
o SUPERVISAR LOS PROCESCS CONTABLES DE LAS DIFERENTES OPERACIONES| .
: ECONDMICO FINANCIEROS DE LA INSTITUCION.
= DETERMINAR LA SITUACION FINANCIERA DE LA INSTITUCION, EVALUAR,
CONTROLAR ¥ PREVER LA SUFICFENCIA DE RECURSQS CON RELACION A SUS
OBLIGACIONES
o SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS !NVFRSIONES PROGRAMADAS PARA CADA GESTION
EN INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO.
o DISENAR, IMPLEMENTAR Y EJECUTAR EL SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL Y
; SISTEMAS OPERATIVOS.
¢ IMPLEMENTAR, DISENAE YACTUAUZAR SISTEMAS INFORMATICOS, INSTIEUCIONALES
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NU';.NUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

EN COCRDINACION CON LAS UNIDADES DE SISTEMAS A NIVEL NACIONAL.
EJECUCION DE PLANES Y PROGRAMAS DEL AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA.,
COORDINAR ACTIVIDADES CON LOS DIRECTORES DE SALUD Y GESTION DE
CALIDAD.

GARANTIZAR LA PROVISION DE RECURSOS AL AREA DE SALUD.

ELABORAR EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL EN COORDINACION CON  LOS
DIRECTORES NACIONALES DE SALUD Y GESTION DE CALIDAD.

ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CONSOLIDADO EN EL AREA
FUNCIONAL DE SU DEPENDENCIA EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES
NACIONALES DE SALUD Y GESTION DE CALIDAD.

ELEVAR A CONOCIMIENTO DE LA DIRECCION EJECUTIVA EL ANTEPROYECTO DEL
PRESUPUESTO EN EL PLAZO FIJADO POR EL ORGANO RECTOR:

COORDINAR CON EL DIRECTOR EJECUTIVO NACIONAL LA DESIGNACION DE

.~ AUTORIDADES Y PERSONAL DE 5U AREA DEL NIVEL NACIONAL O SU DESTITUCION
POR CAUSAS JUSTIFICADAS.

TIPO DE UNIDAD:

- ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIOMALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

o DIRECCION EJECUTIVA e ENTIDADES GUBERNAMENTALES.

s DIRECCION NACIONAL DE SALUD s ENTIDADES PRIVADAS. X

o DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE |» ENTIDADES INTERNACIONALES.
CALIDAD

o ' ASESORIA LEGAL

AUDITORIA INTERNA

ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES,

AGENCIAS ZONALES Y SUBZONALES

Responsable de elaboracion: FECHA DE APROBACION:

UGR - UCC—- DNGC FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES || copico

i NOMBRE DE LA UNIDAD
DEPARTAMENTO NACIONAL DE SEGUROS

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:
OPERATIVO « DIVISION NACIONAL DE CONTROL DE
[NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA ENFfegas
| SUPERIOR e AFILIACIONES
| DIRECCION NACIONAL o COTIZACIONES
| ADMINISTRATIVA FINANCIERA

| OBJETIVO GENERAL:

| APOYAR A LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE ACUERDO A LAS
| POLITICAS INSTITUCIONALES, EN LA BEJECUCION DE POLITICAS DE CONTROL DE LF\S.
UNID/‘\?F"; CONTRDL DE EMPRESAS.

.,D_E_S_C_RIPC_I_ON DE LAS FUNCIONES

CONTRCLAR Y CONSIDERAR LAS INICIATIVAS TENDIENTES A MQDIFICAR LOS

PROCEDIMIENTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS DE LAS DISTINTAS UNIDADES BAJC

DEPENDENCIA PARA OPTIMIZAR LOS SISTEMAS EXISTENTES © EN SU CASO

IMPLEMENTARLOS. |

CONTROLAR LA VIGENCIA DEL CODIGO DE SEGURIDAD SCCIAL, SU REGLAMENTO |

Y OTRAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE SEGURIDAD SQCIAL

ELABORAR PROGRAMAS DE TRABAJO Y MANTENERLOS ACTUALIZADOS,

REVISAR, APROBAR INFORMES DE LOS TRABAJOS DE LAS UNIDADES

DEFENDIENTES.

REVISAR Y CONTROLAR LOS ARCHIVOS DE CONTROL DE EMPRESAS, COTIZACIONES

Y AFILIACIONES.

ELABORAR NOTAS DE AVISO, DE CP\RGO Y CONTROLAR LAS ACCIONES DE LA
ELABORACION DE CONVENIOS RELATIVOS A LA RECUPERACION DE APORTES

DEVENGADOS,

DISPONER, COORDINAR Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE LAS POLITICAS

APROBADAS PARA EL AREA DE SEGURQOS DE LA CPS.
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M:&NUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

TIPC DE UNIDAD:

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

DIRECCION EJECUTIVA.

DIRECCIONES NACIONALES

ASESORIAS.

DEPARTAMENTO NACIONAL

ADMINISTRATIVO FINANCIERO

o ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,

. 'ZONALES Y SUBZONALES

o SIN SER LIMITATIVO, TODAS LAS
DEPENDENCIAS DE LA C.P.S.

o o o o9

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
¢ ENTIDADES GUBERNAMENTALES
= ENTIDADES PRIVADAS

Responsable de elaboracién:
UGR = UCC - DNGC

2%

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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M}\NUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

EKMANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES_IL CODIGO I

NOMBRE DE LA UNIDAD

DIVISION NACIONAL DE CONTROL DE EMPRESF\S

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:
OPERATIVO « AFILIACIONES
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA _|* COTIZACIONES
SUPERIOR '

DPTO. NACIONAL DE SEGUROS

OBJETIVO GENERAL:
ESTABLECER POLITICAS EFECTIVAS DE CONTROL Y FISCALIZACION A LAS 'EMPRESAS E

INSTITUCIONES AFILIADAS AL ENTE GESTOR, EN EL MARCO DEL CODIGO DE SEGURIDAD
I SOCIALY SU REGLAMENTO.

| DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

2 o 2 q

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE FISCALIZACION DE EMPRESAS (FAFE]
COORDINAR CON LAS SECCICNES DE COTIZACIONES Y AFILIACIONES PARA LA
ELABORACION DEL “PAFE".

DAR CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA DE FISCALIZACION DE EMPRESAS
CONSTITUIRSE EN LAS EMPRESAS E INSTITUCIONES OBJETO DE FISCALIZACION
CON EL PROFESIONAL COMISIONADO, A FIN DE EFECTUAR LA PRESENTACION
ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES Y DE BRINDAR UN INFORME DEL
ALCANCE DE LA AUDITORIA.

SUPERVISAR EL TRABAJO DEL PERSONAL DEPENDIENTE.

SUPERVISAR EL TRABAJO DE CAMPO DE LOS FUNCIONARIOS EN COMISION.
COORDINAR EL TRABAIO CON EL DEPARTAMENTO DE SEGUROS.

COORDINAR EL TRABAIO CON "LAS OFICINAS DEPENDIENTES EMN LAS
ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES Y REGIONALES.

ELABORAR Y PROMOCIONAR PROGRAMAS DE TRABAJO.

ELABORAR CIRCULARES E INSTRUCTIVOS RELACIONADOS CON EL CUMPLIMIENTO
DE FUNCIONES Y CONTROL DE EMPRESAS.

ELABORAR CERTIFICACIONES DE CUMPLIMIENTO DE APORTES, A REQUERIMIENTO
DE LAS EMPRESAS.

COMCERTAR REUNICNES A REQUERIMIENTO DE LAS EMPRESAS FISCALIZADAS.
REVISAR LIQUIDACIONES Y ELEW’\P INFORMES AL DEPARTAMENTO NACIONAL DE
SEGUROS.

RECEPCIONAR INFORMES U O_TRA DOCUMENTACION DE LAS UNIDADES
DEFENDIENTES DE CONTROL DE EMPRESAS DE LAS ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES,
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

TIPO DE UNIDAD:

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

o DIRECCION EJECUTIVA.

o DIRECCIONES NACIONALES

o  ASESORIAS.

o  ADMINISTRACIONES

- DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
=  ENTIDADES GUBERNAMENTALES
= ENTIDADES PRIVADAS

Responsable de elaboracion:
UGR - UCC - DNGC

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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M.-"\NUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD
o
1 Lo
E}&E S EJ MANUAL DE ORGANEZACION Y FUNCIONES I’ CODIGO |

NOMBRE DE LA UNIDAD
DEPARTAMENTO NACIONAL FINANCIERO

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:
OPERATIVO s UNIDAD NACIONAL DE
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA CONTABILIDAD INTEGRADA
lseemice —SVEESLS L DIVISION DE CONTABILIDAD OFICINA
DIRECCION NACIONAL CENTRAL CAJA
ADMINISTRATIVA FINANCIERA * DIVISION NACIONAL DE

PRESUPUESTOS
* ALMACENY ARCHIVO
* TESORERIAY CAJA
e  ACTIVOS FIJOS NACIONAL
| . ¢  ADMINISTRACION EDIF. PETROLERC

BJETIVO GENERAL:

VELAR POR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS ECONOMICO-FINANCIEROS DE LA
CAJA PETROLERA DE SALUD, CON EFICIENCIA, ECONOMIA, EFECTIVIDAD Y
| TRANSPARENCIA PARA LOGRAR UNA GESTION DE CALIDAD.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
o SUPERVISAR EN EL AMBITO NACIONAL, LA QRGANIZACION Y PROGRAMACION DE
i LAS ACTIVIDADES ECONOMICO FINANCIERAS.
, e SUPERVISION EN EL AMBITO NACIONAL, DE LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES
' - PROGRAMADAS.
; o SEGUIMIENTO, CONTROL Y EVALUACION DE LA EJECUCION DE ACTIVIDADES,
- RESPECTQO A LA PROGRAMACION.
o SUPERVISION EN LA PREPARACION DE DIRECTRICES PARA LA ELABORACICN DEL
- ANTEPROQYECTO DE PRESUPUESTQ, EJECUCION Y CONTROL..
o SUPERVISION EN LA PREPARACION DE DIRECTRICES E INSTRUCTIVOS PARA LA
.+ ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.
e SUPERVISION DE LA INFORMACION  FINANCIERA, PATRIMONIAL Y

PRESUPUESTARIA, DE OFICINA CENTRAL, ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES,
REGIONALES Y AGENCIAS ZONALES Y SUBZONALES.

e APROBACION DE LOS DESCARGOS POR RENDICION DE CUENTAS
DOCUMENTADAS.

o SUPERVISION EN LA ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS, PATRIMONIALES Y
- PRESUJPUESTARIOS.

o SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA RECEPCION DE ﬁLOiJJLERES DEL fDlFiC!D

47"

PETROLERO. -
- [#] T
& tncopid Leqat nrfL I‘r‘r'.ultugd g
w o 1 t'”}'l"Tl.L B
. OFICINA NACIONAL tegel Q% ETTC, praced e T 2!3
. oavit o ge ency e’ ; "
; ’ LEG

a GADO M.
\0s Jrigina & LC8 alJe“al.aﬂ‘! ds LsESOR

TARTLY
prchos ;T CAlA PETROLER® DE 38



Tt et

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

o AUTORIZACION DE TRASPASO DE FONDOS PREVIA SOLICITUD, EN LO QUE
REQUIERE LA ADMINISTRACION DE LA INSTITUCION A NIVEL NACIONAL
s APROBACION DE LOS FLUJOS DE CAJA EN EL AMBITC NACIONAL.

o  APROBACION DE COMPRCBANTES DE INGRESOS, EGRESOS Y DIARIOS DE OFICINA
CENTRAL.

o SEGUIMIENTO ¥ CONTROL AL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE
AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA, )

e SUPERVISION DEL STOCK DE MATERIALES EN ALMACEN Y APROBACION DE LOS
PEDIDOS DE MATERIALES EN GENERAL.

e SUPERVISION A LA DISPOSICION Y SALVAGUARDA DE LA INFORMACION DE
ARCHIVO

o SUPERVISION DEL MANEJO Y DISPOSICION DE LOS ARCHIVOS FLUOS DE LA
. INSTITUCION.

TIPO DE UNIDAD:
LI ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
e DIRECCION NACIONAL e ENTIDADES GUBERNAMENTALES
ADMINISTRATIVA FINANCIERA. » ENTIDADES PRIVADAS

ASESORIA LEGAL
AUDITORIA INTERNA

o

2]

a RECURSOS HUMANQS
o  ADMINISTRACIONES
-DEPARTAMENTALES Y REGIONALES,
AGENCIAS ZONALES Y SUBZOMNALES
Responsable de elaboracion: FECHA DE APROBACION:
UGC — UCC — DNGC - FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

UNIDAD NACIONAL DE CONTABILIDAD INTEGRADA

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:

OPERATIVO

MOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

SUPERIOR
DEPARTAMENTO NACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

OBJETIVO GENERAL:

APOYAR A LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA EN LA EJECUCION Y
CONTROL DE OPERACIONES DEL SISTEMA FINANCIERO CONTABLE..

DEXC

RIPCION DE I'AS FUNCIONES

" ELABORACION DE COMPROBANTES DE CONTABILIDAD Y AJUSTES CONTABLES
e VERIFICAR LA APLICACION CORRECTA Y ADECUADA DE LA CONTABILIDAD
- VIGENTE EN LA SEGURIDAD 5OCIAL

* ELABORAR ASIENTOS CONTABLES DE PLANILLAS, RENDICION DE CUENTAS,

.. VALIDACION DE LOS COMPROBANTES DE CONTABILIDAD DE INGRESQS, DIARIOS Y
. PAGOS. _

" REVISION DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO DE LOS COMPROBANTES DE
- CONTABILIDAD.

_ RECEPCION DE NOTAS DE CONTABILIDAD, CONCILIACION DE LOS TRASPASOS A

© LOS INGRESOS Y SALIDAS DE ALMACEN.

- CONTROL PORCENTUAL DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA DE INGRESOS Y
- GASTOS. '

AJUSTES ¥ REGULARIZACIONES.

REGIONALES DEL INTERICR Y SU DEVOLUCION CONTABLE DE CARGOS Y ABONOS.
CONTROLAR MENSUALMENTE EL KARDEX FISICO VALORADO, CON RELACICN A

CONCILIACION DE LAS CUENTAS CORRIENTES DEBE-HABER, SEMESTRAL Y ANUAL.

CERTIFICACIONES PRESUPUESTARIAS POR PARTIDAS.
ELABORACION DEL BALANCE SEMESTRAL Y ANUAL..
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

TIPO DE UNIDAD:

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

o

DIRECCICON NACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO NACIONAL
FINANCIERO

ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
»  ENTIDADES GUBERNAMENTALES
*  ENTIDADES PRIVADAS

Responsable de elaboracion:
UGR - UCC - DNGC

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETRDLERP'. DE SALUD

ClO
L‘ .

o S "MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES I CODIGO
LB = |

NOMBRE DE LA UNIDAD

DIVISION DE CONTABILIDAD — OFICINA CENTRAL

| NIVEL JERARQUICO

OPERATIVO

DEPENDIENTES:

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

| SUPERIOR

DEPARTAMENTO NACIONAL
|ADMINISTRATIVO FINANCIERO.

| OBJETIVO GENERAL:

SUBZONALES,

| COADYUVAR CONTINUAMENTE EL TRABAJO CONTABLE FINANCIERO DESARROLLADO EN
LAS ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES Y REGIONALES, AGENCIAS ZONALES Y

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

ADMINISTRATINVA FI
s  ELABORACION DE

e SUPERVISION CONTINUA DE INFORMACION GENERADA EN EL SISTEMA DE
CONTABILIDAD INTEGRADA SIIF-ND [SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
FINANCIERA, NIVEL DESCENTRALIZADO).

s ELABORACION DE FORMATOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES
DE AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERMNAS.

o  ELABORACION DE INFORMES A REQUERIMIENTO DE LA JEFATURA NACIONAL

NANCIERA.

LOS ESTADOS FINANCIEROS CONSOLIDADOS DE FORMA

SEMESTRALY ANUAL.

| o CONCILIACION DE INFORME CON EL INASES Y MINISTERIO DE SALUD.

| TIPQ DE LUUNIDAD:

ADMINISTRATIVA

RELACIDNES INTRAINSTITUCIONALES

= DIRECCION NACIONAL

FINANCIERO.
o  ADMINISTRACIONES

ADMINISTRATIVA FINANCIERA
o DEPARTAMENTO NACIONAL

DEPARTAMENTALES, REGIONALES,

LACIONES INTE ELBLSILTU__WT\!F\_P.ﬁ
e ENTIDADES GUBERNAMENTALES
» ENTIDADES PRIVADAS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

ZONALES Y SUBZONALES

Responsable de elaboracion:
UGR - UCC-DNGC

L,

FECHA DE AFROBACION:

FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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‘M:‘\NUAL DE ORGANIZACICN Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

NOMBRE DE LA UNIDAD
DIVISION NACIONAL DE PRESUPUESTOS

| MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES CODIGO ﬂ

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:

OPERATIVO

{ NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA |
SUPERIOR '
DEPARTAMENTO NACIONAL
. { FINANCIERO

" OBJETIVO GENERAL:

APOYAR AL DEPARTAMENTO NACIONAL FINANCIERC EN EL CONTROL, SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DEL PRESUPUESTO A NIVEL NACIONAL.

DESCRIPCION DELAS FUNCIONES

e CONSOLIDAR Y FORMULAR EL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO, ASIGNACION

- PRESUPUESTARIA A LA OFICINA CENTRAL Y A LAS ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES COMO A LAS AGENCIAS ZONALES Y
SUBZONALES, CONSOLIDACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA.

e CONSOLIDAR Y REMITIR LA EJECUCION PRESUPUESTARIA A LAS INSTANCIAS
CORRESPOMNDIENTES.

=  PROYECCION DE TRASPASOS PRESUPUESTARIOS INTRAINSTITUCIONALES,

o REMISION DE INFORME DE TRASPASOS A LAS ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES COMO AGENCIAS ZONALES Y SUBZOMNALES.

|TIPO DE UNIDAD:
' : ADMINISTRATIVA
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

o DIRECCION NACIONAL o ENTIDADES GUBERNAMENTALES
ADMINISTRATIVA FINANCIERA o ENTIDADES PRIVADAS
o DEPARTAMENTO NACIONAL
FINANCIERO

e ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES
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MANUAL DE ORGANIZACIGN Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

Responsable de elaboracién:
UGR - UCC - DNGC

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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_ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

g‘ LEAKFJUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | co:mco I
——|

NOMBRE DE LA UNIDAD
UNIDAD NACIONAL DE CONTRATACIONES

NIVEL JERAROQUICO | DEPENDIENTES:
OPERATIVO '

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR
DIRECCION NACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

OBJETIVO GENERAL:

DE CONFORMIDAD A LAS DIFERENTES MODALIDADES ESTABLECIDAS EN LA NORMATIVA
DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS, COORDINAR Y LLEVAR A
CABC CONJUNTAMENTE A LAS UNIDADES SOLICITANTES, LOS PROCESOS DE
CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE TODO BIEN Y SERVICIO; VELANDC POR UN
ADECUADQO CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES Y LA
OPORTUNA CONTRATACION EN EL MARCO DE LA EQUIDAD, TRANSPARENCIA,
ECONOMIA Y BUENA FE.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

e  QORGANIZAR Y EJECUTAR TODO PROCESO DE CONTRATACION EN EL MARCO DEL
: REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y
SERVICIOS.

e COORDINAR Y REGISTRAR EN LA LINEA DEL SICOES LA INFORMACION DE TODO
PROCESQO DE LICITACION PUBLICA Y COMPRAS MENORES.

s ATENDER Y REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES PREVIAS Y PERTINENTES
CONTEMPLADAS PARA LAS CONTRATACIONES MENORES POR COMPARACION DE
PRECIOS ASIGNADOS A LA UNIDAD,

®  REGISTRAR E INFORMAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE LAS COMPRAS
MENORES Y DE LICITACION PUBLICA.

TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

I"_I'IJ'\C{ONI'S INTRAINSTITUCIONALES ELACIONES INTERINSTITUCIONALES
o DIRECC?CJN EJECUTIVA s  ENTIDADES GUBERNAMENTALES
o DIRECCIONES NACIONALES : * ENTIDADES PRIVADAS
o UNIDP.DES DE ASESORIA *  ENTIDADES INTERNACIONALES '\
o _ADMINISTRACIONES B g :
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES

Responsable de elaboracion:
UGR - UCC — DNGC

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MT}\NUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

CO| -
%PS E-MN\T[JKE"DE ORGANIZACION Y FUNCIONES l\ CODIGO I\

NOMBRE DE LA UNIDAD
UNIDAD NACIONAL DE SISTEMAS

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:
OPERATIVO '

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

DIRECCION NACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

QOBJETIVO GENERAL:

CREAR E INSTALAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS A NIVEL NACIONAL PARA REALIZAR
LAS. TAREAS TANTQ DEL AREA ADMINISTRATIVA COMO MEDICAS DE FORMA RAPIDA'Y
CONFIABLE, PARA QUE EL PACIENTE SEA MEJOR ATENDIDO FOR LA INSTITUCION.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

s  COQRDINAR, EVALUAR E IMPLEMENTAR PROGRAMAS PARA LA ESTANDARIZACION
DE LOS SISTEMAS A NIVEL NACIONAL.
AUTOMATIZAR LOS SAYCOS DE OFICINA CENTRAL Y LAS REGIONALES.
ASESORAR EN EL AREA DE SISTEMAS A LOS EJECUTIVOS.

|TIPC DE UNIDAD:

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
o ' DIRECCION EJECUTIVA ¢ ENTIDADES GUBERNAMENTALES
ic DIRECCIONES NACIONALES * ENTIDADES PRIVADAS

o UNIDADES DE ASESORIA s ENTIDADES INTERNACIONALES
o ADMINISTRACIONES

DEPARTAMENTALES Y REGIONALES,
AGENCIAS ZONALES Y SUBZONALES

Responsable de elaboracién: FECHA DE APROBACION:
UGR - UCC - DNGC FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07

{=arta con todo i valor

aaos dns 13N cel
o sl Progedimisnta, ida
sp encuentan €n

Fotocopia Leg™
legah aue '.',1.'.:,.
; C. Ciuil y &0
i 1 Oriina.et OUE
15 £ ; s 1L
OFICINA NACIONAL Aschivos de 1 CaR T




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

Cp r -- "
: | MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |  CODIGO

NOMBRE DE LA UNIDAD
DIVISION NACIONAL DE MANTENIMIENTO TECNICO

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES.
OPERATIVO

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR

DIRECCION NACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

OBJETIVO GENERAL:

PROMOVER Y COORDINAR CON LAS ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES,
| REGIONALES, ZONALES Y SUBZONALES, LA CONSERVACION DE INFRAESTRUCTURA FISICA,
DE EQUIPAMIENTO Y SEGUIMIENTO A LAS INVERSIONES.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
: ‘e PROMOVER PROYECTOS DE INVERSION
' ELABORAR PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA
ESTABLECER PROGRANMAS DE MANTENIMIENTO
SEGUIMIENTO DE INVERSIONES DE INFRAESTRUCTURA.
CONTROL FREVENTIVO DE MANTENIMIENTO DE INMUEBLES,
ASESORAMIENTO TECNICO A LAS ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES, Y
. REGIONALES, AGENCIAS ZONALES Y SUBZOMNALES.
o PARTICIPAR EN LA TOMA DE DECISIONES SOBRE INFRAESTRUCTURA,

¢ o 4 @ o

iTTF‘O DE UNIDAD:
: ADMINISTRATIVA

| RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
[e -DIRECCION EJECUTIVA

e  DIRECCIONES NACIONALES

o ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES,
AGENCIAS ZONALES Y SUBZONALES '

Responsable de elaboracion: FECHA DE APROBACION:
UGR — U_CC -~ DNGC FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD :

r : _
H- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES I CODIGO |

NOMBRE DE LA UNIDAD
DIRECCION NACIONAL DE SALUD

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:

EJECUTIVO [MANDO MEDIO) « DEPARTAMENTO  NACIONAL  DE

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA PREVENCION Y PROMOCION DE LA

SUPERIOR SALLD

DIRECCION EJECUTIVA NACIONAL * DEPARTAMENTO  NACIONAL ~ DE
PRESTACIONES EN SALUD

e DEPARTAMENTO NACIONAL DE
ENSENANZA E INVESTIGACION

OBJET] GENERAL:

T'DRMUU—’-.R. PLANI':IC/\R ORGANIZAR, COORDINAR, DIRIGIR, REVISAR Y EVALUAR LOS
SERVICIOS DE SALUD, PARA ELEVAR LOS NIVELES DE EFICACIA, EFICIENCIA, CALIDAD Y
COMPETITIVIDAD ~ DE LA INSTITUCION, QUE GARANTICEN TRANSPARENCIA,
- OPTIMIZACION DE LOS RECURSOS Y UNA OPTIMA GESTION EN SALUD.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

o PLANIFICAR, COORDINAR, ORGANIZAR, EVALUAR, DIRIGIR, SUPERVISAR E
INSPECCIONAR LOS SERVICIOS DE SALUD INSTITUCIONALES.
e COORDINAR LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO DEL
. DESARROLLO CIENTIFICO, TECNOLOGICO Y OTROS PROCESOS DIRIGIDOS AL
MEJORAMIENTO DE LOS SERVICIOS DE SALUD.
¢  PROMOVER, COORDINAR, ORGANIZAR Y APLICAR LA GENERACIC)N DE POLITICAS Y
© NORMAS EN SALUD.
o FOMENTAR LA INVESTIGACION CIENTIFICA, MEDICINA TRADICIONAL F
INTERCULTURALIDAD EN LOS SERVICIOS DE SALUD.
e GESTIONAR LA PROMOCION DE LA SALUD,. PREVENCION DE LAS ENFERMEDADES,
- ASISTENCIA, PROTECCION Y REHABILITACION DE LA SALUD.
o FORTALECER LOS PROGRAMAS DE PROMOCION DE LA SALUD Y PREVENCION DE LAS
' ENFERMEDADES EN TODOS LOS ESTABLECIMIENTOS DE LA CAJA PETROLERA DE
SALUD.
e REVISAR Y EVALUAR LAS PRESTACIONES EN SALUD DE ACUERDO AL MODELO DE
~ ATENCION EN SALUD INSTITUCIONAL:
e DIRIGIR Y SUPERVISAR EL TRABAJO DE CALIFICACION DE LA INVALIDEZ TEMPORAL E
- INCAPACIDAD PERMANENTE, TOTAL O PARCIAL POR RIESGOS PROFESIONALES, POR
© PARTE DE LAS JUNTAS MEDICAS CALIFICADORAS.
o DISENAR UN MODELO DE ATENCION INTEGRAL DE PROMOCION Y FOMENTO DE LA
~ SALUD FAMILIAR Y COMUNITARIA.
e PARTICIPAR EN LAS COMISIONES DE CALIFICACIONES DE CONCURSO DE MERITOS Y| -

iy T WA, 1 :
; Fofogopia LEgT 7T COTT totore+vits q , 60
OFICINA [l\IACICJNﬁL legal que aturuan tos &ris 1311 del
C. Sivil v A0T 2 su Procedimie~to, de Hw'
los Urigina ps GuE se encueniran @n . O M. WGy 33
i AD
Archivos de la Laja Petrolera de salud. AB EG .ﬂ_
gESOR U ALdD

CadA PETROLERA e



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

RECEPCION DE EXAMENES DE COMPETENCIA DEL PERSONAL DE AREA A NIVEL
NACIONAL

o PARTICIPAR EN LA COMISION DE CALIFICACION DE CATEGORIA PROFESIONAL Y
ESCALAFON DE ACUERDO A LEY.
< COORDINAR CON LA DIRECCION EJECUTIVA, LA DESIGNACION O SUSTITUCION DE
AUTORIDADES MEDICAS Y DE PERSONAL DE SU AREA NACIONAL POR CAUSALES
JUSTIFICADAS.
e COORDINAR CON LAS DIRECCIONES ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE GESTION
. DE CALIDAD LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) Y
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE CADA GESTION,
‘e APLICAR LOS INDICADORES NORMALIZADOS O ESTANDARIZADOS EN LA GESTION
DE SALUD.
s ANALIZAR LOS INDICADORES DE PRODUCCION, PRODUCTIVIDAD Y RENDIMIENTO
- EN SERVICIOS DE SALUD.
o ORGANIZAR, MONITOREAR, SUPERVISAR Y COORDINAR CON LA DIRECCION
" NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD LAS ACTIVIDADES DE LOS COMITES DE SALUD
. ESTABLECIDOS SEGUN LEY Ne 3137 QUE SERAN IMPLEMENTADOS DE ACUERDO A
- NECESIDADES, COMPLEJIDAD Y REQUERIMIENTO, CON FUNCIONES DE CONTROL
MEDICO Y ASESORAMIENTO.

. SE PRIORIZA EN ORDEN DE IMPORTANCIA LOS SIGUIENTES COMITES:

COMITE DE INFECCIONES INTRA-HOSPITALARIA

COMITE DE EXPEDIENTE CLINICO

COMITE DE FARMACIA Y TERAPEUTICA

COMITE DE AUDITORIA MEDICA

COMITE MEDICO ADMINISTRATIVO

COMITE DE ANALISIS DE INFORMACION {GESTION GERENCIAL)

COMITE DE MANEJO DE RESIDUOS

COMITE DE BIOETICA E INVESTIGACION Y DOCENTE ASISTENCIAL

COMITE DE SEGURIDAD INTERNA Y CONTINGENCIAS NACIONALES

: COMITE DE ACREDITACION Y CALIDAD

s JUSTIFICAR Y REVISAR LAS ADQUISICIONES DE EQUIPOS, MEDICAMENTOS E
INSUMOS CON RELACION A LAS NECESIDADES.

o ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CDNSOLIDADO DEL AREA
FUNCIONAL DE LA DIRECCION.

o ELABORAR ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD EN EL AREA DE LA SALUD

s PLANIFICAR Y ELABORAR PROYECTOS DE INTERACCION SOCIAL DE PREVENCION DE
LAS ENFERMEDADES
"o DIRIGIR, COORDINAR Y ELABORAR PROYECTOS DE INVESTIGACION CIENTIFICA CON
LAS UNIDADES DE DOCENCIA E IN\':’ESTIGACIC)N.
o ELABORAR, NORMAR Y SUPERVISAR PROGRAMAS DE DOCENCIA DE LA RESIDENCIA E
INTERNADO A NIVEL NACIONAL EN COORDINACION CON LAS DIFERENTES
. INSTITUCIONES INVOLUCRADAS [MFN STERIO DE SALUD Y DEPORTES, CNIDAI Y
UNIVERSIDADES).

o PLANIFICAR Y COORDINAR LA ACTUALJ'ZACJON ACADEMICA DEL PERSONAL
OPERATIVO EN SALUD.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

SALUD.

o ELABORAR PROPUESTAS DE PROYECTOS DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL EN

TIPO DE UNIDAD:

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
o DIRECCION EJECUTIVA

CALIDAD.
e DIRECCION NACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA
ASESORIA LEGAL
\RECURSOS HUMANQOS
AUDITORIA INTERNA

ADMINISTRACIONES
‘DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES

@ o o o

o DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE |= ENTIDADES PRIVADAS

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
s ENTIDADES GUBERNAMENTALES

|* ENTIDADES INTERNACIONALES

Responsable de elaboracion:
UGR - UCC-DNGC

L

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

NOMBRE DE LA UNIDAD ' _
DEPARTAMENTO NACIONAL DE PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD.

“MANUAL DE DRGANJZACICSN' Y FUNCIONES | W" CODIGO I

T

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:

| .

| OPERATIVO « DIVISION NACIONAL DE SALUD

| FAMILIAR Y COMUNITARIA.
MBERE DE LA UNIDAD INMEDIATA f?

e s « || EPIDEMIOLOGIA NACIONAL Y

| DIRECCION NACIONAL DE SALUD - BIOESTADISTICA

OBJETIVO GENERAL:

DESARROLLAR E IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE PREVENCION DE LA ENFERMEDAD,
| PROMOCION DE LA SALUD Y PROGRAMAS NACIONALES DE SALUD PARA LA OBTENCION
' DE UN SERVICIO DE ALTA EFICIENCIA Y CALIDAD QUE PERMITA MEJORAR Y MANTENER LA
| SALUD INTEGRAL DE LAS FAMILIAS USUARIAS DE LOS SERVICIOS DE SALUD DE LA CAJA
PETROLERA DE SALUD.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

o CONDUCIR, COORDINAR, PROMOVER, EVALUAR Y DAR SEGUIMIENTO AL
DESEMPENO, AVANCE Y RESULTADOS DE LA INTEGRACION E IMPACTO SOCIAL DE
LOS PROGRAMAS DE PREVENCION, PROMOCION DE LA SALUD Y CONTROL DE
ENFERMEDADES DURANTE LA LINEA DE VIDA.

o COORDINAR LAS POLITICAS, ESTRATEGIAS, SISTEMAS Y PROGRAMAS QUE
PERMITAN' LA ASIGNACION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA LA PREVENCION,
PROMOCION DE LA SALUD Y CONTROL DE ENFERMEDADES.

» COORDINAR CON OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, LA POLITICA NORMATIVA

: EN MATERIA DE PREVENCION DE ENFERMEDADES Y PROMOCION DE LA SALUD,

| ASI COMO DE CONTROL DE ENFERMEDADES.

o PLANEAR, ORGANIZAR, PROGRAMAR Y ADMINISTRAR LAS ACTIVIDADES DE SALUD

_ FAMILIAR Y COMUNITARIA, EPIDEMICLOGIA NACIONAL Y BIOESTADISTICA.

» COORDINAR LA ELABORACION DEL POA DE INSUMOS MEDICOS Y MATERIAL DE
CURACION PARA EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS:;

‘e IMPULSAR A TRAVES DEL PERSONAL DE SALUD, LA PARTICIPACION Y
CORRESPONSABILIDAD DE LA POBLACION SOCIALMENTE PROTEGIDA, PARA
CONTRIBUIR EN ESTILOS DE VIDA SALUDABLES

o PROMOVER ACCIONES QUE PERMITAN EL ACCESO DE LA POBLACION

© SOCIALMENTE PROTEGIDA A LOS SERVICIOS DE SALUD PROFPORCIONANDO LA
COBERTURA UNIVERSAL MEDIANTE LA OFERTA DEL PAQUETE BASICO DE LOS
SERVICIOS DE SALUD;

s PROPICIAR LA ACTUALIZACION DEL MODELC DE ATE#\ION ﬁ)E SA%UD PARA LAY}
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

ACORDAR ACCIONES QUE PERMITAN PREVENIR Y CONTROLAR PADECIMIENTOS
TRANSMISIBLES ¥ NO TRANSMISIBLES, ASi COMO EVALUAR LA INCIDENCIA Y
PREVALENCIA DE ESTAS.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO SITUACIONAL Y ESTABLECER
EL PERFIL EPIDEMIOLOGICO INSTITUCIONAL Y POR REGIONES.

COORDINAR, ESTABLECER Y EVALUAR EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL
SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMICLOGICA. -

INTEGRAR ¥ ANALIZAR LAS ESTADISTICAS DE MORBILIDAD Y MORTALIDAD PCR
SERVICIOS, ¥ CAUSALIDAD DE CONSULTA EXTERNA PARA LA TOMA DE DECISIONES
Y ADECUACION DE PROGRAMAS.

REALIZAR ESTUDIOS DE INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA DE LOS CASOS Y
BROTES QUE LO AMERITEN Y DISPONER DE MEDIDAS INMEDIATAS DE CONTROL
EN SITUACIONES DE EMERGENCIA.

COORDINAR LA ELABORACION Y DIFUSION DEL BOLETIN EPIDEMIOLOGICO
INSTITUCIONAL

ELABORAR PROGRAMAS INFORMATICOS PARA EL PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION DE CADA UNO DE LOS SERVICIOS ASi COMO DE LA DIGITACION DE
LOS MISMOS. '

COORDINAR CON LAS UNIDADES DE ESTADISTICA DE LOS HOSPITALES,
POLICILINICOS Y SERVICIOS DE SALUD, DE LAS:- ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES, ZONALES Y SUB ZONALES.

GENERAR-LOS ARCHIVOS DE INFORMACION INSTITUCIONAL EN GENERAL
MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION Y REMISION DE LA MISMA A LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS SUPERIORES U OTRAS INSTANCIAS QUE ASI LO
REQUIERAN.

REPORTAR FALLAS (DE LOGICA) EN EL PROCESAMIENTO DE LOS SISTEMAS QUE
PERMITIRAN LA MEJORA CONTINUA DE LA INFORMACION.

DIFUNDIR EL ANUARIO BIOESTADISTICO A CADA UNIDAD DE LA INSTITUCION,
HASTA EL PRIMER TRIMESTRE DE CADA GESTION.

LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL DIRECTOR DE SALUD DENTRO DE SUS
ATRIBUCIONES Y OTRAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

[7iPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

o DIRECCION EJECUTIVA
e DIRECCIONES NACIONALES
o ADMINISTRACIONES

ZONALES Y SUBZONALES

DEPARTAMENTALES, REGIONALES,

=  ENTIDADES GUBERNAMENTALES
= ENTIDADES PRIVADAS

Responsafgle de elaboracion:
UGR - UCC - DNGC

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

@
@E

MOMBRE bE LA UNIDAD
DIVISION NACIONAL DE SALUD FAMILIARY COMUNITARIA

NIVEL JERARQUICO
{ OPERATIVO

UJICO) DEPENDIENTES:

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

SUPERIOR

DEPARTAMENTO NACIONAL DE

{PREVENCION Y PROMOCION DE LA
SALUD

OBJETIVO GENERAL:

PROPORCIONAR Y ASEGURAR LA ATENCiDN PRIMARIA DE SALUD COMO DERECHO
SOCIAL A TRAVES DE LA PREVENCION Y PROMOCION DE LA SALUD, DE ACUERDO AL
SISTEMA UNICO, INTERCULTURAL Y COMUNITARIO. DE SALUD.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

-]

© ESTRUCTURAR LAS ACCIONES QUE S5E EMPRENDAN EN MATERIA DE SALUD Y

. COORDINAR CON DEPENDENCIAS DEPARTAMENTALES, REGIONALES, ZONALES Y

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y EVALUAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA Y LA COMUNIDAD.,

ELABORAR UN PROGRAMA QUE CONTEMPLE LAS INNOVACIONES EN LOS MODELOS
DE ATENCION Y GESTION PARA LA ENTREGA DE SERVICIOS BASICOS EN LA
ATENCION PRIMARIA.

DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ¥ LA COMUNIDAD PARA SU DEBIDA
INSTRUMENTACION Y DIFUSION, HACIENDO ENFASIS EN LOS PROGRAMAS
DEPARTAMENTALES, REGIONALES Y ZONALES.

ELABORAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL CONSIDERANDO LA ATENCION
PRIMARIA DE SALUD; PROMOCION Y LA PREVENCION

VERIFICAR QUE LOS PROYECTOS INHERENTES SEAN DE APLICACION A LAS FAMILIAS
SUJETAS A ASISTENCIA SOCIAL '

SUBZONALES EN LAS ACCIONES RELACIONADAS AL DESARROLLO DE LA SALUD DE
LA COMUNIDAD. |

INTERVENIR EN LA FORMULACION DE POLTICAS INSTITUCIONALES Y OBJETIVOS EN
EL AREA DE SU COMPETENCIA Y LAS DEMAS QUE LE ASIGNE EL JEFE DE
DEPARTAMENTO NACIONAL DE PREVENCION Y PROMOCION, DENTRO DE SUS
ATRIBUCIONES Y OTRAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES,

Fﬂtn"@p]a Lega'iTada con todo el valor
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

TIPO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
e . DIRECCION NACIONAL DE SALUD |* ENTIDADES GUBERNAMENTALES
o DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE |» ENTIDADES PRIVADAS

CALIDAD.
o  DIRECCION NACIONAL

ADMINISTRATIVA FINANCIERA

o ADMINISTRACIONES

DEPARTAMENTALES, REGIONALES,

ZONALES Y SUBZONALES

RELACIONES INTERIMSTITUCIONALES

Responsable de elaboracion:
UGR - UCC - DNGC

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

S E MANUAL DE oRGANleCIES'N'?TFU’NCIONE"ir ~ CODIGO I
| NOMBRE DE LA UNIDAD
DEPARTAMENTO NACIOMNAL DE PRESTP\CIONES EN SALUD

I NIVEL JERAROUICO . | DEPENDIENTES:
OPER!"\TI\;"O , . |* DIVISION NACIONAL DE FARMACIAS.
¢ DIVISION NACIONAL DE MEDICINA

NDMB?E DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR
DIRECCION NACIONAL DE SALUD

TRADICIONAL.

OBJETIVO GENERAL:

PLANEAR, DIRIGIR, VALIDAR Y EVALUAR LAS ACCIONES RELACIONADAS CON
PRESTACIONES MEDICAS EN SALUD, MEDICINA DEL TRABAJO Y REHABILITACION,
FARMACIA, INSPIRADAS EN LOS PRINCIPIOS DE UNIVERSALIDAD, SOLIDARIDAD, UNIDAD
DE GESTION, ECONOMIA, OPORTUNIDAD Y EFICACIA, CUBRIENDO LAS CONTINGENCIAS
DE ENFERMEDAD MATERNIDAD, RIESGOS PROFESIONALES Y OTRAS PRESTACIONES DE
ACUERDO A NORMAS VIGENTES.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

o PLANIFICAR, REVISAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS PRESTACIONES EN SALUD DE LA

.~ INSTITUCION Y LAS UNIDADES DEPENDIENTES,

s COORDINAR LA ATENCION DE PROBLEMAS DE SALUD CON OTRAS INSTITUCIONES
DEL SISTEMA NACIONAL DEL SECTOR.

s COORDINAR CON EL DEPARTAMENTO NACIONAL DE PREVENCION DE LA
ENFERMEDAD Y -PROMOCION DE LA SALUD, LA PARTICIPACION ACTIVA Y
CONTINUA DE LA INSTITUCION EN LAS CAMPANAS DE PREVENCION Y
PROMOCION ORGANIZADAS POR EL MINISTERIO DE SALUD.

o COORDINAR CON LAS UNIDADES RESPECTIVAS LA VALIDACION DE NORMAS

, DIRIGIDAS A LA EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD, LA SEGURIDAD EN EL

" TRABAJO Y REHABILITACION, FARMACIA, SALUD REPRODUCTIVA, SALUD
MATERNO INFANTIL EN TODAS LAS ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES.
REGIONALES, ZONALES Y SUBZONALES.

e COORDINAR CON LA RESPECTIVA UNIDAD LA ELABORACION DE MEDIDAS PARA

- EL, CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES PREVENTIVAS ¥ CORRECTIVAS, EN LAS

it EMPRESAS, HOSFITALES, A NIVEL NACIONAL

. o COORDINAR CON LAS INSTANCIAS, CORRESPONDIENTES LOS LINEAMIENTOS

; GENERALES Y ESPECIFICOS EN LOS QUE SE DEBERA SUJETAR LA CONSTRUCCION,

AMPLIACION, REMODELACION Y EQUIPAMIENTO DE UNIDADES MEDICAS.

e COORDINAR CON LAS UNIDADES CORRESPONDIENTES, PROGRAMAS EDUCATIVOS

: Y DE CAPACITACION DIRIGIDOS AL PERSONAL DE SALUD Y A LOS ASEGURADOS.

[__ o  ELABORAR EN COORDINACION: CON.. LAS UN}{DADES y LA JEFATURA|
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

CORRESPONDIENTE, PLANES ESTRATEGICOS ORIENTADOS A MEJORAR LA GESTION
CLINICA Y LA SATISFACCION DEL USUARIO EN LOS HOSPITALES, POLICLINICOS Y
SERVICIOS DE SALUD DE LAS ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES
REGIONALES, ZONALES Y SUBZONALES.

ELABORAR OPORTUNAMENTE CADA ANO EL POA DEL DEPARTAMENTO
CONJUNTAMENTE CON LOS POAs DE LAS UNIDADES CONFECCIONADAS EN BASE
A SUS NECESIDADES, RENDIMIENTO, COSTOS, PERTINENCIAS Y FACTIBILIDAD PARA
ASEGURAR QUE LAS METAS Y OBJETIVOS SEAN ALCANZADOS CONFORME A LO
PROGRAMADO. _

COORDINAR LA SUPERVISION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTC DE LOS
COMITES .DE SALUD A NIVEL NACIONAL, CON LA DIRECCION NACIONAL DE
GESTION DE CALIDAD,

EVALUAR PERIODICAMENTE A TODAS LAS UNIDADES SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE
SUS FUNCIONES

INFORMAR Y ASESORAR A AUTORIDADES SUPERIORES E INFERIORES SDB'?E TEMAS
DEL DEPARTAMENTO, CUANDO LO SOLICITEN.

COORDINAR Y ORGANIZAR CON LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES EL OPTIMO
FUNCIONAMIENTO DE LA ATENCION HOSPITALARIA, CONSULTAS EXTERNAS Y
ATENCION DOMICILIARIA DE LOS ASEGURADOS A NIVEL NACIONAL, AS| COMO LA
VENTA Y COMPRA DE SERVICIOS,

TIPO DE UNIDAD:

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

e . DIRECCION EJECUTIVA

o DIRECCIONES NACIONALES

o ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES,

AGENCIAS ZONALES Y SUBZONALES,

ELACIONMNES INTERINSTITUCIONALES

* ENTIDADES GUBERNAMENTALES
= ENTIDADES PRIVADAS

Responsable de elaboracion:
UGR — UCC — DNGC

FECHA DE APROBACION: . |
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

NOMBRE DE LA UNIDAD
DIVISION NACIONAL DE FARMACIAS.

P

ﬂﬁﬁ'G"AIb”E"ES:%GANIZACIO’NYFUNC]ONEH CODIGO II

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:
OPERATIVO

| NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
| SUPERIOR

| DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PRESTACIONES EN SALUD. ]

OBJETIVO GENERAL:

PROGRAMAR, SUPERVISAR, CONTROLAR, EVALUAR Y COORDINAR PROCEDIMIENTOS
TECNICO' ADMINISTRATIVOS ESENCIALES Y ASISTENCIALES EN LAS FARMACIAS Y
ALMACENES, DESARROLLANDO PROGRAMAS PARA INTERCAMBIO PERMANENTE DE
INFORMACION SOBRE USO RACICNAL DEL MEDICAMENTO, CONTROL Y EVALUACION DE
LAS ACTIVIDADES EN EL MARCO DEL SISTEMA NACIONAL UNICO DE SUMINISTROS [SNUS)
SISTEMA DE ADMINISTRACION LOGISTICA DE MEDICAMENTOS E INSUMOS (SALMI) Y
SISTEMA DE INFORMACION DE AMINISTRACION LOGISTICA (SIAL), DE ACUERDC A
LEGISLACION VIGENTE, RELACIONADO CON LA COBERTURA DE ATENCION.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONMNES

PLANIFICAR Y ORGANIZAR EL TRABAJQ DE LA DIVISION NACIONAL DE FARMACIAS.
REALIZAR EL SEGUIMIENTO AL PLAN NACIONAL DE FARMACOVIGILANCIA Y A
TODAS LAS POLITICAS EN RELACION A MEDICAMENTOS EMITIDAS POR EL
MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES.

= COORDINAR CON LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LA REVISION
CONSOLIDACION Y LA PROGRAMACION DE NECESIDADES DE MEDICAMENTOS EN
LAS DIFERENTES ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES, REGIONALES, ZONALES| |
Y SUBZONALES

e  ANALIZAR E INFORMAR DE LOS NIVELES DE CONSUMO DE MEDICAMENTOS A
NIVEL NACIONAL EN BASE AL CONSUMO, LA MORBILIDAD, LISTA BASICA DE
MEDICAMENTOS ESENCIALES DE. LA SEGURIDAD SOCIAL, NIVELES DE
COMPLEJNIDAD A ATENDER, RELACIONADOS CON LA COBERTURA DE ATENCION.

e EJECUTAR EN CCORDINACION CON LA UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA, ESTUDIOS
SOBRE NIVELES Y PROCESOS DE CONSUMO DE MEDICAMENTOS

o COORDINAR LA PROVISION RACIONAL Y SUPERVISAR LA DISTRIBUCION DE
MEDICAMENTOS DE ACUERDC A PRIORIDADES Y NECESIDADES EN LAS
DIFERENTES ADMINISTRACIONES DJ:PARTAMENTALES REGIONALES, ZONALES Y
SUBZONALES.

e ESTABLECER UN SISTEMA DE INFDRMACION QUE PERMITA UN EFICIENTE Y
ACL“TADD CONTROL DE SALDOS, NECESPDADESYCQM&UMQ DE MEDJCAMENTOS |
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E INSUMOS EN LA GESTION DEL INVENTARIO,
COORDINAR CON EL MINISTERIO DE SALUD PARA MANTENER LOS PRECIOS
REFERENCIALES DE MEDICAMENTOS DEBIDAMENTE ACTUALIZADOS.
INSTRUIR A INSTANCIAS INFERIORES CON UN TIEMPO MINIMO DE 3 MESES, LA
TRANSFERENCIA INTRAINSTITUCIONAL E INSTERINSTITUCIONAL PARA EVITAR EL
VENCIMIENTO DE LOS MEDICAMENTQOS EN STOCK DE LAS ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES, ZONALES Y SUBZONALES.

DETERMINAR LOS INDICES DE CONSUMO DE MEDICAMENTOS A NIVEL NACIONAL Y
LLEVAR EL REGISTRO DETALLADO DE LOS MISMOS, DE FORMA PERIODICA Y
OPORTUNA DE ACUERDO A LA EFECTIVIDAD CLINICA EVIDENCIADA EN LOS
SERVICIOS DE SALUD.

REVISAR, ANALIZAR Y CONSOLIDAR LA PROGRAMACION DE NECESIDADES DE
MEDICAMENTOS A NIVEL NACIONAL Y REALIZAR ESTADISTICAS E INFORMES TECNICOS
PERIODICOS .DEL CONSUMO DE LOS MISMOS, EJECUTANDO LOS AJUSTES QUE
CORRESPONDA, E INFORMAR AL NIVEL CORRESPONDIENTE,

DESARROLLAR UN SISTEMA DE INFORMACION QUE PERMITA LA PLANIFICACION DE
LAS ADQUISICIONES EN COORDINACION CON LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD.
PARTICIPAR EN LAS CALIFICACIONES DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS
REQUERIDAS EN LO QUE SE REFIERE A MEDICAMENTOS E INSUMOS.

COORDINAR CON LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS LA CODIFICACION DE
MEDICAMENTOS DE ACUERDO A NOMBRES GENERICOS Y ESTRUCTURA QUIMICA.
DISENAR U “OPERAR EN COORDINACION CON TODAS LAS UNIDADES DEL
DEPARTAMENTO UN SISTEMA DE INFORMACION DINAMICA, OPORTUNA EFICIENTE Y
BIDIRECCIONAL ENTRE LAS JEFATURAS NACIONALES Y LAS ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES, ZONALES Y SUBZONALES,

EVALUAR A LAS UNIDADES CORRESPONDIENTES SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE
NORMAS VIGENTES.

REALIZAR LA ACTUALIZACION DEL CUADRO BASICO DE MEDICAMENTOS DE LA
SEGURIDAD SOCIAL CADA DOS ANOS, PREVIA COORDINACION CON LAS
ADMINISTRACIONES DEPARTAMENTALES, AGENCIAS REGIONALES, ZONALES Y
SUBZONALES.

EVITAR EL SOBRE ESTOKAMIENTO DE MEDICAMENTOS Y LA RUPTURA DE STOCK EN
LAS DIFERENTES ADMINISTRACIONES. '

SOLICITAR INFORMES ACERCA DE LOS MEDICAMENTOS ENTREGADOS EN LOS
ALMACENES DEPARTAMENTALES Y REGIONALES PARA QUE CUMPLAN CON LAS
ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS,

REQUERIR INFORMACION A LOS COMITES DE FARMACIA Y TERAPEUTICA ACERCA DEL
SISTEMA DE FARMACO EPIDEMIOLOGIA, FARMACO VIGILANCIA, SEGUIMIENTO DE
PRESCRIPCION Y TERAPIAS DIARIAS, CRONICAS, EN LAS ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES, ZONALES Y SUBZONALES.

DAR DE BAJA A MEDICAMENTOS DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

| TIPO DE UNIDAD:

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

L]

DIRECCION EJECUTIVA
DIRECCIONES NACIONALES

ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIOMNALES
e ENTIDADES GUBERNAMENTALES

‘|* ENTIDADES PRIVADAS

Responsable de elaboracion:
UGR - UCC - DNGC

FECHA DE APROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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NOMBRE DE LA UNIDAD
DIVISION NACIONAL DE MEDICINA TRADICIONAL

NIVEL JERARQUICO DEPENDIENTES:
OPERI\TIVO '

NOMBRE DE LA UNIDAD !NMEDIATA
SUPERIOR

DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PRESTACIONES EN SALUD.

OBIJETIVO GEMNERAL:

PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DESARROLLADQOS PARA LA MEDICINA TRADICIONAL EN LOS SERVICIOS DE SALUD.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

o PROMOVER Y DESARROLLAR LA INTEGRACION DE LA MEDICINA TRADICIONALY LA
MEDICINA ACADEMICA OCCIDENTAL.

[= -ESTABLECER UNIDADES Y/O SERVICIOS DE SALUD ESPECIALIZADOS EN MEDICINA

- TRADICIONAL

o INCORPORAR MEDICOS Y OTROS PRCFESIONALES EN MEDICINA TRADICIONAL EN LOS
SERVICIOS DE SALUD INSTITUCIONALES.

o  PROMOVER Y COORDINAR LA INVESTIGACION EN MEDICINA TRADICIONAL QUE

. - PERMITA ASIMILAR PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS.

o COADYUVAR EN EL DESARROLLC DE PROGRAMAS DE INVESTIGACION Y PROYECTOS,
QUE RECOPILEN, REVALORICEN Y UTILICEN DATOS ETNOMEDICOS Y OTROS
PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS EN LA MEDICINA TRADICIONAL.

VALIDAR EL PROGRAMA DE MEDICINA TRADICIONAL.

CONSOLIDAR LA INFRAESTRUCTURA ADECUADA PARA DESARROLLAR EL PROGRAMA
DE LA MEDICINA TRADICIONAL.

|e  DESARROLLAR MECANISMOS LOGISTICOS PARA LA DISTRIBUCION DE MEDICAMENTOS
~E INSUMOS PROPIOS DEL PROGRAMA.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

 TIPO DE UNIDAD:

ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

o DIRECCION EJECUTIVA
o DIRECCIONES NACIONALES

o ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
"ZONALES Y SUBZONALES

e ENTIDADES GUBERNAMENTALES
= ENTIDADES PRIVADAS
« ENTIDADES INTERNACIONALES

| Responsable de elaboracion:
| UGR — UCC - DNGC

FECHA DE AFROBACION:
FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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E MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Il COD:IGC‘:I‘

NOMBRE DE LA UNIDAD
DEPARTAMENTO NACIONAL DE ENSENANZA E INVESTIGACION

NIVEL JERARQUICO . DEPENDIENTES,
| OPERATIVO e INVESTIGACION

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA e ENSENANZAY DOCENCIA
SUPERIOR

DIRECCION NACIONAL DE SALUD.

OBJETIVO GENERAL:

ELABORAR, ORGANIZAR, SUPERVISAR, PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
INVESTIGACION CIENTIFICA, CAPACITACION ACADEMICA EN SALUD,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

s« COORDINAR, SUPERVISAR TODOS LOS ASPECTOS RELACIONADOS CON EL SISTEMA
DE INFORMACION DE DOCENCIA E INVESTIGACION
s COORDINAR, PLANIFICAR, REALIZAR SEGUIMIENTQ Y SUPERVISAR A LOS
PROYECTOS DE INVESTIGACION EN LA CAJA PETROLERA DE SALUD
o COORDINAR CON LAS UNIDADES CORRESPONDIENTES Y EL PERSONAL QUE
REALICE INVESTIGACION PARA LA DDCUMENTACION Y DIFUSION DEL RESULTADG
DE LA INVESTIGACION
e COQRDINAR CON EL COMITE DE INVESTIGACION CIENTIFICA LA RECOLECCION ¥
EVALUACION DE LOS TRABAJOS DE INVESTIGACION -
e COORDINAR PROGRAMAS DE CAPACITACION CON LA  UNIDAD
CORRESPONDIENTE, o
o COORDINAR CON LA UNIDAD CORRESPONDIENTE LA OTORGACION DE BECAS
o COORDINAR CON RELACIONES PUBLICAS LA RECOPILACION Y SQCIALIZACION DH
LA INFORMACION GENERAL EN SALUD
¢ PROMOVER LA PARTICIPACION INSTITUCIONAL EN EVENTOS EXTERNOS E
EJETERNOS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE INVESTFGACFON EN EL AREA
ALUD.
o EVALUAR PROYECTOS DESTINADOS A LAS ACTIVIDADES DE COOPERACION EN
INVESTIGACION EN COORDINACION CON EL MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES Y
OTRAS INSTITUCIONES AFINES
e COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE DOCENCIA E INVESTIGACION RELACIONADAS
CON LAS UNIVERSIDADES [PRE Y POST GRADO, PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS)
o COORDINAR LA ELABORACION DEL POA DEL DEPARTAMENTO PARA CADA
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! MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - CAJA PETROLERA DE SALUD

o PROMOVER LA INVESTIGACION Y ACTUALIZACION EN AVANCES DE CADA UNA DA
LAS ESPECIALIDADES EN SALUD.

TIPC DE UNIDAD:

_ ADMINISTRATIVA
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
DIRECCION EJECUTIVA . ENTIDADES GUBERNAMENTALES
DIRECCIONES NACIONALES » ENTIDADES PRIVADAS
RECURSOS HUMANOS
ASESORIA LEGAL
AUDITORIA INTERNA

ADMINISTRACIONES
DEPARTAMENTALES, REGIONALES,
ZONALES Y SUBZONALES

o & 9 8 o O

Responsable de elaboracion: FECHA DE APROBACION:
UGR — UCC — DNGC FECHA DE ACTUALIZACION: 14/05/07
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