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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

o@% LA PAZ - BOLIVIA

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 002/2018

La Paz, 15 de Enero de 2018.

- CONSIDERANDO:

Que, la Caja Bancaria Estatal de Salud creada mediante D.S. 21637 de fecha 25
de Junio de 1987, reconocida como Institucion Descentralizada por D.S. 28631 de
fecha 8 de marzo de 2006, sin fines de lucro, encargada de la prestacion,
aplicacion y ejecucion del Seguro de enfermedad, maternidad y riesgos
profesionales a corto plazo, en aplicacion de la Constitucién Politica del Estado
Plurinacional, el Cédigo de Seguridad Social y la Ley 924 de fecha 14 de Abril de
1987, que funciona bajo la tuicién del Ministerio de Salud enmarcado en la Ley N°
3351 de fecha 21 de febrero de 2006 y su Decreto Supremo N° 29894, de fecha 7
de febrero de 2009.

Que, el Articulo 7 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental
de fecha 20 de julio de 1990, establece que el Sistema de Organizacion
Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programacién de
Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacion, fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes
preceptos: b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcion de sus
objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracién y
control interno de que trata esta ley.

Que, la Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997, regula el
Sistema de Organizacion Administrativa, siendo el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que, el Articulo 7 de la mencionada Norma Bésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, sefiala que el Sistema de Organizacion Administrativa interactua
en mayor grado con los siguientes Sistemas: a) El Sistema de Programacion de

Operaciones; b) El Sistema de Administracién de Personal y ¢) El Sistema de
Control Gubernamental.

Que, el Articulo 14 de la misma normativa legal, establece las etapas del disefio o
redisefio organizacional.

Que, el Articulo 15 de la referida norma, sefiala que el disefio organizacional se
formalizara en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna
pertinente: a) Manual de Organizacion y Funciones que incluira: las disposiciones
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legales que regulan la estructura, los objetivos institucionales y el organigrama.
Para las unidades de nivel jerarquico superior: los objetivos, el nivel jerarquico y
relaciones de dependencia, las funciones y las relaciones de coordinacion interna
y externa. Para otras unidades: la relacién de dependencia y las funciones.

Que, el Articulo 20 de dicha norma, establece los siguientes niveles jerarquicos: a)
Nivel directivo, en el cual se establecen los objetivos, politicas y las estrategias de
la entidad. b) Nivel ejecutivo, en el cual se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los lineamientos
definidos en el nivel directivo. ¢) Nivel Operativo, donde se ejecutan las
operaciones de la entidad.

Que, los Articulo 13 y 14 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién
Administrativa, aprobada por Resolucion de Directorio N° 006/2007 de fecha 13 de
diciembre de 2007, sefialan que el propésito del disefio o redisefio es ajustar la
estructura organizacional de la CBES con base a las recomendaciones del analisis
organizacional, los objetivos planteados en el Plan Estratégico Institucional y POA,
debiendo considerar las etapas definidas por las Normas Basicas del SOA.

Que, el Articulo 17 del mencionado Reglamento establece que el Manual de
Organizacion y funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos se
constituyen en los documentos basicos donde se formaliza el disefio de la
estructura organizacional de la Caja Bancaria Estatal. El Manual de Organizacién
y funciones contiene informacién sobre la estructura disefiada (organigrama), los
objetivos y funciones inherentes a cada una de las &reas y unidades
organizacionales establecidas, precisando la relacién de dependencia de cada una

de ellas respecto a las demas, los medios y canales de relacién intra e inter
institucionales.

Que, el Articulo 22 inciso ¢) del Estatuto Organico de C.B.E.S., sefiala que es
facultad y atribucién del Directorio de la Caja Bancaria Estatal de Salud, aprobar y
modificar el Estatuto de Funcionamiento del Directorio, el Estatuto Organico, la
Estructura Organica, Manual de Organizacion y Funciones, el Reglamento de
Prestaciones y otras Normas Internas y Procedimientos Administrativos de la Caja

Bancaria Estatal de Salud, por dos tercios de votos de la totalidad de sus
Miembros.

Que, el Informe Técnico cite: C.B.E.S. D.A.F. N° 001/2018 de fecha 9 de enero de
2018, emitido por el Lic. Johnny Donato Garcia Aylién, Director Administrativo
Financiero, mediante el cual, refleja los antecedentes del proceso del analisis
organizacional a raiz de la nueva estructura organizacional aprobada por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y Ministerio de Salud a través de
Resolucién Bi-Ministerial N° 0005 de fecha 28 de abril de 2017 para desembocar
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al proceso de disefio organizacional de Caja Bancaria Estatal de Salud, y asi
formalizar y actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (M.O.F.) en el
marco del Plan Estratégico Institucional 2016-2020.

Que, el presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de Caja Bancaria
Estatal de Salud es un instrumento administrativo de caracter operativo, tiene
como objetivo explicitar la estructura organizacional, a partir de la mision, vision
institucional, definiéndose las relacion de dependencia jerarquica, fijando el
conjunto de objetivos, competencias y funciones que desempefian, detallando las
relaciones internas y externas, delimitando las responsabilidades de los tres (3)
niveles(3) niveles: i) Nivel Directivo, encontrandose el Directorio y Direccién
General Ejecutiva; ii) Nivel Ejecutivo, compuesto por Direcciéon de Salud y
Direccién Administrativa Financiera y iii) Nivel Operativo, se encuentran todas las
unidades organizacionales y estos se clasifican en sustantivas (Direccion General
Ejecutiva y Direccion de Salud), administrativas o de apoyo (Direccién
Administrativa Financiera) y de asesoramiento (Unidades de Auditoria Interna;
Asesoria Legal; Planificacion y Transparencia y Lucha contra la Corrupcién) a fin
de evitar sobreposicion y duplicidad, y contribuyendo al logro de los objetivos
institucionales, segln Informe Técnico cite: C.B.E.S. D.A.F. N° 001/2018 de fecha
9 de enero de 2018, por ello, el Director Administrativo Financiero recomienda la
remision del presente informe al area legal para la elaboracion del informe legal y
la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) mediante
Resolucién de Directorio.

Que, el Informe Legal cite: C.B.E.S. A.L. N° 002/2018 de fecha 10 de enero de
2018, emitido por la Abog. Jocelyn lvette Nufiez Oblitas, Asesora Legal de
C.B.E.S. concluye que en mérito a lo establecido en el Informe Técnico cite:
C.B.E.S. D.AFF. N° 001/2018 de fecha 9 de enero de 2018, el Manual de
Organizacion y Funciones (M.O.F.) cumple con lo determinado por el Articulo 7
inc. b) de ila Ley N° 1178; Articulos 7, 14,15 inc. a) y 20 de las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa aprobado por Resolucion Suprema N°
217055 concordante con los Articulos 13, 14 y 17 del Reglamento Especifico del
Sistema de Organizacion Administrativa de C.B.E.S., por lo tanto, es legalmente
procedente la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.), por
cuanto no contraviene el ordenamiento juridico vigente, en virtud a ello,
recomienda al Directorio aprobar el Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.)
de Caja Bancaria Estatal de Salud, por ser de competencia de este cuerpo

colegiado, de conformidad a lo establecido por el Art. 22 inciso c) del Estatuto
Organico de C.B.E.S..

Que, este cuerpo Colegiado en reunién ordinaria de fecha 15 de enero de 2018,
analiza los Informes Técnicos cite; CBES DAF N° 001/2018 de fecha 9 de enero
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de 2018 e Informe Legal cite: C.B.E.S. A.L. N°002/2018 de fecha 10 de enero de
2018, mereciendo pronunciamiento favorable.

POR TANTO:

El Directorio de la Caja Bancaria Estatal de Salud, en cumplimiento al Art. 22
inciso ¢) del Estatuto Organico de C.B.E.S,,

RESUELVE:

Primero.- Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de Caja
Bancaria Estatal de Salud en fojas 175 (ciento setenta y cinco), de acuerdo al
Informe Técnico cite: C.B.E.S. D.A.F. N° 001/2018 de fecha 9 de enero de 2018 e
Informe Legal cite: C.B.E.S. A.L. N° 002/2018 de fecha 10 de enero de 2018, que
forman parte indisoluble de la presente Resolucion.

Segundo.- La Direccién General Ejecutiva y la Direccion Administrativa Financiera
de la Institucion quedan encargados del cumplimiento, ejecucion y vigencia del
Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de Caja Bancaria Estatal de Salud.

Registre§e;"ﬁ'é§?ase saber y cumplase. o
¢ ) S "f .

{
Lic-Anfonio Araméyo Villena Lic. Ronald Eduardo Atemah Dorado
REPRESENTANTE TABORAL SECTOR PASIVO REPRESENTANTE PATRONAL
BANCO CENTRAL DE BOLIVIA "o AUTORIDAD DE'SURERWSION

]

EX BANCO DEL ESTADO DEL SISTEMA FINANCIER
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-

Lic. Marcos Casfellén Pinaya. Df. -.Lifia Reffiero Refige):
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento administrativo
qgue determina las funciones, responsabilidades y relaciones de coordinacion
internas y externa. Este documento va a permitir la descripcion de funciones de la
Caja Bancaria Estatal de Salud.

2. ANTECEDENTES DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

En el marco legal de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de 7 de febrero
de 2009, el Cddigo de Seguridad Social de 14 de diciembre de 1956, El Decreto
Supremo N° 05315 de 30 de septiembre de 1959 la Ley 0924 de 14 de Abril de
1987, el Decreto Supremo N° 21637 de 25 de junio de 1987, el Decreto Supremo
N° 28631 de 08 de marzo de 2006, Ley General del Trabajo de 8 de diciembre de
1942 y Ley 1178 de 20 de julio de 1990 (Ley de Administracion y Control
Gubernamentales), Resolucion Suprema N°. 217055 de 20 de mayo de 1997 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa, la Caja
Bancaria Estatal de Salud (CBES), es una Institucion Publica Descentralizada, con
personalidad juridica de duracion indefinida, autonomia de gestion administrativa,
financiera, legal, técnica y con patrimonio propio, con domicilio legal en la ciudad de
La Paz, encargada de la prestacion, aplicacion y ejecucion del seguro de
enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, bajo tuicion del
Ministerio de Salud.

3. MARCO ESTRATEGICO
3.1. VISION

“Ser un sdlido Ente Gestor de Seguridad Social a Corto Plazo con
presencia a nivel nacional, que otorgue prestaciones integrales en salud a
su poblacion protegida”

3.2. MISION

“La Caja Bancaria Estatal de Salud es un Ente Gestor de Seguridad Social
a Corto Plazo que otorga prestaciones integrales de salud a su poblacion
protegida, a través de la prevencion de enfermedades y promocion de la
salud”.
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3.3. VALORES INSTITUCIONALES

Respeto a las personas
Transparencia

Calidad Honestidad
Equidad

Solidaridad

Calidez
Responsabilidad

YVVVVYVYVYY

3.4. OBJETIVOS ESTRATEGICOS

v' Fortalecer los servicios de salud para brindar prestaciones integrales
de salud a su poblacién protegida, mediante la prevencion de
enfermedades y promocion de la salud, ampliando la capacidad
resolutiva a través del reclutamiento y dotacion de recursos humanos
calificados, insumos oportunos, infraestructura adecuada para
consulta externa y hospitalizacion, y equipamiento médico de ultima
tecnologia.

v" Incrementar la Infraestructura de la Caja Bancaria Estatal de Salud en el
primer nivel de atencion en salud.

v' Desarrollar una gestion integrada administrativa, eficiente vy
transparente enfocada la reduccién en la burocracia institucional.

4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA CAJA BANCARIA ESTATAL
DE SALUD

La Estructura Organizacional de la Caja Bancaria Estatal de Salud, en el marco del
numeral 20 de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa (NB-
SOA), aprobado por Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, se
establece en tres (3) Niveles Jerarquicos:

a) NIVEL DIRECTIVO, en el cual se establecen los objetivos, politicas y las
estrategias de la entidad:
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» Directorio.
» Direccién General Ejecutiva.

b) NIVEL EJECUTIVO, en el cual se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo a los
lineamientos definidos por el nivel directivo:

> Direcciéon de Salud.
» Direccion Administrativa Financiera.

c) NIVEL OPERATIVO, donde se ejecutan las operaciones de la entidad:

» Unidades Organizacionales.

5. CLASIFICACION DE UNIDADES ORGANIZACIONALES

En el marco del Art. 14 inc. e) del Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa de la Caja Bancaria Estatal de Salud, se clasifica las
siguientes Unidades en:

a) SUSTANTIVAS:

» Direccion General Ejecutiva.
» Direccion de Salud.

b) ADMINISTRATIVAS O DE APOYO:
> Direccion Administrativa Financiera.
c) DE ASESORAMIENTO:

» Auditoria Interna.

» Asesoria Legal.

» Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion
» Planificacion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:
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CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
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6. PROPOSITOS DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento que describe los
objetivos y funciones de cada Unidad Organizacional de la Caja Bancaria Estatal de
Salud con la finalidad de:

YVYVYYYV

juridico vigente.

7. REVISION, ACTUALIZACION Y APROBACION

Formalizar la implementacién de la estructura organizacional.
Presentar de forma clara y precisa la estructura organizacional.
Definir las relaciones de dependencia jerarquica.
Detallar las relaciones internas y externas.
Describir las funciones de cada Unidad Organizacional en sujecién al marco

El Manual de Organizacion y Funciones de la Caja Bancaria Estatal de Salud debe
ser revisado y/o actualizado cada afio y debe tener relacién con el Programa de
Operaciones Anual Individual.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECTORIO
NIVEL JERARQUICO: DIRECCIONES DEPENDIENTES
¢ Nivel Directivo - Por intermedio de Direccion General
NOMBRE DE LA UNIDAD Ejecutiva a todas las areas vy
INMEDIATA SUPERIOR: Unidades de Caja Bancaria Estatal
e Ninguna de Salud.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

El Directorio es el érgano Colegiado Superior de la Caja Bancaria Estatal de
Salud, con funciones deliberativas, normativas, resolutivas, jurisdiccionales
consultivo y de fiscalizacién, sujetas a la Ley 1178, Cédigo de Seguridad Social
y demas normas vigentes, sin injerencia directa en la gestion, definiendo los
asuntos de su competencia mediante Resolucion de Directorio.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)

b)

d)

Establecer y aprobar las politicas y normas internas de Caja Bancaria
Estatal de Salud en el marco de la mision y vision institucionales, asi como
del Codigo de Seguridad Social y Normas conexas.

Aprobar y modificar el Estatuto Orgéanico, la Estructura Organizacional,
Manual de Organizacion y Funciones, el Reglamento Interno de Personal,
el Reglamento de Prestaciones y otras Normas Internas y Procedimientos
Administrativos de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

Aprobar los Reglamentos Especificos de la Caja Bancaria Estatal de
Salud emergentes de los Sistemas establecidos en la Ley N° 1178,
instruyendo su remisién para su compatibilizacion por la Entidad
competente.

Aprobar el Programa Operativo Anual - POA de la Caja Bancaria Estatal
de Salud y el Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos para la
siguiente gestion, en el marco de las Politicas de Salud y Seguridad Social
establecidas por el Gobierno Nacional e instruir su remision para su
aprobacion definitiva por la Entidad facultada por disposicion legal
especifica.

Ejercer el control y la fiscalizacion en la Entidad, adoptando previsiones
en el orden técnico — medico, econdmico —financiero, administrativo y
legal, canalizados a través del Director(a) General Ejecutivo.
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9)
h)

)

k)

Aprobar cada gestion la memoria anual de actividades de la Caja Bancaria
Estatal de Salud, la que serd presentada por el Director (a) General
Ejecutivo.

Solicitar Informes de Gestion al Director(a) General Ejecutivo, para fines
de fiscalizacion.

Aprobar los viajes al interior y al exterior del Pais de los Miembros del
Directorio que en representacion de la Caja Bancaria Estatal de Salud,
realicen, segun normas vigentes.

Aprobar los viajes al exterior del Director (a) General Ejecutivo, Directores
de Area y Servidores (as) Publicos de la Caja Bancaria Estatal de Salud,
siempre y cuando se trasladen en representacion de la Caja Bancaria
Estatal de Salud en el marco de las Normas vigentes.

Aprobar la compra de bienes inmuebles de la Caja Bancaria Estatal de
Salud, a propuesta fundamentada y técnicamente respaldada del Director
(a) General Ejecutivo, verificando su insercion en el P.O.A. y en el
Presupuesto de la Gestion - Plan de Inversion Anual.

Resolver los Recursos formulados contra las Resoluciones dictadas por
instancias y comisiones de menor grado de la Institucion.

Fiscalizar el cumplimiento por parte de la Caja Bancaria Estatal de Salud
de las politicas establecidas por el Gobierno Nacional en materia de
Seguridad Social para el otorgamiento de Prestaciones a Corto Plazo.

m) Fiscalizar el cumplimiento de planes, programas y proyectos, en materia

n)

0)

p)

aq)

de Seguridad Social de Corto Plazo elaborados y ejecutados por la Caja
Bancaria Estatal de Salud.

Fiscalizar la adopcion de medidas correctivas emergentes de las
recomendaciones de los informes de auditoria interna y externa.
Designar al Director(a) General Ejecutivo interino por impedimento,
vacacion o ausencia del titular por un plazo no mayor a treinta (30) dias
calendario.

Encomendar al Director (a) General Ejecutivo elabore, en coordinaciéon
con los Directores de Area, la reglamentacién necesaria para la
implementacion de politicas y normas de los Seguros de Enfermedad,
Maternidad y Riesgos Profesionales a Corto Plazo.

Aprobar la creacién y/o supresion de Distritales y Postas Sanitarias de
acuerdo a las necesidades y posibilidades reales de financiamiento de la
Institucion.

Otorgar licencias que no excedan los 180 dias calendario a los
servidores(as) publicos de la Caja Bancaria Estatal de Salud que lo
soliciten, previa presentacion de documentacién respaldatoria.
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s)
0

w)

Autorizar la suscripcion de convenios y delegaciones de Seguros del
Régimen a Corto Plazo de conformidad a disposiciones legales vigentes.
Considerar y aprobar dentro del primer trimestre de cada gestion el estado
de ingresos y gastos y el balance general de la institucion.

Aprobar en primera instancia, a propuesta del Director(a) General
Ejecutivo, la Escala y Planilla Salarial, asi como el reordenamiento
administrativo e instruir su remision para la aprobacion definitiva por la
Entidad facultada por disposicion legal especifica.

Fiscalizar la ejecucion del presupuesto de la Caja Bancaria Estatal de
Salud.

Otras que le permitan el cumplimiento de sus atribuciones de acuerdo a
disposiciones legales en vigencia y el Estatuto de Funcionamiento del
Directorio.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a)
b)
c)
d)
e)

Direccion General Ejecutiva.
Auditoria Interna

Asesoria Legal.

Direccién Administrativa Financiera.
Direcciéon de Salud.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a)
b)
c)
d)

e)

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Ministerio de Salud.

Contraloria General del Estado Plurinacional.

ASINSA. (Autoridad de Fiscalizacion y Control del Sistema Nacional de
Salud).

Otros Entes Gestores de Salud.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

NIVEL JERARQUICO: DIRECCIONES DEPENDIENTES

e Nivel Directivo - Direccion Administrativa Financiera.
- Direccion de Salud.

NOMBRE DE LA UNIDAD |OTROS DEPENDIENTES:

INMEDIATA SUPERIOR: - Auditoria Interna.
e Directorio. - Asesoria Legal.
- Planificacion.

- Transparencia.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Dirigir las politicas institucionales enmarcadas en los regimenes de maternidad,
enfermedad y riesgos profesionales, viabilizar la implementacién, ejecucion,
control, evaluacion y seguimiento de los sistemas administrativos previstos por
la ley N° 1178, evaluar y controlar el cumplimiento de las politicas, planes,
programas y estrategias aprobadas por el Honorable Directorio.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)
b)

c)
d)

f)

9)
h)

Representar legalmente a la Caja Bancaria Estatal de Salud - C.B.E.S.
Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en materia
de Seguridad Social.

Cumplir y hacer cumplir las Resoluciones de Directorio, con derecho a
representarlas en caso de ser contrarias al Ordenamiento Legal Vigente.
Cumplir y hacer cumplir las Leyes, disposiciones legales, Estatuto
Organico, Reglamento Interno y otras normas que rigen la organizacion,
funcionamiento y actividades de la Caja Bancaria Estatal de Salud
(C.B.E.S).

Elevar al Directorio dentro los plazos establecidos, para su aprobacion el
Plan Operativo Anual (POA), Anteproyecto de Presupuesto y el Plan
Estratégico Institucional (PEI).

Presentar informes de evaluacion sobre la Ejecucion Presupuestaria, la
Programacion de Operaciones Anual (POA) y la Evaluacién de las
Prestaciones de Salud y el Avance de Proyectos.

Otorgar poderes generales y especiales, y delegar funciones para actos
juridicos y administrativos.

Proponer politicas, planes y proyectos al Directorio, acordes con la Mision
Institucional.

Asistir a las reuniones de Directorio con derecho a voz y sin voto.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:
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j) Fiscalizar las operaciones financieras y administrativas a través de la
Unidad de Auditoria Interna.
k) Analizar los informes de auditoria interna, socializando la misma y
aplicando sus recomendaciones e informando al directorio.
I) Realizar transacciones a objeto de monetizar letras de cambio, bonos del

Tesoro, notas de crédito fiscal y otra previa autorizacion del Directorio.

m) Elevar al Directorio para su aprobacion en primera instancia, el Estatuto

Orgéanico, Reglamento Interno, Manual de Organizacion y Funciones,
Manual de Procedimientos y los Reglamentos Especificos de los sistemas
establecidos en la Ley N°. 1178; asi como, remitirlos a la entidad facultada
por disposicién legal especifica para su aprobacién y/o compatibilizacion
definitiva.

Mantener relaciones con Organismos Patronales y Laborales de los
Asegurados, cuidando que los compromisos estipulados sean
compatibles con los fines y objetivos de la Institucion.

Instruir la adopcion de medidas correctivas emergentes de las
Recomendaciones de los Informes de Auditoria Interna y Externa.
Autorizar y supervisar convenios o contratos de compra venta de servicios
preferentemente con instituciones de Seguridad Social, del Estado y/o
privados para la prestacion de servicios en el interior.

Solicitar autorizacion al Directorio para la suscripcion de Convenios o
Contratos con Organismos Nacionales e Internacionales.

Designar al personal de la CBES en conformidad de las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal, aprobada por Decreto
Supremo N- 26115.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Auditoria Interna

Asesoria Legal.

Direcciéon Administrativa Financiera.
Direccion de Salud.

Planificacion.

Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a)
b)
c)

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Contraloria General del Estado Plurinacional.
Ministerio de Salud.
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d) ASINSA. (Autoridad de Fiscalizacion y Control del Sistema Nacional de

Salud).

e) Ministerio de Trabajo, Empleo, y Prevision Social.

f) Otros Entes Gestores de Salud.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

AUDITORIA INTERNA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo - Ninguna.

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Direccién General Ejecutiva.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Efectuar el control interno posterior de la operaciones administrativas y de Salud
para evaluar el grado de cumplimento y eficacia en el marco de los sistemas de
administracién y control gubernamental.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES.

a) Evaluar la eficacia de los Sistemas de Administracion y de las actividades
de control incorporados a ellas, asi como el grado de cumplimiento de las
normas que regulan los sistemas de la Ley N° 1178.

b) Evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, actividades,
de las unidades organizacionales o0 programas respecto a través de
indicadores apropiados para la Entidad.

c) Realizar auditorias internas sobre las operaciones administrativas y
financieras de la Entidad.

d) Realizar seguimientos de implantacion de recomendaciones de control
interno, ejecutadas en auditorias practicadas en la Entidad.

e) Evaluar la confiabilidad de los registros y Estados Financieros y el Control
Interno relacionado con la presentacion de la informacion financiera de
acuerdo y emitir su opinién respectiva.

f) Promover ante la Direccién General Ejecutiva, la aprobacién de acciones
orientadas a fortalecer los sistemas de control interno y de gestion.

g) Planificar, administrar y supervisar las labores de la Unidad de Auditoria
Interna.

h) Otras actividades administrativas inherentes al area o delegadas por la
autoridad superior competente.

i) Elaborar el POA de la Unidad de Auditoria Interna.

j) Cumplir con disposiciones superiores.

k) Cumplir con lo estipulado en el Decreto Supremo N° 718.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Asesoramiento.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:
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RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Directorio.

Planificaci

Direccién General Ejecutiva.
Asesoria Legal.

on.

Transparencia.

Direccién Administrativa Financiera.

Direccién de Salud.

Con todas areas y unidades organizacionales.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Ministerio
b)
c)

d)

Ministerio

Salud).
e)

de Economiay Finanzas Publicas.

Contraloria General del Estado Plurinacional.

de Salud.

Otros Entes Gestores de Salud.

ASINSA. (Autoridad de Fiscalizacion y Control del Sistema Nacional de

AUDITORIA
INTERNA
1.0.1
I~ TASESORIA
LEGAL

DIRECTORIO
|
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

ASESORIA LEGAL

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:

Direccién General Ejecutiva.

OBJETIVO DE AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL

Asegurar el estricto cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales
vigentes y de la Seguridad Social a Corto Plazo, asi como el asesoramiento al
nivel ejecutivo, operativo de la Institucion y la defensa de los intereses
institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL y FUNCIONES GENERALES

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g9)

h)

Asesorar e informar al Directorio, Director(a) General Ejecutivo y demas
Autoridades de la Institucion sobre la aplicacion de las disposiciones
legales.

Realizar los asuntos legales ante las instancias publicas y privadas.

Dar seguimiento continuo, en todos sus grados e instancias los juicios
Civiles, Penales. Coactivos - Fiscales, Coactivos Sociales, Laborales,
Procedimientos Administrativos, incoados por y contra la entidad.
Generar minutas, contratos, convenios, compromisos de pago y otros
documentos de caracter legal de forma previa a su suscripcion.
Proyectar Resoluciones de Directorio y Administrativas, asi como otros
documentos de valor juridico que le sean solicitados.

Elevar informes requeridos por el Directorio, Comision Nacional de
Prestaciones, Direccion General Ejecutiva, Direccion de Salud, Direccién
Administrativa Financiera, Transparencia y Auditoria, en asuntos de su
competencia.

Representar ante Direccion General Ejecutiva, infracciones a
disposiciones legales que se cometan en las resoluciones, tramites y otros
actos administrativos.

Formar parte de la Comision Nacional de Prestaciones, Comité Calificador
de Categorias y otras organizaciones donde sea necesaria Ssu
participacion.

Mantener actualizado y ordenado el archivo de Actas y Resoluciones de
Directorio, disposiciones legales y documentos institucionales, bajo su
custodia y responsabilidad.
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Asesorar, analizar y otorgar criterios juridicos, en toda actividad que

desarrolle la Institucion en el campo Juridico.

Participar en reuniones de Directorio en calidad de Secretario (a), con
derecho a voz y sin voto, elaborando las actas de las reuniones

efectuadas.

Representar ante las instancias pertinentes, las disposiciones legales que
sean contrarias a los fines e intereses de la Entidad, a través de los

recursos y/o acciones que franqueen la Ley.

m) Asistir y asesorar a las diferentes comisiones, en la normatividad
Institucional, asi como, a las diferentes Comisiones Especiales que se
conformen para temas o casos especificos a requerimiento o por

disposicion de la Méxima Autoridad Ejecutiva.

n) Formular y desarrollar el Plan Operativo Anual de la Unidad.
0) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por Direccion General
Ejecutiva de acuerdo a las necesidades de la institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Asesoramiento.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

b)

Directorio.

Direccion General Ejecutiva.
Auditoria Interna.

Unidad de Transparencia.

Direccién de Salud.

Direccién Administrativa Financiera.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Contraloria General del Estado Plurinacional.
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Organo Judicial.

Ministerio de Salud.

ASINSA.

Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
Otros Entes Gestores de Salud.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
PLANIFICACION

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
Nivel Operativo. - Ninguno.
NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:
Direccién General Ejecutiva.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Desarrollar los sub sistemas del Sistema de Planificacion Integral del Estado
mediante la Formulacion, Seguimiento y Evaluacion de la Planificacion de
mediano plazo (Plan Estratégico Institucional), planificacion de corto plazo
(Planes Operativos Anuales), asi como la actualizacion y generacion de
normativa institucional que comprende reglamentos especificos, reglamentos
internos, manuales de procesos y procedimientos y otro de acuerdo a necesidad
institucional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a) Desarrollar la Planificacion Estratégica, Operativa Institucional en el
marco del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE) y del
Sistema de Programacion de Operaciones (SPO).

b) Elaborar el disefio, rediseiio e implantacion de la estructura
organizacional de la C.B.E.S. en el marco del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA) y otras disposiciones normativas.

c) Planificar y ejecutar la evaluacion de resultados e impacto de logro de
acciones de mediano plazo (Objetivos Estratégicos) y acciones de corto
plazo (Objetivos de Gestion), a través de metodologias e indicadores de
gestion.

d) Establecer metodologias, métodos, parametros para la formulacion,
evaluacion y ejecucion de actividades, proyectos, programas y planes.

e) Elaborar Informes Técnicos de Reformulacion, Modificacion y/o ajuste del
P.E.Il.y del P.O.A.

f) Implementar programas, procesos y procedimientos de mejora continua
en el Marco de las normas del Sistema de Gestion de Calidad.

g) Cumplir con lo dispuesto por el Reglamento Especifico del Sistema de
Programacién de Operaciones de CBES.

h) Elevar informes técnicos a las instancias superiores respecto a
Programas y Proyectos de Inversion, que cuenten con el financiamiento
y/o sostenibilidad financiera.
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)
)
k)

)

Realizar el seguimiento y monitoreo de los proyectos de inversion en su
ejecucion.

Gestionar la elaboracion y actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones, Manual de Puestos, Manual de Procesos y Procedimientos y
Reglamento Interno.

Actualizar los Reglamentos Especificos enmarcados en los Sub Sistemas
de la Ley 1178.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por Direccién General
Ejecutiva de acuerdo a las necesidades de la institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Asesoramiento.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Con todas las Direcciones y Unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Contraloria General del Estado.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Ministerio de Planificacion y desarrollo.
Ministerio de Salud.

ASINSA.

Otros Entes Gestores de Salud.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:
Direccién General Ejecutiva.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Contribuir a la implementacion de procesos y mecanismos institucionales que
transparenten la gestién de la CBES y encaren la lucha contra la corrupcién, a
partir de la ejecucién de planes, programas y proyectos que incorporen el control
social y promuevan la ética en la gestion publica.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a) Promover e implementar planes, programas, proyectos y acciones de
transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion.

b) Proponer a la Maxima Autoridad Ejecutiva, la aprobacion de reglamentos,
manuales, guias e instructivos, en materias referidas a sus funciones.

c) Desarrollar mecanismos para la participacion ciudadana y el control social.

d) Planificar, coordinar, organizar y apoyar a la Maxima Autoridad Ejecutiva
en el proceso de rendicidén publica de cuentas y velar por la emision de
estados financieros, informes de gestion, memoria anual y otros.

e) Asegurar el acceso a la informacién publica, exigiendo a las instancias
correspondientes en la CBES, la otorgacion de informacion de caracter
publico, asi como la publicacion y actualizacion de la informacién
institucional en Transparencia y Lucha contra la Corrupcion

f) Implementar, en coordinacion con las unidades de la CBES, los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

g) Realizar seguimiento y monitoreo a los procesos administrativos y
judiciales que emerjan de la gestion de denuncias efectuadas.

h) Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos en los que se pretenda
recuperar fondos o bienes del Estado sustraidos por actos de corrupcion.

i) Solicitar de manera directa informacion o documentacion, a servidores
publicos, areas o unidades de la CBES o fuera de la institucion, para la
gestion de denuncias.

j) Denunciar ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, cuando se advierta la
existencia de elementos que permitan identificar y establecer posibles

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:




CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Version: 01-FINAL

V/ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N° DE PAGINAS:

Péagina 21 de 174

actos de corrupcion en procesos de contratacién en curso, para que de
forma obligatoria la Maxima Autoridad Ejecutiva, instruya la suspension
inmediata del proceso de contratacion.

k) Solicitar el asesoramiento técnico de otras unidades de la CBES, de otras
entidades competentes externas o la contratacion de especialistas, cuando
la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién no cuente con el
personal técnico calificado para el cumplimiento de sus funciones,
vinculadas a la gestion de las denuncias correspondientes.

l) Recopilar informacién necesaria para esclarecer si la denuncia es o0 no
admisible, para luego remitirla a la instancia pertinente.

m)Promover el desarrollo de la ética publica, la transparencia y rendicién de
cuentas en el accionar de la CBES, mediante la aplicacion y cumplimiento
del Art. 235 de la Constitucion Politica del Estado y Codigo de Etica.

n) Coordinar con el Area de Recursos Humanos, mecanismos dirigidos a
promover el cumplimiento y observancia de las normas de ética y
conducta.

0) Establecer compromisos orientados al logro del bien comun, bajo los
principios: ama ghilla, ama llulla y ama suwa (no seas flojo, no seas
mentiroso y no seas ladron).

p) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Unidad de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcion.

g) Otras funciones que le asigne el Director General Ejecutivo, segun la
naturaleza de la Unidad.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Asesoramiento.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Con todas las Direcciones y Unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Contraloria General del Estado.

b) Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

c) Ministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
d) Ministerio de Salud.

e) ASINSA.

f) Otros Entes Gestores de Salud.
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DIRECTORIO

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA 1

| AUDITORIA |

| INTERNA

PLANIFICACION

1.03

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y
LUCHA CONTRA LA
CORUPCION

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA 12

1.0.4

SALUD

DIRECCION DE

13

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

FECHA APROBACION:

FECHA ACTUALIZACION:




R

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD Version: 01-FINAL
) N° DE PAGINAS:
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 23 de 174

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
Nivel Ejecutivo. - Sistemas.
NOMBRE DE LA UNIDAD | - Contabilidad y Finanzas
INMEDIATA SUPERIOR: - Bienesy Servicios.
Direccion General Ejecutiva - Seguros.
Recursos Humanos.

OBJETIVO DEL AREA Y UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las
actividades Administrativas y Financieras de la C.B.E.S.; asimismo, las
actividades técnico-administrativas orientadas a la optimizacion de los seguros
de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)

b)

f)

9)

Supervisar la elaboracion de los Estados Financieros de cada gestion y
presentar dentro los plazos establecidos previa consideracion y
aprobacion del Director General Ejecutivo y Directorio.

Elevar para su aprobacion, el Plan Operativo Anual y Anteproyecto de
Presupuesto de la CBES, de cada gestion.

Controlar los sistemas de recaudacion por concepto de Aporte Patronal y
otros Recursos, asi como disefiar e implementar mecanismos eficaces de
registro y control de empresas, control de Cotizaciones, Afiliacion y
Vigencia de Derechos.

Presentar las Ejecuciones Presupuestarias mensuales y Trimestrales, la
Escala Salarial, las Modificaciones Presupuestarias y Reordenamiento
administrativos a la Direccion General Ejecutiva y el Directorio.

Realizar un control permanente de los Recursos Econdmicos Yy
Financieros, asegurando su uso adecuado conforme a presupuesto;
asimismo controlar y prever la suficiente disponibilidad econémica para
atender las obligaciones de pago.

Controlar los procedimientos contables de todas las operaciones
econdmicas Yy financieras de la Institucion.

Autorizar los pagos, firmar cheques, letras de cambio, boletas de garantia
y otros documentos mercantiles, con responsabilidad solidaria
mancomunada con el Director General Ejecutivo.
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h)

a)

Ejecutar los Planes, Programas, Politicas y Resoluciones emitidas por el
Directorio, con derecho a representarlas en caso de ser contrarias al
Ordenamiento Legal vigente.

Proponer al Director General Ejecutivo la designacion o destitucion del
personal de su area, conforme al Reglamento Interno y Disposiciones
Legales vigentes.

Participar de las reuniones de la Comisién Nacional de Prestaciones, y
otras comisiones vigentes en la estructura interna de la Institucion.

Hacer cumplir el Estatuto Organico, el Reglamentos y las disposiciones
Legales, que rigen la Organizacion, funcionamiento y actividades
correspondientes a su area.

Cumplir y hacer cumplir con los informes de seguimiento de auditoria
interna de la institucion.

Implementar politicas administrativas, presupuestarias, adquisiciones y
de sistemas informéaticos en la Instituciones.

Implementar mecanismos eficaces para la recuperacion de aportes en
mora.

Organizar, Dirigir y controlar la aplicacion de los Sistemas de la Ley N°
1178.

Planear, coordinar y desarrollar los programas de conservacion y
mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles.

Cumplir con otras funciones solicitadas por Direccion General Ejecutiva
de acuerdo a las necesidades de la institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Administrativa o de apoyo.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a)
b)

Directorio

Direccion General Ejecutiva
Auditoria Interna

Asesoria Legal

Direcciéon de Salud
Planificacion.
Transparencia.

Todas las demas Unidades.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a)
b)
c)

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Contraloria General del Estado Plurinacional.
Ministerio de Salud.
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d) ASINSA. (Autoridad de Fiscalizacion y Control del Sistema Nacional de
Salud).

e) Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.
f) Otros Entes Gestores de Salud.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
1.2
SISTEMAS
1201
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SE(EleJ()EOS HUMANOS
1201 1202 1.2.04
CAPACITACION,
—  PRESUPUESTOS ] CONT?AZ‘TOAZ?ONES 1 AF”‘ES’SNES — EVALUACION Y REGISTRO
12011 i o 12041
TESORERIA . ALMACENES COTIZACIONES | SERVICIOS GENERALES
1.2.0.1.2 1.2.0.2.2 1.2.03.2 1.2.04.2
ACTIVOS FIJOS
12023
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

SISTEMAS

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES

Nivel Operativo - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR
Direccién Administrativa Financiera.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planificar, disefiar e implementar Herramientas Informaticas para garantizar el
funcionamiento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) de la Caja
Bancaria Estatal de Salud para la consecucion de los Objetivos Institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

)

Desarrollar en coordinacion con Direccion Administrativa Financiera y
Direccion de Salud, la formulacion, disefio, gestion y evaluacion de
proyectos en el area de sistemas.

Proporcionar asistencia y asesoria en soporte técnico, desarrollo de
sistemas y administracion de tecnologia de informacion y/o comunicacion.
Verificar y evaluar que los sistemas de informacion existentes funcionen
correctamente y estén a la disposicion de los usuarios.

Administrar las bases de datos de los sistemas, verificando la confiabilidad
de la informacion almacenada.

Administrar el centro de cOmputo mini data center.

Instalar, configurar y administrar las redes de Datos y de telefonia IP VOIP.
Administrar los servidores de Servicio de Dominio Institucional, DNS,
Servidor Web (Pagina Web Actualizada), Servidor de Correo Institucional,
Servidor de Aplicaciones y de Base de Datos.

Realizar Analisis, Disefio y Desarrollo de nuevos sistemas de informacion
para la institucion.

Formular y ejecutar los mecanismos de seguridad de acceso a los
servicios de red y datos coordinando la operacion de respaldos y
programas de antivirus.

Garantizar el correcto funcionamiento de los recursos informéaticos al
interior de la institucion y de los servicios de red correo electrénico e
internet.
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K) Elaborar y aplicar el Plan Operativo Anual de la Unidad de Sistemas, en el
marco de los objetivos institucionales.
I) Cumplir con las funciones solicitadas por la Direccion Administrativa
Financiera y Direccion General Ejecutiva.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Administrativa o de apoyo.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion General Ejecutiva.
b) Direccion Administrativa Financiera.
c) Direccion de Salud
d) Con todas las unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

- Las que corresponde con la Institucion

DIRECCION ADMINISTRATIVA

12.0.2.3

FINANCIERA
12
SISTEMAS
1.2.0.1
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SE?zUoFiOS HUMANOS
1.2.0.1 1.2.0.2 o 1.2.0.4
CAPACITACION,
PRESUPUESTOS | CONTF\;/?'I(')AZCiIONES AFIL1I/§CIONES | EVALUACION Y REGISTRO
12011 20.2. 2031 1.2.0.4.1
TESORERIA ALMACENES COTIZACIONES | SERVICIOS GENERALES
1.2.0.1.2 1.2.0.2.2 1.2.02.2 1.2.04.2
ACTIVOS FIJOS
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

CONTABILIDAD Y FINANZAS

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES

Nivel Operativo. DEPENDIENTES:

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA |- Presupuesto
SUPERIOR: - Tesoreria

Direccién Administrativa Financiera.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Mantener un registro contable, oportuno, integrado y pertinente de la totalidad de
las operaciones econdmico-financieras para que estén reflejadas las mismas en
los Estados Financieros correspondientes; asi como también, velar por la
correcta administracion de los recursos financieros de la CBES para que se
apliquen con eficiencia, efectividad y transparencia.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
)
)
k)

Elaborar los Comprobantes y Registros Contables de Recursos y Gastos.
Efectuar la revision de la documentacion de respaldo de las 6rdenes de
pago que son enviadas por la Direccion Administrativa Financiera.
Supervisar y verificar los Reportes de Ejecucion Presupuestaria mensual.
Elaborar y presentar para su aprobacion Anteproyecto de Presupuesto de
la CBES.

Controlar las actividades de Presupuestos y Tesoreria.

Efectuar las conciliaciones bancarias mensuales.

Supervisar las actividades del personal dependiente del area de
contabilidad y finanzas.

Supervisar y salvaguardar el Archivo de comprobantes contables.
Presentar reportes de Ejecucion Presupuestaria de Recursos y Gastos
generados por el Sistema Contable.

Cumplir con lo dispuesto por el Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuestos, Tesoreria y Contabilidad Integrada de CBES.

Elaborar y remitir los Estados Financieros, Presupuestarios Yy
Patrimoniales, semestral y anualmente, a la Direccion Administrativa
Financiera y Direccién General Ejecutiva para consideracion y aprobacion
del Directorio CBES.

Realizar analisis de las cuentas contables y efectuar los ajustes
necesarios con la autorizacion de Direccion Administrativa Financiera,
especificamente de las cuentas de gestiones pasadas a fin de presentar
Estados Financieros Actualizados.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:




CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Version: 01-FINAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N° DE PAGINAS:

Péagina 29 de 174

m) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Contabilidad y
Finanzas, en el marco de los objetivos institucionales.
n) Cumplir con las funciones solicitadas por personal superior, de acuerdo a

las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Administrativa o de apoyo.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion Administrativa Financiera.

b) Activos Fijos

c) Afiliaciones
d) Tesoreria

e) Bienesy Servicios
f) Recursos Humanos.
g) Otros unidades de la CBES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
b) Contraloria General del Estado Plurinacional.
c) Ministerio de Salud.

d) ASINSA.

e) Otras que conciernan a las competencias de la Institucion.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CONTABILIDAD
FINANZAS

1201

12011

PRESUPUESTOS

FINANCIERA
1.2
SISTEMAS
1.2.0.1
BIENES Y RECURSOS
SERVICIOS SEGUROS HUMANOS
1.2.0.2 1.2.04

__| CONTRATACIONES
1.2.0.21

AFILIACIONES
1.2.03.1

CAPACITACION,
— EVALUACION Y REGISTRO
1.2.0.4.1

TESORERIA
12012

ALMACENES
1.2.0.2.2

COTIZACIONES
1.2.0.2.2

SERVICIOS GENERALES
1.2.04.2

ACTIVOS FIJOS
1.2.0.2.3
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

PRESUPUESTOS
NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Contabilidad y Finanzas.

OBJETIVO DEL AREA Y UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Elaborar y controlar el Presupuesto de la Caja Bancaria Estatal de Salud, en el
marco del Sistema de Presupuesto y normativa vigente; asimismo apoyar a las
actividades del &rea de Contabilidad y Finanzas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)
b)

c)

d)

f)
9)
h)

)

Emitir Certificaciones Presupuestarias para las diferentes areas y
unidades para la Adquisicion de Bienes y Servicios.

Elaborar y presentar para su aprobacion el Anteproyecto de Presupuesto
de la CBES.

Elevar informes técnicos a Direccion Administrativa Financiera, Direccion
General Ejecutiva y para consideracion de Directorio, en relacion a
modificaciones presupuestarias en el marco de la Ley N° 2042, D.S.
29881 y disposiciones conexas.

Efectuar el Seguimiento y control del presupuesto.

Realizar el seguimiento de las certificaciones presupuestarias de las
areas y unidades correspondientes al POA.

Verificar los respaldos documentales para certificar los pagos de servicios
médicos y administrativos.

Elaborar y presentar los reportes de ejecucion presupuestaria de
Recursos y Gastos de forma mensual y trimestralmente.

Cumplir con lo dispuesto por el Reglamento Especifico del Sistema de
Presupuesto de la CBES.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Presupuesto, en
el marco de los objetivos institucionales.

Cumplir con las funciones solicitadas por personal superior, de acuerdo a
las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Administrativa o de apoyo.
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RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion General Ejecutiva.

b) Direccion Administrativa Financiera.

c) Direccion de Salud.

d) Con todas las Direcciones y Unidades de la C.B.E.S.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

b) Ministerio de Salud.

c) Contraloria General del Estado Plurinacional

d) ASINSA

e) Otras instancias que correspondan al sistema de presupuestos.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
12
SISTEMAS
1201
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SE?;J(EOS HUMANOS
1201 12,02 12,04

CAPACITACION,
PRESUPUESTOS ] CONTFiAZ\'I(')P;CiIONES L AFILIACIONES | EVALUACION Y REGISTRO
12011 20.2. 12031 1.20.41

TESORERIA ALMACENES L COTIZACIONES || SERVICIOS GENERALES

1.2.0.1.2 1.2.0.2.2 1.2.0.2.2 12042

ACTIVOS FIJOS
1.2.0.2.3
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

TESORERIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Contabilidad y Finanzas.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Recaudar, salvaguardar y controlar permanentemente |los recursos monetarios
en efectivo o en cheque para su correspondiente aplicacién a las diferentes
operaciones financieras de la Institucion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)

Elaborar movimiento de Caja y Bancos semanalmente y presentar
Direccion General Ejecutiva y Administrativa.

Elaborar el detalle de pagos mensualmente, y remitir al area de
Contabilidad y Direccién Administrativa Financiera.

Elaborar Conciliaciones mensuales ingresos para remitir a Contabilidad y
Finanzas.

Efectuar el registro y control de Cheques remitidos a las diferentes
Regionales a nivel nacional.

Realizar los pagos y abonos de sueldos y refrigerios a las cuentas
corrientes del personal permanente y eventual.

Registrar los cheques en la Libreta Bancaria y en la Libro de entrega de
Cheques.

Cumplir con lo dispuesto por el Reglamento Especifico del Sistema de
Tesoreria de CBES.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Tesoreria, en el
marco de los objetivos institucionales.

Cumplir con disposiciones Cumplir con las funciones asignadas por el
personal superior de acuerdo a las necesidades de la institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Administrativa o de apoyo.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a)
b)
c)
d)

Direccion General Ejecutiva

Direccion Administrativa Financiera.

Direccion de Salud.

Con todas las Direcciones y Unidades de la C.B.E.S.
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RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Entidades Financieras.
b) Otras las que correspondan con la Institucion.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
12
SISTEMAS
1201
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SE?&ﬁOS HUMANOQOS
1201 12,02 o 1204
CAPACITACION,
PRESlUZPOUlElSTOS — CONT?’??SIONES AF"‘E%L?NES — EVALUACION Y REGISTRO
-20.1. ik it 12041
TESORERIA ALMACENES COTIZACIONES L_| SERVICIOS GENERALES
1.2.0.1.2 1.2.0.2.2 1.2.0.2.2 12042

ACTIVOS FIJOS
12.0.23
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
BIENES Y SERVICIOS - CONTRATACIONES

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Contrataciones.

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA |- Almacenes.

SUPERIOR: - Activos Fijos.

- Direccion Administrativa Financiera.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Administrar los Sub Sistemas de: Contrataciéon de Bienes y Servicios, Manejo

de Bienes y Disposicion de Bienes establecidos en las Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (RE-SABS); asi como también

las disposiciones conexas a través de la organizacion, direccion y supervision de

las actividades de las areas funcionales de Contrataciones, Almacenes y Activos

Fijos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar al inicio de cada gestion el Programa Anual de Contrataciones
(P.A.C.) de bienes y servicios de la Institucion.

b) Ejecutar la contratacion de bienes y servicios de acuerdo al Programa Anual
de Contrataciones (PAC) verificando su inscripcion en el POA y Presupuesto,
para el cumplimiento de las acciones de corto plazo.

c) Revisar los diferentes procesos de contratacion de bienes y servicios
verificando el cumplimiento a lo establecido en las NB SABS — DS N°181,
RE-SABS y otras disposiciones.

d) Verificar el registro de los formularios de informacion del Sistema de
Contrataciones del Estado (SICOES).

e) Realizar Actas e Informes de los diferentes procesos de contratacion.

f) Conformar las Comisiones de Calificacion segun memorandums emitidos por
elR.P.A. ylo R.P.C.

g) Coordinar la actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, elaboracibn de procesos vy
procedimientos segun modalidad de contratacion.

h) Remitir documentacion de los procesos de contratacion adjudicados para la
elaboracion de contratos.

i) Supervisar y controlar las actividades técnico administrativas del area de
Contrataciones, Almacenes y Activos Fijos.

J) Supervisar, verificar y emitir informes respecto a los inventarios semestral,
anual y sorpresivo de Activos Fijos y Almacenes.
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k) Supervisar los servicios de Seguridad y limpieza de instalaciones de la
C.B.E.S. y emitir el informe correspondiente.
[) Efectuar la revision de los servicios del Concesionario de Nutricion y emitir el
informe correspondiente.
m) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Bienes y Servicios-
Contrataciones, en el marco de los objetivos institucionales.
n) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por el personal superior de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.
TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL
- Administrativa o de apoyo.
RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS
- Con todas las Direcciones Servicios de Salud y Unidades de la C.B.E.S.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS
a) Con todas las empresas proveedoras de medicamentos, insumos,
equipos medicos, reactivos de laboratorio, equipos en general, material
de escritorio.
b) SICOES.
c) Contraloria General del Estado.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
1.2
SISTEMAS
1.2.0.1
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SE?ZUORaOS HUMANOS
1.2.0.1 1.2.02 - 1.2.0.4
CAPACITACION,
PRESPZF;UlElSTOS — CONT?AZEAZ?ONES — AFILII'IQ%L?NES — EVALUACION Y REGISTRO
1.2.04.1
TESORERIA L ALMACENES COTIZACIONES L_| SERVICIOS GENERALES
1.2.01.2 1.2.0.2.2 1.2.02.2 12.04.2
ACTIVOS FIJOS

1.2.0.23

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:
CONTRATACIONES

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

- Nivel Operativo. - Ninguno.
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
- Bienes y Servicios
OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
Administrar el Subsistema de Contratacién de Bienes y Servicios establecidos
en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios D.S.
N° 181, RE-SABS de la Caja Bancaria Estatal de Salud y disposiciones conexas.
DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar al inicio de cada gestion el Programa Anual de Contrataciones
(P.A.C.) de bienes y servicios de la Institucion.

b) Ejecutar la contratacion de bienes y servicios de acuerdo al Programa
Anual de Contrataciones (PAC) verificando su inscripcion en el POA 'y
Presupuesto, para el cumplimiento de las acciones de corto plazo.

c) Revisar los diferentes procesos de contratacion de bienes y servicios
verificando el cumplimiento a lo establecido en las NB SABS — DS N°181,
RE-SABS y otras disposiciones.

d) Realizar el registro de los formularios de informacién del Sistema de
Contrataciones del Estado (SICOES).

e) Realizar Actas e Informes de los diferentes procesos de contratacion.

f) Conformar las Comisiones de Calificacién segun memorandums emitidos
por el R.P.A. y/o R.P.C.

g) Solicitar la actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, elaboracion de procesos Yy
procedimientos segun modalidad de contratacion.

h) Efectuar 6rdenes de Compra, Notas de Adjudicacion a los diferentes
proveedores adjudicados.

i) Cumplir con lo establecido el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios de C.B.E.S.

j) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Contrataciones,
en el marco de los objetivos institucionales.

k) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por el personal superior
de acuerdo a las necesidades de la institucion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:
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TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Administrativa o de apoyo.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

- Con todas las Direcciones y Unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

b) SICOES.

c) Contraloria General del Estado.

a) Con todas las empresas proveedoras de medicamentos, insumos,
equipos médicos, reactivos de laboratorio, equipos en general, material
de escritorio.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
1.2
SISTEMAS
1.2.0.1
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SE?ZUOF\;OS HUMANOS
1201 1.2.0.2 o 1.2.0.4
CAPACITACION,

PRESUPUESTOS CONT%‘TOAZEIONES . AFIL1I,§CI01NES — EVALUACION Y REGISTRO

12011 < 203, 1204.1
TESORERIA L ALMACENES L | COTIZACIONES | SERVICIOS GENERALES

1.2.0.1.2 1.2.02.2 1.2.0.2.2 1.2.04.2

ACTIVOS FIJOS
12023
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

ALMACENES
NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno.
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

SUPERIOR:
- Bienes y Servicios — Contrataciones.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Administrar Subsistema de Manejo de Bienes de las NB-SABS para preservar
los productos bajo las condiciones necesarias de manejo, asi como proveer y
distribuir en forma oportuna los insumos y/o materiales a las diferentes unidades,
manteniendo un stock permanente de existencia, con el control de ingreso y
salida de materiales e insumos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a) Atender las solicitudes de todas las unidades organizacionales de la
C.B.E.S., comprobando que la calidad, las cantidades y las caracteristicas
de los bienes a entregar correspondan a los solicitados y aprobados.

b) Registrar el ingreso y salidas de los bienes en sistema computarizado,
para facilitar el control de existencias.

c) Efectuar el registro permanente en kardex de acuerdo al ingreso y salida
de materiales, a objeto de facilitar la labor de los inventarios semestrales
y anuales que se realizan al almacén.

d) Aplicar lo previsto en las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios, Reglamento Especifico y controlar el estado de
conservacion, calidad y cantidad de los productos en almacén.

e) Clasificar, agrupar, efectuar la preparaciéon y empaque de materiales y
suministros para entrega oportuna.

f) Llevar el control del Inventario Fisico y Valorado de Material de Almacén.

g) Elaborar informes mensuales de existencia fisica de materiales y
suministros de las diferentes areas.

h) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Almacenes, en el
marco de los objetivos institucionales.

i) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por el personal superior
de acuerdo a las necesidades de la institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Administrativa o de apoyo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:
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RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion General Ejecutiva.
b) Direccion Administrativa Financiera.
c) Direccion de Salud.
d) Con todas las Unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Proveedores.

b) Otros.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
1.2
SISTEMAS
1.2.0.1
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SE?EoRaos HUMANOS
1.2.0.1 1.2.0.2 o 1.2.0.4
CAPACITACION,
PRESIUZPOLESTOS — CONTRST()AﬁIONES AFILJAZ‘SISNES — EVALUACION Y REGISTRO
1.2.04.1
TESORERIA COTIZACIONES SERVICIOS GENERALES
1.2.0.1.2 1.2.0.2.2 12,022 12042

ACTIVOS FIJOS
1.2.0.2.3

ELABORADO POR:

REVISADO POR:
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

ACTIVOS FIJOS

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Bienes y Servicios-Contrataciones.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Administrar los Subsistemas de Manejo de Bienes y Disposicion de Bienes de
las NB-SABS, para gestionar los registros de muebles e inmuebles de la Caja
Bancaria Estatal de Salud, a partir del ingreso, asignacion, mantenimiento,
salvaguarda, registro y control de los mismos conforme normativa vigente.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)

Administrar los activos fijos muebles e inmuebles, realizando actividades
relativas a la asignacion, salvaguarda, mantenimiento, bajas y control de
los bienes de uso institucional, asi como las inherentes al uso y
conservacion de edificaciones y terrenos con documento de respaldo.
Coordinar la elaboracion del reglamento especifico del SABS en lo
referido a manejo y disposicion de activos.

Coordinar con el area de sistemas el disefio e implementacion del sistema
de informacion codificado de los activos de la institucion.

Realizar el inventario de los activos fijos de la institucion y los registros
fisicos, contables y de derecho propietario.

Elaborar informes mensuales de existencia fisica de activos fijos.
Registrar, Codificar, numerar y entregar los activos fijos de la C.B.E.S.
Realizar la transcripcion de registros de bienes muebles e inmuebles en
el Sistema informatico (VSIAF).

Identificar los bienes muebles e inmuebles a ser dispuestos y coordinar
su disposicién previo analisis de factibilidad legal.

Verificar la documentacion de los procesos de adquisicion de bienes
muebles e inmuebles de la C.B.E.S.

Verificar las especificaciones técnicas de los activos ingresados.
Supervisar los trabajos de mantenimiento de equipos médicos Yy
administrativos de diferentes areas.

Elaborar y presentar reportes trimestrales del inventario, recepcion y
asignacion de bienes muebles e inmuebles, mantenimiento de equipos
médicos y en diferentes areas y la adquisicion de equipamiento.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:
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m) Cumplir con lo establecido por el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios de CBES.

n) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Activos Fijos, en
el marco de los objetivos institucionales.

0) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Administrativa o de apoyo.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion General Ejecutiva.

b) Direccion Administrativa Financiera.

c) Direccion de Saludy,

d) Con todas las unidades médicas y administrativas.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Contraloria General del Estado.

b) Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
c) SENAPE.

d) Otras que correspondan.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
12
SISTEMAS
1.2.01
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SE?ZUDEOS HUMANOS
1.2.0.1 1.2.0.2 - 1204
CAPACITACION,
— | PRESUPUESTOS — CONT'?AZEAZ?ONES ! AFILI@‘%IONES EVALUACION Y REGISTRO
12011 202. 12031 12041
TESORERIA | ALMACENES COTIZACIONES SERVICIOS GENERALES
1.2.0.1.2 1.2.0.2.2 1.2.0.2.2 1.2.0.4.2

ACTIVOS FIJOS
1.2.0.2.3

ELABORADO POR:

REVISADO POR:
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FECHA ACTUALIZACION:




R

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD Version: 01-FINAL
) N° DE PAGINAS:
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 42 de 174

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

SEGUROS

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Afiliaciones.

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA |- Cotizaciones.
SUPERIOR:
- Direccidon Administrativa Financiera.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Garantizar la afiliacion, reafiliacion de los trabajadores y empresas que soliciten
las prestaciones en salud en el marco del Cédigo de Seguridad Social y
disposiciones conexas, cumpliendo con los requisitos requeridos por la C.B.E.S.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g9)

h)

)

)

Generar procesos y procedimientos para el area de Seguros considerando
lo establecido en el Codigo de Seguridad Social y disposiciones conexas
vigentes.

Disefiar e implementar en coordinacion con el area de Sistemas, el
Sistema de Seguros que permita registrar informacion del area de
afiliaciones, cotizaciones y control de mora de aportes.

Generar informaciéon mensual sobre niumero de trabajadores cotizantes
activos y pasivos.

Generar informacion a través de reportes mensuales de la poblacion
protegida por instituciones y reportes de aportes patronales.

Inspeccionar a empresas aseguradas en coordinaciéon con Direccion
Administrativa Financiera de acuerdo al Plan Anual de Fiscalizacion.
Verificar la categoria de los asegurados activos y pasivos titulares y
beneficiarios por Institucion.

Desarrollar procedimientos para mejorar e incrementar los niveles de
recaudacion de ingresos por concepto de aportes normales y devengados
a nivel nacional.

Implementar actividades de control que permitan superar deficiencias para
el control y fiscalizacién de aportes.

Generar procedimientos para la depuracion, actualizacion y recuperacion
de la mora en el menor tiempo posible por la via administrativa y procesos
coactivos sociales.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Seguros, en el
marco de los objetivos institucionales.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:




CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Version: 01-FINAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N° DE PAGINAS:

Péagina 43 de 174

k) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por el personal superior

de acuerdo a las necesidades de la institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Administrativa o de apoyo.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

- Con todas las Direcciones, Unidades o areas de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Instituciones afiliadas a la CBES

b) SENASIR

c) Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
d) Ministerio de Salud

e) ASINSA.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

1.2

SISTEMAS
1.2.01
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SE?EOIEOS HUMANOS
1.2.0.1 1.2.0.2 A 1.2.0.4
CAPACITACION,
PRESIUZPOLiElSTOS — CONT?@E@?ONES AFILE%BNES — EVALUACION Y REGISTRO
1.2.04.1
TESORERIA ALMACENES COTIZACIONES SERVICIOS GENERALES
1.2.0.1.2 1.2.0.2.2 1.2.0.22 12042

ACTIVOS FIJOS
1.2.0.2.3

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

FECHA APROBACION:

FECHA ACTUALIZACION:
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

AFILIACIONES
NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
- Seguros

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Afiliar al seguro de salud de la C.B.E.S., al empleador, trabajador titular y
beneficiaros, previa revision y clasificacion de sus derechos, conforme a la
normativa expresada en el Codigo de Seguridad Social a Corto Plazo y
disposiciones conexas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)

Recepcionar y desglosar los avisos de afiliacion y documentacion de
acuerdo con el reglamento respectivo, Form. Aviso de Altas y Bajas de
Beneficiarios, Aviso de Baja del Asegurado (DS-104-06, DS-05, DS-07)
remitiendo copias de los mencionados formularios al empleador y
trabajador.

Generar kardex del asegurado, Form. DS-02 y DS-10 (sobre
documentacion del asegurado)

Elaborar el carnet de afiliacion de todos los asegurados Form DS-03, para
afiliaciones especiales, previo informe de trabajo social para la insercion
de beneficiarios.

Resguardar la documentacion por numero de matricula, afio de
nacimiento y por institucion.

Controlar la afiliacion de los hijos hasta los 19 afios y extension de seguro
hasta los 25 afios, segun D.S.0268 del 26/08/09.

Informar al publico para verificacion y sellado de certificaciones de otras
Cajas de Salud.

Otorgar carnets de afiliacion duplicados por extravios u otros motivos.
Verificar planillas de aporte en coordinacion con el area de Cotizaciones
para la atencién de Emergencia de las personas que no se afiliaron en su
debido tiempo.

Remitir copias a las instituciones afiliadas a la CBES, formularios de baja
de asegurados, alta de beneficiarios y afiliacion de asegurados.
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j) Entregar de formularios de afiliacion, Aviso de Altas y Bajas de
Beneficiarios, Aviso de Baja del Asegurado a las instituciones afiliadas a
la CBES (previo pago en la Unidad de Tesoreria).

k) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Afiliaciones, en el
marco de los objetivos institucionales.

I) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Administrativa o de apoyo.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Con todas las Direcciones, Unidades o areas de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Ministerio de Salud.
b) ASINSA.
c) Otras las que correspondan.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
1.2
SISTEMAS
1.2.01
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SEGUROS HUMANOS
1.2.01 1.2.0.2 1.2.04

CAPACITACION,
PRESIUZF;UlElSTOS — CONTF‘;’??;EIONES AFILlI/-Z\g)I301NES — EVALUACION Y REGISTRO
12041

TESORERIA | ALMACENES L COTIZACIONES | | SERVICIOS GENERALES
1.2.0.1.2 1.2.0.2.2 1.2.0.2.2 1.2.0.4.2

ACTIVOS FIJOS
1.2.0.2.3

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

COTIZACIONES

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Seguros

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Registrar a empresas o instituciones que soliciten la afiliacion al seguro de salud
de la C.B.E.S. y verificar las cotizaciones de pago de aportes patronales de todas
las instituciones afiliadas, tanto del sector activo y como del sector pasivo.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)
k)

Controlar el pago oportuno de aportes patronales del sector activo y pasivo
para el seguro de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto
plazo.

Recepcionar y registrar el traspaso o notas de abono del Tesoro General
de la Nacion.

Proceder a la Liquidacion Form. DS-08 resumen mensual de planillas
salariales.

Recepcionar planillas de sueldos y salarios de las empresas afiliadas.
Efectuar control en el nimero de trabajadores, el total ganado, los dias
trabajados de la anterior declaracion del formulario confrontados con la
actual planilla de sueldos y salarios.

Centralizar toda la informacion realizada en el kardex individual de las
empresas, Form. DS-13.

Emitir informes mensuales sobre numero de trabajadores cotizantes
activos y pasivos.

Revisar los aportes en la Planillas de sueldos y salarios para la atencion
en caso de emergencia de las personas no afiliadas a solicitud de la
Unidad de Afiliaciones.

Verificar los sueldos declarados en los formularios DS-05, Aviso de Baja
de Asegurado.

Revisar los aportes patronales de todos los cotizantes para la vigencia de
sus derechos.

Emitir notas de aviso para el pago de aportes devengados.

Emitir notas de cargo para el pago de aportes devengados.
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m) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Cotizaciones, en
el marco de los objetivos institucionales.
n) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.
TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Administrativa o de apoyo.
RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Con todas las Direcciones Unidades o areas de la C.B.E.S.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

d) Ministerio de Salud.

e) Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

f) Tesoro General de la Nacion.

g) ASINSA.

h) Otras las que correspondan.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
12
SISTEMAS
1.2.01
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SECE;JJEOS HUMANOS
1201 1.2.02 1.2.04
CAPACITACION,

PRESlLJZF:)UlElSTOS — CONT?@EAZ?IONES . AFILllé(gle'OlNES — EVALUACION Y REGISTRO

1.20.4.1

TESORERIA | ALMACENES COTIZACIONES L_| SERVICIOS GENERALES
1.2.0.1.2 1.2.022 1.2.0.2.2 1.2.0.4.2

ACTIVOS FIJOS
1.2.02.3
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

RECURSOS HUMANOS

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Capacitacion Evaluacion y

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA| Registro.
SUPERIOR: - Servicios Generales.

Direccion Administrativa Financiera.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Dirigir e Implementar el Sistema de Administracion de Personal y los
Subsistemas del D.S. 26115 y aplicar el Régimen Laboral de la Ley General del
Trabajo, proveer los instrumentos técnicos de Recursos Humanos a los
Encargados, Responsables, Jefes de Unidad y Directores para una buena
administracion de los Recursos Humanos en la C.B.E.S.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)

)
)
K)
)

n)

Disefiar estrategias e instrumentos en materia de recursos humanos para
el desarrollo de competencias del personal de la CBES que coadyuve en
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desarrollar los Subsistemas de Dotacion de Personal, Evaluacion del
Desempefio, Capacitacion Productiva, de Movilidad y Registro, que
conforman el Sistema de Administracion de Personal.

Generar planillas de Sueldos y Salarios y Refrigerios para su remision y
aprobacion de la Direccion Administrativa Financiera.

Realizar el pago de Beneficios Sociales.

Remitir Planillas Impositivas “RC-IVA”. a la Unidad de Contabilidad y
Finanzas.

Programar y Supervisar el trabajo de servicios generales.

Generar memorandums (Designacion rotacion, transferencia y retiros).
Emitir certificados de trabajo a requerimiento.

Programar las vacaciones del personal y controlar la correcta elaboracion
del llenado de formularios de vacaciones.

Generar Informes a solicitud de: ASINSA, Ministerio de Salud, INE y
Contraloria General del Estado Plurinacional.

Incorporar personal permanente (planta) de acuerdo a las NB — SAP.
Realizar la actualizacion de normativa laboral interna.

m) Elaborar el Plan Anual de Capacitacion Institucional (PACI).

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Recursos
Humanos, en el marco de los objetivos institucionales.
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acuerdo a las necesidades de la Institucion.

0) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Administrativa o de apoyo.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Con todas las Direcciones, Unidades y areas de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Ministerio de Salud.
b) Servicio de Impuestos Nacionales.
c) ASINSA.

e) Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
f) Ministerios de Trabajo, Empleo, y Prevision Social.
g) AFP’s - Prevision y Futuro.

CGE.
i) Otras las que corresponda.

d) Contraloria General del Estado Plurinacional de Bolivia.

h) Centro de Capacitacion de la Contraloria General del Estado CENCAP —

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
12
SISTEMAS
1.2.0.1
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SE?ZUOEOS HUMANOS
1.2.0.1 1.2.0.2 o 1.2.0.4
ACITACION,
___| PRESUPUESTOS — CONTF‘;’?EAZEIONES — AFlL]!AZ\%LOlNES EVAL;:CIONYREGISTRO
1.2.0.1.1 202 2.03. 12041
TESORERIA _ ALMACENES L COTIZACIONES SERVICIOS GENERALES
1.2.0.1.2 1.2.0.2.2 1.2.0.2.2 12042
L] ACTIVOS FIJOS

12023
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

CAPACITACION, EVALUACION Y REGISTRO.

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Recursos Humanos.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Desarrollar el Plan de Capacitacion Anual, las evaluaciones del desempefio y
administrar los files de personales y la informacion estadistica de los
Subsistemas del sistema de administracion de personal.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Ejecutar los procesos de capacitacion y evaluacion del desempefio.
Elaborar el Plan Anual de Capacitacion de la CBES.

Realizar y hacer el seguimiento correspondiente del proceso de
evaluacion y desempefio del personal de la C.B.E.S. en forma anual.
Capacitar al personal en areas de acuerdo a las necesidades de la
Institucion.

Controlar la asistencia de todo el personal.

Registrar los formularios impositivos y facturas para RC-IVA y refrigerios
mensualmente.

Remitir al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas de manera
mensual, las planillas de sueldos en formato ASCCI y al Ministerio de
Trabajo, planillas trimestrales.

Gestionar las vacaciones de personal de la C.B.E.S.

Elaborar las planillas de dias trabajados del personal, para el
procesamiento de la planilla de refrigerios.

Apoyar en todas las actividades que sean solicitadas por su inmediato
superior.

Controlar horas extras y recargas nocturnas del personal de salud.
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Capacitacion,
Evaluacion y Registro, en el marco de los objetivos institucionales.

m) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de

acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Administrativa o de apoyo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:
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RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion General Ejecutiva.
b) Direccion Administrativa Financiera.
c) Direccion de Salud.

d) Contabilidad y Finanzas.
e) Bienesy Servicios.

f) Seguros e Inspeccién de Empresas.
g) Con todas las Unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Servicio de Impuestos Nacionales.

j) Contraloria General del Estado Plurinacional de Bolivia.

k) Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
l) Ministerios de Trabajo, Empleo, y Prevision Social.
m) AFP’s - Prevision y Futuro.

n) Centro de Capacitacion de la Contraloria General del Estado CENCAP —

CGE

0) Otras las que corresponda.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
1.2
SISTEMAS
1.2.0.1
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SE?ZUOEOS HUMANOS
1.2.0.1 1.2.0.2 o 1.2.0.4
CAPACITACION,
PRESUPUESTOS — CONTRl'ZTOAZ?IONES AFILII'?CI?NES EVALB:CION Y REGISTRO
1.2.0.1.1 2.0.2. -2.0.3. 12.0.4.1
TESORERIA ALMACENES COTIZACIONES SERVICIOS GENERALES
1.2.0.1.2 1.2.0.2.2 1.2.0.2.2 1.2.0.4.2

ACTIVOS FIJOS
1.20.23
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
SERVICIOS GENERALES

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

SUPERIOR:
Recursos Humanos.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Administrar y prestar los servicios generales a los diferentes servicios de salud y
unidades administrativas

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES

a) Gestionar la contratacion y el pago de servicios generales.

b) Proveer ropa hospitalaria limpia, a todas las areas de salud.

c) Controlar la facturacion de los servicios generales utilizados por la
Institucion.

d) Gestionar la compra de insumos para el funcionamiento de los servicios
de lavanderia, limpieza, seguridad, y otros.

e) Realizar el control y vigilancia del inmueble.

f) Gestionar la limpieza de los diferentes servicios de salud y los ambientes
de las unidades administrativas de la CBES.

g) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del area de Servicios
Generales en el marco de los objetivos institucionales.

h) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Administrativa o de apoyo.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direcciones de la C.B.E.S.
b) Todas las Unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Ninguno.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
1.2
SISTEMAS
12,01
CONTABILIDAD BIENES Y RECURSOS
FINANZAS SERVICIOS SEGUROS HUMANOS
1.2.0.1 1.2.0.2 o 1.2.0.4
PRESUPUESTOS __ | CONTRATACIONES AFILIACIONES CAPACITACION,

1.2.0.1.1 1.2.0.2.1 1.2.0.3.1 EVALUACII%NOIEEGISTRO
TESORERIA | ALMACENES L | COTIZACIONES SERVICIOS GENERALES

1.2.0.1.2 1.2.0.2.2 1.2.0.2.2 12042

ACTIVOS FIJOS
1.2.0.2.3
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

DIRECCION DE SALUD

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
Nivel Ejecutivo. - Servicios de Salud Central.
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA | - Servicios de Salud Regionales.
SUPERIOR: - Farmacia.
Direccién General Ejecutiva. - Bioestadistica y Epidemiologia.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Implementar politicas de salud organiza, administra y controla los aspectos
técnicos operativos de los servicios de salud en enfermedad, maternidad y
riesgos profesionales a corto plazo; asi como se implementa y verifica la correcta
asignacion, distribucion y utilizacion de los recursos humanos y fisicos
destinados a la atencion de salud de la C.B.E.S.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

f)

9)
h)

Planificar organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los servicios
medicos y auxiliares de la Caja Bancaria Estatal de Salud (C.B.E.S.)
informando los resultados a Direccion General Ejecutiva.

Elaborar y ejecutar politicas de promocion, prevencion, curacion y
rehabilitacion de la salud de los asegurados y beneficiarios para los
regimenes de Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales a Corto
Plazo, dentro de los principios de oportunidad, solidaridad, eficacia y
eficiencia.

Implementar las politicas de salud de la Institucién y del Ministerio de
Salud, aprobadas por el Directorio.

Asesorar a las autoridades superiores de la C.B.E.S. sobre la politica
sanitaria y las prestaciones que otorga la Institucion.

Elaborar procedimientos para el aprovisionamiento, almacenamiento,
suministro y uso de los medicamentos e insumos médicos.

Planificar y normar la utilizacion de recursos humanos, fisicos y
econdmicos destinados a los servicios de salud de la C.B.E.S. para una
adecuada asignacion a los servicios de salud, considerando los criterios
técnicos de cada una de las unidades bajo su dependencia.

Evaluar costos y presupuestos de los diferentes rubros de los seguros de
Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales a corto plazo.
Planificar la ejecucidbn de actividades relacionadas a inversiones
destinadas a infraestructura y equipamiento en salud, aprobadas en la
Programacién de Operaciones de la gestion.
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)

k)

n)

0)
p)

a)

y

Coordinar con Planificacion y Direccién Administrativa Financiera la
elaboracion del Programa de Operaciones Anual (POA) y el presupuesto
de la Direccion de Salud.

Evaluar y controlar el sistema de informacion bioestadistica, asi como
planificar operaciones y actividades de su &rea con base en la informacién
bioestadistica.

Hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto Organico y
reglamentos que rigen la organizacion, funcionamiento y actividades
correspondientes a su area.

Organizar, integrar, coordinar y controlar los aspectos técnicos
estratégicos y operativos de servicios de salud de los seguros de
Enfermedad, Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.

m) Vigilar el cumplimiento de instrucciones, normas generales vy

procedimientos que emita la Direccion General Ejecutiva y o6rganos
técnicos.

Evaluar mensualmente el rendimiento alcanzado en las unidades de
servicios de salud y ejecutar medidas correctivas en caso de ser
deficientes.

Promover el adiestramiento, capacitacion y actualizacion del personal
meédico y parameédico.

Participar en la Comision Nacional de Prestaciones, Calificacion de
Categorias y Consejo Técnico.

Autorizar y supervisar convenios o contratos de compra venta de servicios
preferentemente con instituciones de Seguridad Social, del Estado y/o
privados para la prestacion de servicios en el interior.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por Direccion General
Ejecutiva de acuerdo a las necesidades de la institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Todas las Unidades del Area de Salud.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Entidades Publicas y Privadas del Sector de Salud.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:




N

b7

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Version: 01-FINAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N° DE PAGINAS:

P&gina 56 de 174

SERVICIOS DE SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL SALUD REGIONALES
131 132
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA TABORATORIO NUTRICIONY CITAS MEDICAS E FARMACIA
L EveERMERA | | DEESPECIALDAD —MED'C'lel"ZTERNA WL A DETETO meomvacionss | | santacauz
13.1.1 1312 o AN o 13121 1321 AION
I
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO - BIOESTADISTICA Y
L ESTERLZAGONY | | EMERGENCIAS | f—  OBSTETRICIA — — TRAiA;qSEC'AL ADMINISTRATIVO +— L COCHABAMBA EPIDIOMOLOGIA
QUIROFANO 13.1.1.1 1313 13.17 13112 e 13.1.22 1322 1392
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
| INVECTABLES | | ODolN;?LfG‘A - PEF‘SAIZ'A || pyologh | | Psg’iolj“‘ omecios. | [ TaRu
13112 o o 13113 o 13.1.23 1323
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— — — 13114 — REHABILITACION - —
13.1.13 FAMILIAR 13.19 b MUEBLES
1315 13.1.18 13124 1324
1
ICONSULTA EXTERNA| QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
L—  DE ENFERMERIA _LAETE O — R?%I?LB;GJA — SALUD Y AMBULANCIA —t TUPIZA
13114 13110 13119 13125 13241
EMERGENCIAS || ECOGRAFIA TERAPIA INTENSIVA | | cuauisica
13.1.15 13.1.142 13120 1998
TOMOGRAFIA
— 131143 — 2"3“52
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
SERVICIOS DE SALUD CENTRAL

NIVEL JERARQUICO:
Nivel Operativo.

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:
- Direccion de Salud.

UNIDADES DEPENDIENTES:
Servicios de Enfermeria.

Consulta Externa de Especialidad.
Servicios de Emergencias.

Odontologia.
Consulta Externa
[Familiar.

Medicina Interna.
Gineco Obstetricia.
Pediatria.

Cirugia.

Quirdfano y Anestesiologia.
Laboratorio Clinico y Bacteriolégico.

Endoscopia.
Anatomia Patologia.
Imagenologia.
Nutricion y Dietética.
Trabajo Social.
Psicologia.

Medicina Fisica y Rehabilitacion.

Hemodialisis.
Terapia Intensiva.

Citas Médicas e Informaciones.

Archivo Clinico Administrativo.

Vigencia de Derechos.

Mantenimiento de Equipos de Salud,
Infraestructura y Muebles.

Servicios de Apoyo en Salud vy

Ambulancia.

Medicina General

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Dirigir y ejecutar las actividades operativas de la atencion primaria en salud a
través de la promocion, prevencion, curacidon y rehabilitacion de la salud de los
asegurados y beneficiarios para los regimenes de Enfermedad, Maternidad y
Riesgos Profesionales a Corto Plazo, con un alto grado de calidad y calidez de
la Oficina Regional La Paz.
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DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
C)
d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

)

n)

Planificar organizar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar los servicios
médicos de la Caja Bancaria Estatal de Salud (C.B.E.S.) informando de
los resultados a Direccion de Salud.

Ejecutar las politicas de salud de la institucion y del Ministerio de Salud.
Informar y retroalimentar al Director de Salud sobre la calidad e
indicadores de las prestaciones de salud que brinda la CBES.

Ejecutar los procedimientos para el aprovisionamiento oportuno,
almacenamiento, suministro y uso de los medicamentos e insumos
médicos.

Planificar y organizar la asignacion de los recursos humanos, fisicos y
economicos destinados a los servicios de salud de la oficina regional La
Paz C.B.E.S.

Elaborar informes de los registros atencion de los seguros de
Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales a corto plazo.
Presentar el Programa de Operaciones Anual (POA) y Anteproyecto de
Presupuesto de los Servicios de Salud Regional La Paz al Director de
Salud.

Enviar informacion generada de los Servicios de Salud al area de
Bioestadistica y Epidemiologia para su consolidacion, proceso y
generacion de informacién estadistica.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto
Organico y reglamentos que rigen la organizacion, funcionamiento y
actividades correspondientes a su area.

Organizar, integrar coordinar y controlar los aspectos técnicos tacticos y
operativos de servicios de salud de los seguros de Enfermedad,
Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.

Ejecutar el cumplimiento de instrucciones, normas generales vy
procedimientos que emita la Direccion General Ejecutiva, la Direccion de
Salud y 6rganos técnicos.

Evaluar mensualmente el rendimiento alcanzado por los servicios de
salud y ejecutar medidas correctivas en caso de ser deficientes.

m) Facilitar el adiestramiento, capacitacion y actualizacién del personal

médico y paramédico de su area de competencia.

Proponer politicas de promocion, prevencion, curaciéon y rehabilitacion de
la salud de los asegurados y beneficiarios para los regimenes de
Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales a Corto Plazo, dentro
de los principios de oportunidad, solidaridad, eficacia y eficiencia en su
area de competencia.
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o) Elaborar y proponer manuales e instructivos relacionados a su area de
competencia, en concordancia con disposiciones legales e instructivos del
ASINSA de los planes sectoriales de Salud

p) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Con todas las unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Con Entidades de salud y otras que correspondan por la naturaleza del
trabajo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:




CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Version: 01-FINAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N° DE PAGINAS:

P&gina 60 de 174

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
131
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA LABORATORIO NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
L ENFERMERIA — DE ESPECIALIDAD —MED'CLN;\;’:TERNA — BAC%H\%I%\({SICO — DJE;ETEA INFORMACIONES =
1311 13.12 . 13111 > 13121
1
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
et ESTERILIZACIONY — EMERGENCIAS = OBSTETRICIA — — TRABlAJ(;SlOCIAL ADMINISTRATIVO +=
QUIROFANO 13.1.1.1 1313 1317 13.1.12 3.1.16 1312)
VACUNASE ANATOMIA VIGENCIA DE
= INYECTABLES — ODOlN ;?LfGlA — PElD;AI F;lA — PAng)IiOlglA PSlCBO |1.01(;|A DERECHOS ~— +=
13.1.12 o o o o 13.1.23
CONSULTA EXTERNA MEDICINAFISICAY
| | HOSPITALIZACION | | | webiciva Geneat/ | | CIRUGIA || IMAGENOLOGIA L REHABILITACION M@ﬁ[ﬁﬁ‘ﬂiﬁl&?ﬁﬁ%ﬂ?ﬂim_
13113 FAMILIAR 1319 13.1.14 MUEBLES
1315 13.1.18 13124
S
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO ¥ HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
— DEENFERMERIA L ANESTESIOLOGIA |- | RADIOLOGA | L SALUD Y AVBULANCAF—
13.1.14 13110 13119 13125
EMERGENCIAS | oo || |TERAPRINTENSIA
13115 131142 13120
TOMOGRAFIA
1 131143

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

FECHA APROBACION:

FECHA ACTUALIZACION:




QQS CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD Version: 01-FINAL

N° DE PAGINAS:

& MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 61 de 174

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
SERVICIOS DE ENFERMERIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Centro de Esterilizacion y Quiréfano.
NOMBRE DE LA UNIDAD | - Vacunas e Inyectables.
INMEDIATA SUPERIOR: - Hospitalizacién

Servicios de Salud Central. - Consulta Externa de Enfermeria.

Emergencias.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Optimizar y garantizar la prestacion adecuada de los servicios con calidad y
calidez a los pacientes que demanden atencion en los servicios ambulatorios,
hospitalizacion, de servicio complementarios de diagndstico y tratamiento,
conduciendo la programacion, coordinacion, supervision, control y evaluacion de
las actividades de enfermeria que se realicen en las diferentes areas de la Caja
Bancaria Estatal de Salud de acuerdo a normas vigentes.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, organizar, dirigir, programar, coordinar y controlar las
actividades técnicas administrativas de los servicios de Enfermeria en la
C.B.E.S. de acuerdo a normas vigentes.

b) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de la Institucion y
disposiciones emanadas por las autoridades superiores.

c) Organizar los diferentes servicios de enfermeria en coordinacion con el
personal de enfermeria.

d) Realizar la distribucion del personal de enfermeria de acuerdo a
necesidades de servicio de los diferentes turnos por especialidad,
destreza o experiencia.

e) Programar reuniones periddicas con el personal de enfermeria.

f) Verificar que la atencion que se brinda al paciente sea eficiente, con
calidad, calidez y con sentido humanistico.

g) Coordinar las actividades Asistenciales del personal de enfermeria en
caso necesario y apoyo con actividad asistida en piso —Quiréfanos-
recuperacion — UTI — RX — Emergencias- Consultorios.

h) Programar y organizar jornadas cursos, cursillos, charlas, conferencias,
con el objetivo de capacitar y actualizar al personal de la Caja Bancaria
Estatal de Salud.
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1) Determinar necesidades de equipo, material e insumos con la debida

)
k)

anticipacion para los diferentes servicios de la Caja Bancaria Estatal de
Salud.

Elaborar anualmente y en coordinacion con el personal de enfermeria la
programacién de vacaciones y hacerla cumplir.

Elaborar y enviar la planilla mensual de asistencia, de horas
extraordinarias recargo nocturno vacacion anual a la unidad de RRHH
previa visto bueno de Direccién de Salud.

Planificar, organizar la distribucion del personal profesional y auxiliar de
enfermeria en el area hospitalaria y de consulta externa acorde a las
necesidades identificadas contribuir con el cliente interno como externo.

m) Propiciar un ambiente agradable coadyuvando en la provisién de equipos

médicos, instrumental, enseres, insumos y otros elementos al personal de
enfermeria, para el desarrollo de sus funciones y el paciente tenga un
ambiente de confianza bienestar e higiénico.

Supervisar el desarrollo de los programas de Tuberculosis, Programa
Ampliado de Inmunizaciones (PAl). Activar las campafas de prevencion
y promocion en coordinacion con la Red Norte SEDES La Paz.
Supervisar y coordinar el desarrollo de actividades técnico-administrativas
de enfermeria del departamento asistencial donde realiza sus funciones.
Apoyar en la formulacion y propuesta de estandares e indicadores de
evaluacion para las actividades administrativas y asistenciales del
Departamento.

Ejecutar técnicas y procedimientos de enfermeria en los pacientes que
demanden un cuidado de mayor complejidad.

Formular, ejecutar y promover proyectos de investigacion en Enfermeria
y participar en los de caracter interdisciplinario.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a)
b)

Direccion de Salud.
Direccion de Administracion y Finanzas.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a)
b)
c)

Ministerio de Salud y Deportes.
Servicio Nacional de Seguros en Salud.
Servicio Departamental de Salud y Otros.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

CENTROS DE ESTERILIZACION Y QUIROFANO

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:

Servicios de Enfermeria.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Optimizar y garantizar la prestacién adecuada de los servicios de esterilizacion
y quiréfano con calidad y calidez, conduciendo la programacién, coordinacion,
supervisién, control y evaluacion de las actividades que se llevan a cabo en el
Centro de Esterilizacion y Quiréfano de la C.B.E.S.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

Cumplir la programacion, supervision y evaluacion del funcionamiento y
actividades del servicio de enfermeria para la atencion en quirofano.
Realizar actividades para el proceso de esterilizacion para la dotacion de
equipos del instrumental médico destinado a quirdfano.

Participar en la elaboracion, actualizacion e implementacion de guias,
procedimientos, normas, directivas e instrumentos de gestién, en
coordinacion con los profesionales de la salud, a fin de brindar calidad en
la atencion del usuario.

Velar por el cumplimiento de normas y medidas de bioseguridad para
evitar el riesgo de contraer y/o producir infecciones nosocomiales.
Aplicar mecanismos de seguridad interna en salvaguarda de los
documentos, equipos y/o recursos asignados al servicio.

Promover la calidad de atencién de enfermeria con base en los aspectos,
éticos, humanisticos y profesionales.

Precautelar la permanencia, integridad y seguridad del usuario
respetando su derecho durante el periodo de estancia.

Garantizar el apoyo multidisciplinario en situacion de emergencia y
urgencia en el servicio.

Controlar el suministro de insumos e instrumental brindados a los
diferentes servicios asistenciales.

Registrar la administracion de medicamentos en la hoja respectiva de
acuerdo a indicacion médica y aplicando la norma actual.

Planificar y dirigir la aplicacion de los cuidados de enfermeria.
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I) Coordinary supervisar al servicio de limpieza para que realicen una buena
limpieza y desinfeccion de las aéreas respectivas.

m) Brindar atencion e intervenciones de Enfermeria continuas inmediatas y
oportunas.

n) Realizar la Coordinacion y ejecucion de examenes complementarios con
diferentes secciones.

o) Efectuar la Solicitud y recojo de implementos para la esterilizacién de
instrumentos.

p) Realizar la solicitud de insumos y medicamentos de acuerdo a necesidad
y uso en el area de quir6fanos.

g) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Todas las Unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Laboratorios.

b) Red Norte.

c) Asistencia Publica
d) Centros relacionados.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

VACUNAS E INYECTABLES

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicios de Enfermeria.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Optimizar y garantizar la prestacién adecuada de los servicios de Vacunas e
Inyectables con calidad y calidez a los pacientes que demanden atencion,
conduciendo la programacién, coordinacion, supervision, control y evaluacion de
las actividades de enfermeria de la C.B.E.S.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

Informar a los pacientes en relacion al Servicio de Vacunas e Inyectables.
Realizar el control y registro de las vacunas.

Garantizar la cantidad y calidad de las vacunas e insumos en el nivel local.
Mantener en el establecimiento de salud, el stock de vacunas necesario
para ejecutar las actividades de vacunacion.

Gestionar la adquisicion de insumos para la ejecucion de las actividades
de vacunacion.

Gestionar movilizacion para el retiro de las vacunas para la ejecucion del
programa.

Revisar kardex por turno para lograr una correcta administracion de
Trabajo o la actualizacion y mejoramiento en los cuidados de enfermeria.
Elaborar y aplicar el PAE (Proceso Atencion de Enfermeria) para cada
paciente de acuerdo al diagnéstico médico y al diagnéstico de Enfermeria
para las 24 horas.

Registrar la administracion de medicamentos en la hoja respectiva de
acuerdo a indicacion médica y aplicando la norma actual.

Emitir el Carnet de Vacunacion a los asegurados y beneficiarios.
Coordinary supervisar al servicio de limpieza para que realicen una buena
limpieza y desinfeccion de las areas respectivas.

Realizar la revision de indicaciones médicas y realizar el registro
correspondiente.

m) Supervisar y promocionar asesoramiento en el desarrollo de las

actividades del personal dependiente de area.
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n) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

- Todas las Unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

- Ninguna
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
HOSPITALIZACION

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:
Servicios de Enfermeria.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Optimizar y garantizar la prestacion adecuada en el Servicio de Hospitalizacion
- Enfermeria con calidad y calidez a los pacientes que demanden atencion en los
servicios hospitalizacién, de servicios complementarios de diagnostico y
tratamiento, conduciendo la programacion, coordinacion, supervision, control y
evaluacion de las actividades de enfermeria que se llevan a cabo en las
diferentes areas de la C.B.E.S.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las acciones
de enfermeria en los servicios de la Institucion.

b) Coordinar las actividades de enfermeria con los servicios de la Institucion
o con los miembros del equipo de salud.

c) Realizar la programaciéon mensual de turnos y trabajos de enfermeria.

d) Mantener y fomentar las buenas relaciones interpersonales con los
miembros del equipo de salud y publico en general teniendo en cuenta
gue esto contribuye al prestigio de la institucion.

e) Efectuar rondas de enfermeria para detectar problemas y /o0 necesidades
del servicio.

f) Realizar la programacion de personal para las atenciones de urgencia.

g) Controlar la medicacion, constante oportuna y de manera adecuada.

h) Efectuar la historia clinica, evolucidén y prescripcion de los pacientes.

i) Participar en las actividades académicas programadas.

j) Recibir el turno junto a la auxiliar de enfermeria, realizando el registro
respecto de cada paciente en el libro de reportes de enfermeria.

k) Solicitar medicamentos a Farmacia en caso de no encontrarse en el
vademécum se realiza el respectivo tramite o compra con familiares.

l) Revisar kardex por turno para lograr una correcta administracion de
trabajo o la actualizacion y mejoramiento en los cuidados de enfermeria.

m) Registrar la administracion de medicamentos en la hoja respectiva de
acuerdo a indicacion médica y aplicando la norma actual.
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X)

Viabilizar estudios de laboratorio, ecografias endoscopia y otros que se
realicen dentro y fuera de la Institucion.

Realizar la admision de pacientes y asignacion de piezas de acuerdo al
diagnéstico y disponibilidad de piezas.

Coordinar y supervisar al servicio de limpieza para que realicen una buena
limpieza y desinfeccion de las aéreas respectivas.

Realizar larevision de indicaciones médicas en cada turno con expediente
clinico, tarjetas y kardex de enfermeria.

Supervisar y promocionar asesoramiento en el desarrollo de las
actividades del personal dependiente de area.

Coordinar en forma dinamica la ejecucion de solicitudes de valoracién,
examenes complementarios, traslados de interconsultas para las 24
horas.

Brindar atencion e intervenciones de Enfermeria continuas inmediatas y
oportunas.

Coordinar con meédicos de emergencia en tratamientos y estudios
complementarios de pacientes internados.

Coordinar con laboratorio, radiologia, ecografia, y otros para la realizacion
de estudios y entrega de resultados en el tiempo apropiado.

Atender a recién nacidos en cuidados inmediatos.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Todas las Unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Ninguna.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:




CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Version: 01-FINAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N° DE PAGINAS:

Pagina 71 de 174

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA D BORATOR NUTRICONY CITAS MEDICAS E
13.1.6 13.1.15
13.1.2 13.1.11 13.1.21
1.3.1.1
|
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
et ESTERILIZACION Y EMERGENCIAS OBSTETRICIA — — TRAiA;?-igC|AL ADMINISTRATIVO gt
QUIROFANO 1.3.1.1.1 1313 13.1.7 13112 e 13.1.22
VACUNAS E P VIGENCIA DE
= INYECTABLES ODOP;?LfGlA PElD;AJEIA — PATOLOGIA — Pslc_fi(ﬁm DERECHOS —
13.1.12 2 2 TERHE 2 13123
CONSULTA EXTERNA MEDICINA FISICA Y
HOSPITALIZACION EDICINA GENERAL/ CIRUGIA || magenotoaia || Mot oo s [ ey
13.113 FAMILIAR 13.19 13114 BLEsLES
1315 13.1.18 13124
M
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
—  DE ENFERMERIA L_| ANESTESIOLOGIA | RADIOLOGIA L SALUD Y AMBULANCIA =i
13.1.14.1 13.1.19
1.3.1.14 13.1.10 o 13.1.25
EMERGENCIAS || ccoomap | [ TERAPIAINTENSIVA
13.1.15 131142 13.1.20
TOMOGRAFIA
1 13.1.143

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

FECHA APROBACION:

FECHA ACTUALIZACION:




CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD Version: 01-FINAL
) N° DE PAGINAS:
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 72 de 174

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

CONSULTA EXTERNA DE ENFERMERIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:

Servicios de Enfermeria.

OBJETIVO DE LA UNIDAD:

Optimizar y garantizar la prestacion adecuada de los servicios de enfermeria con
calidad y calidez a los pacientes que demanden atencién en los servicios
Consulta Externa, conduciendo la programacién, coordinacion, supervision,
control y evaluacién de las actividades de enfermeria que se llevan a cabo en las
diferentes areas de la C.B.E.S.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

Evaluar el funcionamiento y actividades del Servicio de Enfermeria en
Consulta Externa para garantizar la calidad de atencion del usuario.
Cumplir la programacion, supervision y evaluacion del funcionamiento y
actividades del servicio.

Elaborar y remitir a su superior los requerimientos, especificaciones
técnicas de bienes y servicios, en coordinacion con el personal médico en
lo que corresponda a fin de contribuir con el buen funcionamiento del
servicio.

Verificar el orden y la custodia de la Historia Clinica de los asegurados
para garantizar su disponibilidad.

Recibir el turno, realizando el registro correspondiente.

Solicitar medicamentos a Farmacia, en caso de no encontrarse en el
vademécum se realiza el respectivo tramite o compra coordinando con los
familiares.

Atender los llamados de emergencias sin importar el servicio para cual se
requiere.

Viabilizar estudios de laboratorio, ecografias endoscopia y otros que se
realicen dentro y fuera de la Institucion.

Coordinary supervisar al servicio de limpieza para que realicen una buena
limpieza y desinfeccion de los consultorios.

Supervisar y promocionar asesoramiento en el desarrollo de las
actividades del personal dependiente de area.
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k) Coordinar en forma dinamica la ejecucion de solicitudes de valoracion,
examenes complementarios, traslados de interconsultas

l) Brindar atencion e intervenciones de Enfermeria continuas inmediatas y
oportunas.

m) Canalizar venoclisis cuando se requerido o instruido por el profesional
médico.

n) Coordinar con médicos de emergencia en tratamientos y estudios
complementarios de pacientes internados.

o) Coordinar con laboratorio, radiologia, ecografia, y otros para la realizacién
de estudios y entrega de resultados en el tiempo apropiado

p) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Todas las unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Ninguna.
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SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA MEDICINA INTERNA BORATOR NUTRICION Y CITAS MEDICAS €
ENFERMERIA DE ESPECIALIDAD R — BACTERIOLOGIcO | [ DIETETICA INFORMACIONES
13.1.2 o 13.1.11 e 13.1.21
13.1.1
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
ESTERILIZACION Y —— EMERGENCIAS = OBSTETRICIA — — TRABlAJ(i iOCIAL ADMINISTRATIVO  fe==ri
QUIROFANO 1.3.1.1.1 1.3.1.3 1.3.1.7 13112 3.1.16 13.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
INYECTABLES — ODO]’-\‘;(;LL‘OGM PElD;A;L”;lA — PATOLOGIA — PS::-C??![OI(;'A DERECHOS —
13.1.1.2 o e 13.1.13 o 1.3.1.23
CONSULTA EXTERNA MEDICINA FISICAY
HOSPITALIZACION MEDICINA GENERAL/ CIRUGIA IMAGENOLOGIA CEHABILITACION | | SAD NRAETROCTURAY
| 13.1.1.3 o FAMILIAR 13.1.9 o 13.1.14 | MUEBLES
1315 1.3.1.18 13124
]
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
DE ENFERMERIA ANESTESIOLOGIA _— R?%'?L&GIA — SALUD ¥ AMBULANCIA fmee
13.1.14 1.3.1.10 13.119 13125
EMERGENCIAS || ECOGRAFIA _TERAPlA INTENSIVA
13115 13.1.142 13.1.20
TOMOGRAFIA
] 13.1.143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

EMERGENCIAS

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicios de Enfermeria.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Optimizar y garantizar la prestacién adecuada de los servicios de emergencia-
enfermeria con calidad y calidez a los pacientes que demanden atencién
oportuna.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)
h)

)
k)

Efectuar la atencion del servicio de enfermeria en emergencias las 24
horas en los 365 dias del afio.

Efectuar la atencion oportuna y adecuada de acuerdo a protocolos de
atencion vigentes

Apoyar en la elaboracion del cuadro de necesidades de materiales y
equipos para emergencias.

Aplicar las normas y medidas de seguridad para evitar las infecciones a
usuarios y personal del servicio.

Participar en las actividades de educacién médica continua, con énfasis
en los nuevos conocimientos cientificos y tecnoldgicos que sean
requeridos para la prevencion, diagnostico y tratamiento de enfermedades
en emergencias.

Efectuar los registros de las atenciones brindadas a los pacientes en
Emergencia.

Recibir el turno junto a la auxiliar de enfermeria, realizando el registro
respecto de cada paciente en el libro de reportes de enfermeria.

Solicitar medicamentos a Farmacia en caso de no encontrarse en el
vademécum se realiza el respectivo tramite o compra con familiares.
Revisar kardex por turno para lograr una correcta administracion del
Tratamiento o la actualizacibn y mejoramiento en los cuidados de
enfermeria.

Registrar la administracion de medicamentos en la hoja respectiva de
acuerdo a indicacion médica y aplicando la norma actual.

Viabilizar estudios de laboratorio, ecografias, tomografias, endoscopias y
otros que se realicen dentro y fuera de la Institucion.
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)

Realizar la admisién de pacientes y asignacion de piezas de acuerdo al
diagnéstico y disponibilidad de piezas.

m) Planificar y dirigir la aplicacion de los ciudadanos de enfermeria

n)

0)

p)

Coordinar y supervisar al servicio de limpieza para que realicen una buena
limpieza y desinfeccion de las aéreas respectivas.

Realizar la revision de indicaciones médicas en cada turno con expediente
clinico, tarjetas y kardex de enfermeria.

Coordinar en forma dinamica la ejecucion de solicitudes de valoracion,
examenes complementarios, traslados de interconsultas para las 24
horas.

Brindar atencion e intervenciones de Enfermeria continuas inmediatas
y oportunas.

Canalizar y/o colocar venoclisis a requerimiento del médico y/o
especialista, En los adultos y en los nifios de forma efectiva con el control
adecuado segun horario.

Coordinar con médicos de emergencia en tratamientos y estudios
complementarios de pacientes.

Coordinar con laboratorio, radiologia, ecografia, y otros para la realizacion
de estudios y entrega de resultados en el tiempo apropiado.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Todas las unidades de la C.B.E.S.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Ninguna
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13.1

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL

SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA [ABORATORIO NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
MEDICINA INTERNA CLINICO Y
ENFERMER|A f=——DE ESPECIALIDAD et 1316 ™ BACTERIOLOGICO et D{E;ETEA INFORMACIONES =
13.1.2 T 13.1.11 e 13.1.21
13.1.1
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
ESTERLZACONY |  f—  EMERGENCIAS OBSTETRICA | |— | TRABMOSOCAL |1 pyivistramivo +—]
QUIROFANO 1.3.1.1.1 13.13 13.1.7 13.1.12 13116 13.1.22
VACUNASE ANATOMIA VIGENCIA DE
INYECTABLES ODOIN ;?LA?GM PElD;AIZIA — PA1T0501G|A — PS;C;)iOl(;IA DERECHOS —
13112 S . AL s 13123
CONSULTA EXTERNA MED|C|NA F|S|CA Y
|| Hospimauzacion | || weocws senenn CRUGIA [ masenowoaiA | || e mion || s sy |
13.1.13 FAMILIAR 13.1.9 13.1.14 MUEBLES
1315 13.1.18 13124
M
CONSULTA EXTERNA QUIROFANQ Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
DE ENFERMERIA ||| ANESTESIOLOGIA — Rﬁ\%lgﬁﬂm — SALUD Y AMBULANCIA fmeeme
13114 13.110 13.119 13125
|| ECOGRAFIA _TERAPIA INTENSIVA
13.1.14.2 1.3.1.20
TOMOGRAFIA
1 131143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

CONSULTA EXTERNA DE ESPECIALIDADES (NEUROLOGIA,

PSICOLOGIA, PSIQUIATRIA, OTORRINOLARINGOLIGIA Y OTROS)

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicios de Salud Central.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Brindar atencién médica para prevencién de enfermedades, promocionar la
salud,
cronicos en consultorio y en visitas domiciliarias de acuerdo a la especialidad
requerida.

diagndstico de enfermedades, tratamiento y rehabilitacion de pacientes

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g9)
h)

)

)

k)

Atender de forma integral a los pacientes posterior a su evaluacion y
segun necesidad transferir a la especialidad que les corresponde.

Emitir informes médicos al Responsable de la Unidad de Servicios de
Salud Central.

Emitir informes diarios de consultas externas, remitiéndose de forma
mensual a Bioestadistica.

Participar en Juntas Médicas.

Colaborar a las autoridades del Sistema Nacional de Salud en caso de
Epidemias, Desastres y Emergencias.

Administrar los Activos Fijos del consultorio en el horario de trabajo en
coordinacion con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.

Realizar los requerimientos de medicamentos con criterio médico y en
base a los protocolos de manejo.

Coordinar la atencion medica con las diferentes especialidades y
servicios.

Coordinar y supervisar directa e indirectamente al personal médico de
Especialidad del Servicio de Consulta Externa, haciendo cumplir con el
horario de atencion al paciente que acude a los servicios de la CBES.
Cumplir con los procedimientos de Consulta Externa establecidos en los
Protocolos de atencién, asi como la actualizacion peridédica de los
mismos.

Mantener informado al inmediato superior del Servicio sobre
acontecimientos o eventualidades que sucedan durante la consulta.
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n)

0)

p)

Q)

Notificar oportunamente por parte de los Jefes de cada Servicio de
especialidad y al personal responsable de la programacién de citas de
cualquier cambio en la distribucién de periodos vacacionales, a la jefatura
de Consulta Externa para organizar las agendas de Especialidades.

m) Proporcionar apoyo y asesoria al personal médico que lo requiera, sobre

cualquier procedimiento de Consulta Externa apegandose a Manuales.
Contribuir con el Jefe de cada Servicio de Especialidad a mantener la
permanencia y asistencia del personal médico, de acuerdo a la
normatividad interna del servicio.

Elaborar informes estadisticos y presentar los resultados segun les sea
requerido en forma oportuna.

Colaborar en todas las actividades que le sean solicitadas por su Jefe de
Servicio en materia de calidad y seguridad del paciente con base a los
brazos de gestion dependientes del Consejo de Salubridad General.
Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Con todas las Unidades del Area de Salud y de Administracion.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Con entidades de salud de acuerdo a requerimiento.
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SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
CONSULTA
LABORATORIO CITAS MEDICAS E
SRfdfessiot EXTERNA DE MEDICINA INTERNA CLINICOY pLTRCONY
— ENFERMERIA 1 = BACTERIOLOGICO = INFORMACIONES ==
ESPECIALIDAD 13.16 13.1.15
13.111 13.1.21
13.1.1 1.3.1.2
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
—  ESTERILIZACION Y = EMERGENCIAS OBSTETRICIA - p— TRABlA;()lsl(;ClAL ADMINISTRATIVO ==t
QUIROFANO 1.3.1.1.1 1313 13.1.7 13.1.02 o 13.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
= INYECTABLES — ODOlN ;?.LL?GIA PElD;AIF:A — PAngliOl%lA — PS::.C;:)li(.i(;m DERECHOS —
13112 T o T o 13.1.23
CONSULTA EXTERNA MEDICINAFISICAY
|| HOSPITALZACION | || weoiow et/ CRUGIA IMAGENOLOGIA | || e o tacion | | Suiomsmiesmuaniny
13113 FAMILIAR 13.1.9 13.1.14 MUEBLES
e 1315 o 1.3.1.18 1314
]
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
—  DE ENFERMERIA L e — R?%'?L&GIA — SALUD ¥ AMBULANCIA —0
13.1.14 13.01.10 Lol 13125
EMERGENCIAS || EcocRARA | [_|TERAPIAINTENSIVA
13.1.15 131142 13120
TOMOGRAFIA
1 13.1.143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

SERVICIOS DE EMERGENCIAS

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicios de Salud Central.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Atender de forma oportuna eficiente y eficaz a los pacientes asegurados a
C.B.E.S., desarrollando una alta capacidad resolutiva en su labor asistencial en
los servicios de emergencias hospitalarias o pre-hospitalarias y en cualquier otro
punto donde se requiera una atencién urgente y/o emergente.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d)

f)

g9)

h)

)
)

Atender las emergencias las 24 Horas los 365 dias del afio.

Aplicar y hacer cumplir la Ley 3131 Ejercicio Médico Profesional y
Normativa Interna Vigente.

Realizar la evaluacion inicial de los pacientes que demanden atencion
urgente y/o emergente, incluyendo todo el proceso diagnostico
encaminado a confirmar o excluir el proceso urgente, el inicio del
tratamiento y la decision del destino del paciente: el alta domiciliaria, la
remision a otro nivel asistencial o el ingreso hospitalario.

Elaborar la Historia Clinica completa realizar una adecuada (Anamnesis)
exploracion fisica.

Realizar técnicas diagndésticas urgentes.

Instaurar medidas emergentes tendientes a la correccion del compromiso
vital que presente el paciente hasta iniciar o conseguir su estabilizacion.
También incluye el inicio del tratamiento de procesos urgentes.

Decidir la interconsulta con otras especialidades en aquellas situaciones
0 casos en que el médico de emergencias lo considere pertinente en virtud
de sus conocimientos y/o limitaciones técnicas.

Realizar la observacion de la evolucion del paciente, cuando la situacion
clinica lo requiera, durante las primeras 24 horas, desarrollandose en las
areas de observacién (Unidades de Observacion) de los Servicios de
Emergencias.

Manejar los consentimientos informados

Administrar los Activos Fijos del consultorio en el horario de trabajo en
coordinacion con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.
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Consultorio.
vigente.

acuerdo a las necesidades de la Institucion.

k) Supervisar las acciones del personal auxiliar de enfermeria designado a
I) Realiza los requerimientos de medicamentos de acuerdo a normativa

m) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Enfermeria.

b) Emergencias.

c) Diferentes Especialidades Médicas.
d) Almacenes.

e) Archivo Médico.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Laboratorios Externos.
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SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA MEDICINA INTERNA NGO Y NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
L ENFERMERIA |t DEESPECIAUDAD | |— — aacTeRoloGco | f— DIETETICA INFORMACIONES =
13.16 13.1.15
1312 13111 13121
13.1.1
|
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
—  ESTERILIZACION Y EMERGENCIAS = OBSTETRICIA — — LELOEHEE ADMINISTRATIVO =
QUROFANO 131,11 1313 1317 Ll 13116 1312
VACUNASE ANATOMIA VIGENCIA DE
= [NYECTABLES — ODOlN ;'(iLfGIA — PElD;AiI'ZIA — PAlT??%OlG;A — PSJC;) IﬁSIA DERECHOS =
13.1.12 o o o o 13.1.23
CONSULTA EXTERNA MEDICINA FISICAY
vosprazacon | [ | vesow oy | | | crus | || wmsenoioa | | o ol | salimemany |
13113 FAMILIAR 13.19 13.1.14 MUEBLES
o 1315 o 13.1.18 13124
1
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO ¥ HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
—  DE ENFERMERIA | ANESTESIOLOGIA [ RADIOLOGIA | | SALUD Y AMBULANCIA fmt
13.1.141 13.1.19
13114 13.1.10 bl 13.1.25
TOMOGRAFIA
- 131143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
ODONTOLOGIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:
Servicios de Salud Central.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Recuperar, mantener y mejorar la salud oral de los asegurados, otorgando un
buen servicio en todos los niveles, con calidad y calidez, normados por el Codigo
de Seguridad Social y Reglamentos, los cuales permitan satisfacer las
necesidades requeridas por los mismos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a) Planear, dirigir y controlar las actividades inherentes al Servicio de
Odontologia.

b) Realizar examenes odontologicos para identificar el diagnostico y
procedimientos consecuentes, ordenando tratamientos a seguir al
paciente de acuerdo a los protocolos de salud.

c) Efectuar la atencion de consulta odontolégica prioritaria.

d) Elaborar informes estadisticos y de tipo técnico solicitados por las
instancias superiores en su area.

e) Atender emergencias en Odontologia.

f) Atender en Quirdfano cirugias odontoldgicas segun requerimiento.

g) Registrar las Historias Clinicas de los asegurados atendidos en el
Servicios de Odontologia.

h) Atender en Operatoria Dental, Periodoncia (General), endodoncia
(General) y Odontopediatria.

I) Realizar la toma de radiografias (periapicales).

j) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Archivo.

b) Informaciones.

c) Farmacia.

d) Area de Sistemas.
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e) Laboratorio.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) SEDES.
b) Colegio de Odontdlogos.
c) Ministerio de Salud.

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
[ABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA VEDICINA INTERNA BORATOR NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
— ENFERMERIA | [~ DEESPECIALDAD | [— 1 BACTERIOLOGICO | [ DJEJETICA INFORMACIONES
13.16 13.1.15
13.1.2 13.1.11 13.1.21
13.1.1
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO Toioi ARCHIVO CLINICO -
| ESTERILIZACION Y —  EMERGENCIAS —  OBSTETRICIA - - TRABA;O SOCAL ADMINISTRATIVO
QUIROFANO 1.3.1.1.1 13.1.3 13.1.7 13112 13.1.16 1.3.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
L INYECTABLES ODO?;(IL:’G'A PEID;AIT';'A —  PATOLOGIA Pslc;)ﬁ(;m DERECHOS
13.112 3L 2 =HBE) 2 13.1.23
CONSULTA EXTERNA MEDICINAFISICAY
HOSPITALIZACION MEDICINA GENERAL CIRUGIA IMAGENOLOGIA REHABILITACION | | SAup Mevesucunar |
13.113 FAMILIAR 13.1.9 ] 1.3.1.14 | MUEBLES
T 1315 o 1.3.1.18 13124
B
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO'Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
= DE ENFERMERIA — ANESTESIOLOGIA — RAD|OLOG£A p— SALUD Y AMBULANCIA
13114 13.1.10 13.1.19 13125
| EMERGENCIAS || ECOGRAFIA _TERAPlA INTENSIVA
13.1.15 13.1.14.2 13.120
| TOMOGRAgIA
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
CONSULTA EXTERNA MEDICINA GENERAL/FAMILIAR

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:

Servicios de Salud Central.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Fortalecer la primera linea de atencion en el consultorio de medicina familiar, y
general en base al modelo de atencién integral en salud, que brinde atencién
médica integral, de alta calidad y con calidez, materializando la participacion
social en las acciones de salud.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

n)

Realizar la Atencion en medicina general y/o familiar a pacientes en
Consulta Externa.

Realizar la Atencion de medicina general y/o familiar a solicitudes de
interconsulta.

Participar en Juntas Médicas.

Efectuar la Asistencia a la visita médica, apoyo de docencia a estudiantes
de internado rotatorio.

Ejecutar la valoracion del paciente y verificacion de antecedentes.
Realizar el tratamiento necesario para su recuperacion.

Realizar el control y seguimiento del paciente con patologia cronica.
Derivar a la especialidad que corresponde, para el manejo especializado.
Aplicar y hacer cumplir la Ley 3131 Ejercicio Médico profesional y
normativa vigente.

Coordinar con Epidemiologia para la aplicacion de normas de
Bioseguridad.

Administrar los Activos Fijos del consultorio en el horario de trabajo en
coordinacion con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.

Supervisar las acciones del personal auxiliar de enfermeria designado a
Consultorio.

m) Realizar los requerimientos de medicamentos de acuerdo a normativa

vigente.
Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.
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TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion de salud.
b) Enfermeria.
c) vigencia de derechos.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

- Ninguno.
SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA LABORATORIO NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
MEDICINA INTERNA
| ENFERMERIA | DEEseciauDAD | f— — pacthidbico | | DIETETICA INFORMACIONES
Ll 13111 13.0.15 13.121
1311 bk £25 Sil
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
' ESTERILIZACION Y == EMERGENCIAS OBSTETRICIA — TRABlA;Cii(éCIAL ADMINISTRATIVO
QUIROFANO 13.1.1.1 13.13 1317 13.1.12 3.1 515
VACUNASE ANATOMIA VIGENCIA DE
| INVECTABLES | f— ODolN;ciLfG'A PEID;Asz'A —  PATOLOGA Psg’ﬁsm DERECHOS
13.112 Eh 2 L 2 13.123
CONSULTA EXTERNA
MEDICINA GENERAL /| MEDICINA FISICAY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE|
|| HOSPITALIZACION EAMILIAR CIRUGIA | | IMAGENOLOGIA | REHABILITACION SALUD, INFRAESTRUCTURA Y
13.1.13 13.19 13.1.14 MUEBLES
o 13.15 o 1.3.1.18 13120
M
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
—  DE ENFERMERIA L ANESTESIOLOGIA — R/i\%'?LﬂGllA — SALUD Y AMBULANCIA
13.1.14 13.1.10 13119 13125
EMERGENCIAS | tcochaFi | |L_|TERAPIAINTENSIVA
13.1.15 13.1.14.2 1.3.1.20
TOMOGRAFIA
1 13.1.143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

MEDICINA INTERNA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:

Servicios de Salud Central.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Brinda atencién médica especializada en el Servicio de Medicina Interna, con
calidad y calidez, generando la prevencion de enfermedades, promocién de la
salud,
rehabilitacion de pacientes en consultorio y hospitalizacion de acuerdo a la
especialidad.

diagnéstico de enfermedades, de manera oportuna, realiza tratamiento y

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

Realizar la Atencion en Medicina Interna a pacientes en Consulta Externa.
Efectuar la Atencion en Medicina Interna a pacientes hospitalizados
Realiza la Atencion en medicina interna a pacientes en Emergencias.
Realizar la Atencion de Medicina Interna a solicitudes de interconsulta
Emitir informes médicos al responsable de la Unidad de Servicios de
Salud Central.

Realizar la valoracion del paciente y verificacion de antecedentes.
Ejecutar el tratamiento necesario para la recuperacion del paciente.
Realizar el control y seguimiento del paciente.

Derivar a las especialidades correspondientes segun criterio médico.
Emitir informes diarios de consultas externas, remetiéndose de forma
diaria a Bioestadistica.

Participar en Juntas Médicas.

Colaborar a las autoridades del Sistema Nacional de Salud en caso de
Epidemias, Desastres y Emergencias.

m) Otorgar los beneficios de la medicina a toda persona que los necesite sin

distincién alguna, y sin mas limitaciones que las sefialadas por Ley.
Administrar los Activos Fijos del consultorio en el horario de trabajo en
coordinacion con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.

Supervisar las acciones del personal auxiliar de enfermeria designado a
Consultorio y en hospitalizacion.

Llenar la Historia Clinica de acuerdo a la Ley 3131/ D.S. 28562.

Realizar los requerimientos de medicamentos de acuerdo a normativa
vigente.
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r) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

- Con todas las Unidades del Area de Salud y de Administracion.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

- Con entidades de Salud de acuerdo a requerimiento.

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA MEDICINA INTERNA AGORATORTO NUTRICION ¥ CITAS MEDICAS E
— ENFERMERIA DE ESPECIALIDAD 316 — BACTERIOLOGICO — DIETETICA INFORMACIONES e
1.3.1. 13111 1.3.1.15
13.1.1 13.1.2 2.1 13.1.21
|
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
—  ESTERILIZACION Y EMERGENCIAS = OBSTETRICIA — TRA?[A;?[ S].(;ClAL ADMINISTRATIVO el
QUIROFANO 1.3.1.1.1 1313 1317 13112 3.1 13122
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
| INVECTABLES ODO;\I;'?LEGlA | PElD;AIfglA || PATOLOGIA PSng()]Ii(i(;lA DERECHOS L
13.1.12 3 2 S 2 13.123
CONSULTA EXTERNA SR
MEDICINA GENERAL / y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
HOSF;I';A:IL_IiA;lON EAMILIAR C1|R3U1G|9A | IMA(li.Eal.\ll(.)b?GlA REHABILITACION SALUD,\NAFAFE\EEBS:ERSUCTURAV
T 13.15 o 1.3.1.18 1312
M
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
—  DE ENFERMERIA | ANESTESIOLOGIA — R/}%I.?IL&%IA SALUD Y AMBULANCIA f—rf
13.1.14 13.1.10 13.1.19 13125
|| EMERGENCIAS | ECOGRAFIA TERAPIA INTENSIVA
13.115 131142 13.120
TOMOGRAFIA
1 13.1.143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:

Servicios de Salud Central.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Brinda atencién médica para prevencion de enfermedades, promocién de la
salud, diagnéstico de enfermedades, tratamiento y rehabilitacion de pacientes en
consultorio de acuerdo a la especialidad.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)
n)
0)
p)
aq)

y

Realizar la atencion integral mujeres embarazadas y puérperas.

Realizar la atencion en salud sexual y reproductiva.

Brindar informacion sobre Planificacion Familiar.

Realizar la atencidn y deteccion precoz de cancer de mama.

Realizar la atencidon y deteccion precoz de cancer cervico uterino.
Realizar cirugias de acuerdo a especialidad.

Emitir informes médicos al Responsable de la Unidad de Servicios de
Salud Central.

Realizar el tratamiento necesario para su recuperacion del paciente.
Promover el control y seguimiento de la paciente Hospitalizada.

Derivar a sub-especialidad si corresponde.

Emitir informes diarios de consultas externas, remitiéndose de forma
diaria a Bioestadistica.

Participar en Juntas Médicas.

m) Atender pacientes de acuerdo a programas de prevencion.

Colaborar a las autoridades del Sistema Nacional de Salud en caso de
Epidemias, Desastres y Emergencias.

Otorgar los beneficios de la medicina a toda persona que los necesite sin
distinciéon alguna, y sin mas limitaciones que las sefialadas por Ley.
Informar al paciente o a representante legales con anterioridad a su
intervencidn sobre los riesgos que pueda implicar en acto médico.
Administrar los Activos Fijos del consultorio en el horario de trabajo en
coordinacion con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.

Supervisar las acciones del personal auxiliar de enfermeria designado a
Consultorio.
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S) Realizar los requerimientos de medicamentos de acuerdo a normativa
vigente.

t) Coordinar la atencion médica con las diferentes especialidades y

servicios.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de

acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

- Con todas las Unidades del Area de Salud y de Administracion.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

- Con entidades de salud de acuerdo a requerimiento.

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA VEDICINA INTERNA BORATOR NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
L— ENFERMERIA = DE ESPECIALIDAD — — BACTERIOLOGICO — DIETETICA INFORMACIONES =i
1316 13.1.11 13115 13.1.21
1.3.1.1 13.1.2 3.1, 3.1,
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
f  ESTERILIZACION Y = EMERGENCIAS OBSTETRICIA — — TRA?[A;C;S;;UAL ADMINISTRATIVO  feeeed
QUIROFANO 13.1.1.1 13.13 13.17 1811 o 13.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
| INYECTABLES ODOP;?L‘?G'A - PEID'SAI:'A —  PATOLOGIA - Pslc30|1.01§|A DERECHOS  }—f
1.3.1.1.2 T T T T 1.3.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION MEDICINA GENERAL / CIRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA F|S|CIAY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE|
1 3 1 1 3 FAMILIAR 1 3 1 9 —_— 1'3'1.14 _— REHAB”_ITACION SALUD, |N,\F/:E\EE;LTERSUCTURAV
T 13.15 T 1.3.1.18 13124
R |
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
p——=st DE ENFERMERIA — ANESTESIOLOGIA — R?%lgL&G]!A SALUD Y AMBULANCIA fmmd
13.1.14 1.3.1.10 13.1.19 13125
EMERGENCIAS ECOGRAFIA |  |_|TERAPIAINTENSIVA
13.1.15 13.1.14.2 1.3.1.20
TOMOGRAFIA
1 13.1.143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

PEDIATRIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:

Servicios de Salud Central.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Brinda atencién médica en el Servicio de Pediatria, para prevencion de
enfermedades, promocién de la salud, diagnostico de enfermedades vy
tratamiento a pacientes pediatricos de 0 a 14 afios de edad.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

f)

g9)
h)
i)
)
K)
1)

n)
0)

p)

aq)

Realizar la atencion del Recién Nacido.

Controlar y efectuar el seguimiento del Neonato.

Realizar el control de nifio sano, inmunizaciones.

Ejecutar el control de patologias en consultorio.

Realizar la transferencia de pacientes de acuerdo a patologia a
interconsulta con especialistas de la institucidon, u otros centros que
requieran.

Emitir informes médicos al Responsable de la Unidad de Servicios de
Salud Central.

Realizar la valoracion del paciente y verificacion de antecedentes.
Efectuar el seguimiento peso -talla

Realizar el tratamiento necesario para su recuperacion del paciente.
Realizar el control y seguimiento del paciente Hospitalizado.

Derivar a sub-especialidad si corresponde.

Emitir informes diarios de consultas externas, remetiéndose de forma
diaria a Bioestadistica.

m) Participar en Juntas Médicas.

Atender pacientes de acuerdo a programas de prevencion.

Colaborar a las autoridades del Sistema Nacional de Salud en caso de
Epidemias, Desastres y Emergencias.

Otorgar los beneficios de la medicina a toda persona que los necesite sin
distincién alguna, y sin mas limitaciones que las sefialadas por Ley.
Administrar los Activos Fijos del consultorio en el horario de trabajo en
coordinacion con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.
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r) Supervisar las acciones del personal auxiliar de enfermeria designado a

Consultorio.

S) Realizar los requerimientos de medicamentos de acuerdo a normativa
vigente.
t) Coordinar la atencion medica con las diferentes especialidades y

Servicios.

u) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de

acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

- Con todas las Unidades del Area de Salud y de Administracion.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

- Con entidades de salud de acuerdo a requerimiento.

13.1

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL

SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA MEDICINA INTERNA TABORATORIO NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
ENFERMERIA DE ESPECIALIDAD = 13.16 = BACTERIOLOGICO — DIETETICA INFORMACIONES
3.1 e 1.3.1.15 YL
13.1.1 13.1.2 3.1 3.1
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
ESTERILIZACION Y EMERGENCIAS OBSTETRICIA - TRA'iA;?i(;C'AL ADMINISTRATIVO
QUIROFANO 1.3.1.1.1 13.1.3 13.1.7 13.1.12 -3.1. 13.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
INYECTABLES PRUNFBA PEDIATRIA L PATOLOGIA PCoI0oA DERECHOS
1.3.1.12 1k 3.1 LA 31 1.3.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION MEDICINA GENERAL / CIRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA FISIC,AY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE|
FAMILIAR — 13.1.14 — REHABILITACION D e CTRAY
13.1.13 ko 13.1.9 13118 M
M
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
DE ENFERMERIA — ANESTESIOLOGIA — R?%'?LBGJ!A E— SALUD Y AMBULANCIA
13.1.1.4 13.1.10 13.1.19 13125
EMERGENCIAS ECOGRAFIA TERAPIA INTENSIVA
1.3.1.15 131142 1.3.1.20
TOMOGRAFIA
— 131.143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

CIRUGIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:

Servicios de Salud Central.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Establecer un adecuado diagnéstico clinico quirdrgico, en consultorio externo y
emergencias, realizando la programacién quirdrgica de acuerdo a patologia
quirdrgica, para resolucion efectiva convencional o laparoscopica, seguimiento
del paciente post operado, como también paciente con tratamiento médico,
interconsultas de acuerdo a especialidad.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

K)

m)

n)

0)

P)

Realizar la atencidon en consulta externa de la especialidad.

Realizar interconsulta de especialidad.

Examinar y/o complementar examenes complementarios.

Efectuar programacion quirudrgica.

Manejar el consentimiento informado como instrumento meédico legal.
Verificar buen funcionamiento de equipo quirdrgico y laparoscopico.
Aplicar la técnica quirurgica de forma adecuada, proceder al acto
quirdrgico una vez anestesiado al paciente de acuerdo a protocolo y
normas, y control post operatorio.

Realizar de protocolo post operatorio, e indicaciones inmediatas.
Efectuar controles en consultorio externo.

Controlar y efectuar el seguimiento de pacientes clinicos, valoracion y/o
transferencia en caso necesario a otras especialidades.

Emitir informes médicos al Responsable de la Unidad de Servicios de
Salud Central.

Controlar a pacientes de la especialidad si no se encuentra médico
tratante en las guardias

Realizar la valoracion del paciente y verificacién de antecedentes.
Ejecutar el tratamiento necesario para una adecuada recuperacion en
base a protocolos y normativa vigente.

Emitir informes diarios de atencion, remetiéndose de forma diaria a
Bioestadistica.

Participar en Juntas Médicas.
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Q)
r
s)
)
u)

v)

Colaborar a las autoridades del Sistema Nacional de Salud en caso de
Epidemias, Desastres y Emergencias.

Otorgar los beneficios de la medicina a toda persona que los necesite sin
distincién alguna, y sin mas limitaciones que las sefialadas por Ley.
Administrar los Activos Fijos del consultorio en el horario de trabajo en
coordinacion con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.

Realizar los requerimientos de medicamentos de acuerdo a normativa
vigente.

Coordinar la atenciébn medica con las diferentes especialidades y
servicios.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Con todas las Unidades del Area de Salud y de Administracion.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Con entidades de salud de acuerdo a requerimiento.
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SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTAEKTERNA | [\ ot o RoRATn NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
1318 13111 13155 13121
13.11 1312 3L 3L
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
et ESTERILIZACION Y = EMERGENCIAS OBSTETRICIA = = TRAiA?J’?SlquL ADMINISTRATIVO
QUROFANO 131,11 1343 1317 Lall i 13122
VACUNASE ANATOMIA VIGENCIA DE
| INVECTABLES || ODONTOLOGIA PEDIATRIA || PATOLOGIA PSICOLOGIA DERECHOS
13112 1314 1318 13.1.13 13.1.17 13103
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION | - LMEDICINA GENERAL/ CIRUGIA IMAGENOLOGIA “ﬁiﬂﬂmm LR, IETUATAAY |
| 13113 FAMILIAR 13.19 o 13.1.14 | MUEBLES
1315 e 13.1.18 13124
1
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
—  DE ENFERMERIA [ ANESTESIOLOGIA L R/lxgl(%LﬁGllA —_— SALUD Y AMBULANCIA
13114 13.0.10 o 13.1.19 13125
|| EMERGENCIAS || rcogRara | | |TERAPIAINTENSIVA
TOMOGRAFIA
] 131143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

QUIROFANO Y ANESTESIOLOGIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:
- Servicios de Salud Central.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Realizar un adecuado acto anestésico, realiza valoracién pre anestésica control
y seguimiento del paciente hasta la conclusion del acto quirargico y traslado del
paciente hemodinamicamente estable a la unidad de cuidados post anestésico
realizar el control de patologias en consultorio.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)
h)

)
)
k)

)

n)

0)

Realizar consulta Pre-anestésica 24 a 48 horas previo al acto quirdrgico.
Revisar y/o solicitar examenes complementarios.

Confirmar programacion quirurgica.

Coordinar con el responsable de quir6fano las programaciones
quirdrgicas.

Verificar buen funcionamiento de oxigeno y aspiracion.

Preparar material como ser laringoscopio, TET, etc. de acuerdo al tipo de
cirugia.

Verificar buen funcionamiento del aparato de anestesia.

Proceder a monitorizar, pre oxigenar, canalizar una buena via EV. una
vez que ingresa el paciente a quiréfano.

Proceder al acto quirdrgico una vez anestesiado al paciente de acuerdo a
protocolo y normas.

Realizar control permanente de signos vitales y suministros de
anestésicos, manteniendo al paciente hemodinamicamente estable.
Concluir los procedimientos quirdrgicos, revertir la anestesia cumpliendo
protocolos y normas vigentes

Emitir informes médicos al Responsable de la Unidad de Servicios de
Salud Central.

m) Realizar la valoracion del paciente y verificacion de antecedentes.

Ejecutar el tratamiento necesario para la adecuada estabilizacion del
paciente.

Emitir informes diarios de los procedimientos anestesioldgicos realizados,
remetiéndose de forma diaria a Bioestadistica.
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Participar en Juntas Médicas.

Otorgar los beneficios de la medicina a toda persona que los necesite sin
distincién alguna, y sin mas limitaciones que las sefialadas por Ley.
Administrar los Activos Fijos de quiréfano en el horario de trabajo en
coordinacion con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.

Realizar los requerimientos de medicamentos de acuerdo a normativa
vigente.

Coordinar la atencion médica con las diferentes especialidades y
Sservicios.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Consulta Externa de Especialidades.
Servicios de Enfermeria.

Laboratorio Clinico y Bacteriologico.
Cirugia.

Ginecologia.

Pediatria.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Con las Instituciones de acuerdo a requerimiento y necesidad.
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SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA TABORATORTO NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
MEDICINA INTERNA
| ENFERMERIA | b= DEESPECIALDAD | |— L ot o | = DETETCA INFORMACIONES +—
Ll 13111 13115 13121
1311 1312 2.1 3.1
CENTROS D SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CUINICO -
L—  ESTERILIZACION Y == EMERGENCIAS == OBSTETRICIA = = TRABlA;(isl(;OAL ADMINISTRATIVO ==
QUIROFANO 13.1.1.1 1313 1317 13112 3.1 13122
VACUNAS E T VIGENCIA DE
== INYECTABLES — 0D01N ;(iLfGlA PElD;AI';lA = PIL\1T0|1016|A PS{C‘S |1.Ci(75|A DERECHOS
13112 3% F3% EAND b 13123
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION MEDICINA GENERAL / CIRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA F|S|ClAY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
- — FAMlLlAR - L - REHAB”.'TACION SALUD, INFRAESTRUCTURA Y -
13113 13.19 13.1.14 MUEBLES
R 13.15 el 13.1.18 13124
M
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYOEN
—  DE ENFERMERIA ANESTESIOLOGIA — R’%%'?L&GJA — SALUD ¥ AMBULANCIA =t
13114 13.1.10 13118 13125
EMERGENCIAS || ECoGRAFIA _TERAP|A INTENSIVA
13.1.15 13.1.142 13120
|| TOMOGRAFIA
13.1.143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:
LABORATORIO CLINICO Y BACTERIOLOGICO
NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
Nivel Operativo. - Ninguno.
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
- Servicios de Salud Central
OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:
Otorgar atencion oportuna y emitir resultados de estudios de laboratorio
correctos, a través de andlisis, solicitud de pruebas de examenes requeridos por
los servicios de Consulta Externa, Hospitalizacion y Emergencias, asi como de
areas quirargicas, recuperacion y terapia intensiva.
DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:
a) Atender eficaz y oportunamente a los pacientes asegurados (toma y
procesamiento de muestras).
b) Efectuar los procesamientos de muestras sanguineas, orinas, heces, y
liquidos bioldgicos.
c) Controlar los trabajos en laboratorio de acuerdo a horarios establecidos.
d) Informar mensual del movimiento fisico de laboratorio.
e) Realizar Pedidos de insumo, entrega de informes trimestrales referente a
los reactivos de laboratorio.
f) Entregar de Informe mensual a estadistica.
a) Registrar el ingreso de insumos a almacenes.
b) Realizar el recuento de placas diferenciales, plaguetas, reticulocitos y
morfologia de globulos rojos y blancos.
c) Realizar la observacion microscépica de muestras de orina, heces, sangre
y otros fluidos.
d) Efectuar pruebas quimicas sanguineas (ej. Glucosa, creatinina,
colesterol, triglicéridos, urea, y otros).
e) Realizar pruebas de depuracion y proteinuria en orina de 24 hrs.
f) Ejecutar las pruebas de serologias (PCR, Latex, ASTO, grupo sanguineo
y otros.)
g) Realizar prueba rotavirus.
h) Realizar pruebas para sangre oculta.
i) Realizar el control de calidad de la red de INLASA y control interno
mensual.
n) Realiza Pruebas de hemodidlisis.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:




(S
Y

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Version: 01-FINAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

N° DE PAGINAS:

Pégina 101 de 174

k) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de

acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Sustantiva

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion de Salud

b) Hemodialisis.

c) Servicios de Enfermeria.
d) Farmacia.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) INLASA
b) SELADIS
c) Medicina Nuclear.

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
1.3.1
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA e e BORATOR NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
ENFERMERIA — DE ESPECIALIDAD — BACTERIOLOGICO —  DIETETICA INFORMACIONES =
1.3.1.6 1.3.1.11 1.3.1.15
13.1.1 1.3.1.2 .3.1. 1.3.1.21
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
ESTERILIZACION Y —— EMERGENCIAS ——  OBSTETRICIA — TRA?-A;O]-S:SCIAL ADMINISTRATIVO  fe—di
QUIROFANO 1.3.1.1.1 13.13 13.17 A3 a1 13.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
NvECTABLES | |— OPONTOLDGIA PR —  PATOLOGIA Pl oo DERECHOS
1.3.1.1.2 o T T T 1.3.1.23
CONSULTA EXTERNA ENATIICRY
MEDICINA GENERAL / MEDICINA F MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE|
HOSTEA]lrliA?’CloN - EAMILIAR | C::R3U1G|9A L IMA?.%’.\IIC.)Z{-Z?G 1A L REHABILITACION SALUD, \N:ARUAEEESEERSUCTURA v
T 1.3.1.5 o 1.3.1.18 4842
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
DE ENFERMERIA — ANESTESIOLOGIA — R?%'?L&G:{A SALUD Y AMBULANCIA femmd
1.3.1.1.4 1.3.1.10 13.119 13.1.25
EMERGENCIAS TR | [TERAPIA INTENSIVA
1.3.1.15 13.1.14.2 1.3.1.20
TOMOGRAFIA
1.3.1.143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

ENDOSCOPIA
NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicios de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Aplicar los conocimientos y practicas propias de la especialidad en Consulta
Externa, en casos de emergencias y en pacientes hospitalizados sobre la base
de principios de ética, excelencia cientifica, respeto y ejercicio de derechos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

k)

Desempefiar “buenas practicas”, evitando la presencia de factores que
pongan en riesgo la seguridad de los asegurados que son sometidas a
determinados procedimientos diagnosticos o terapéuticos

Realizar procesos de atencion médica en el marco de las normas,
protocolos de tipo general e institucional sujetos a rigor cientifico.
Realizar la atencion médica en el contexto del modelo de salud
institucional, incorporando al proceso de la consulta médica el contenido
asistencial y preventivo de las patologias.

Diagnosticar las enfermedades e indica el tratamiento respectivo en el
servicio de consulta externa, en casos de emergencias y en pacientes
hospitalizados

Realizar las prescripciones de farmacos aplicando la normativa nacional
y de manera especifica

Realizar el seguimiento de la evolucién post-terapéutica en todos los
casos atendidos hasta su resolucion.

Realizar solicitud de transferencia de pacientes fuera de Caja Bancaria
Estatal de Salud, cuando el caso asi lo requiera de acuerdo a normas
Realizar la referencia y contrarreferencia oportuna de pacientes, asi como
las interconsultas cuando el caso amerite

Solicitar y asistir a las juntas médicas que se convoque.

Participar en la elaboracién y actualizaciéon de protocolos y Guias de
diagndstico e intervenciones terapéuticas y de estandares minimos a ser
cumplidos en el servicio de endoscopia.

Cumplir con el llenado de los documentos médicos oficiales sefialados en
la Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Medico).
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l) Administrar los Activos Fijos del consultorio en el horario de trabajo en
coordinacion con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.
m) Supervisar las acciones del personal auxiliar de enfermeria designado a
Consultorio.
n) Realizar los requerimientos de medicamentos de acuerdo a normativa
vigente.
0) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Sustantiva

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Consulta Externa de Especialidad.
b) Servicios de Enfermeria.
c) Laboratorio Clinico y Bacteriologico.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

- Con las Instituciones de acuerdo a requerimiento y necesidad.

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
1.3.1
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA e [ABORATORIO NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
ENFERMERIA [~ DE ESPECIALIDAD — — BACTERIOLOGICO R INFORMACIONES
1.3.1.6 FRIDLG 1.3.1.15 Aa
1311 1.3.1.2 3.1 3.1
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
ESTERILIZACION Y | EMERGENCIAS OBSTETRICIA TRAE;Asjol Slc;C'AL ADMINISTRATIVO
QUIROFANO 1.3.1.1.1 1.3.1.3 13.1.7 13.1.12 34 13.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
INYECTABLES || ODolN;?Lfem PElolsAszlA el Pslcao;o;;m Seened
13.1.1.2 1 i LA 34 13.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION MEDICINA GENERAL / CIRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA FISIC,AY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
13113 T FAMILIAR 1319 — 13114 [— REHABILITACION A e TR
T 1.3.15 b3 1.3.1.18 13124
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
DE ENFERMERIA — ANESTESIOLOGIA Jre— RéDalgL&GllA — SALUD Y AMBULANCIA
13.1.14 1.3.1.10 13.1.19 13125
EMERGENCIAS ECOGRAFIA TERAPIA INTENSIVA
1.3.1.1.5 13.1.14.2 1.3.1.20
TOMOGRAFIA
— 1.31.143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
ANATOMIA PATOLOGICA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno.
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Servicios de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Dirigir, organizar, supervisar y controlar las actividades relacionadas a exdmenes
de laboratorio y anatomia patoldgica a pacientes asegurados de la Caja Bancaria
Estatal de Salud.,

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a) Realizar larecepciony registro de muestras de andlisis de laboratorio para
realizar el procedimiento requerido.

b) Realizar todos los procedimientos necesarios para de preparacion y
esterilizacion de materiales.

c) Realizar el registro de resultados de los analisis clinicos solicitados.

d) Cumplir con las normas de bioseguridad.

e) Realizar la prestacion de servicios con oportunidad, eficacia y eficiencia

f) Desempefiar “buenas practicas”, evitando la presencia de factores que
pongan en riesgo la seguridad de las personas.

g) Realizar seguimiento integral del problema de salud del
usuario/asegurado en los servicios de consulta externa y hospitalizacion

h) Solicitar y asistir a las juntas médicas que se convoque.

i) Administrar los Activos Fijos asignados por el Encargado de Activos Fijos.

J) Realizar los requerimientos de insumos de acuerdo a Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS).

k) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion de Salud.

b) Servicios de Salud Central

c) Consulta Externa de Especialidad.
d) Servicios de Enfermeria.

e) Laboratorio Clinico y Bacteriologico.
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f) Quiréfano y Anestesiologia.
g) Imagenologia.
h) Farmacia.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Con las Instituciones de acuerdo a requerimiento y necesidad.

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
131
[ABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA MEDICIVA INTERNA AORATOR NUTRICIONY CITAS MEDICAS E
13.16 13.111 13005 13121
13.1.1 13.1.2 2.1 3.1
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
—  ESTERILIZACION Y = EMERGENCIAS == OBSTETRICIA — — TRABIA;?SEGAL ADMINISTRATIVO ==
QUIROFANO 1.3.1.1.1 13.13 13.1.7 13112 o 13.1.22
VACUNASE ANATOMIA VIGENCIA DE
— INVECTABLES | [~ ODolN;?LfG'A — PElD;AlTZ'A PATOLOGIA Pslcgoiolsm DERECHOS ~ +—
13.1.1.2 o o B o 13.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION MEDICINA GENERAL/ CRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA FISICIAY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
13113 T | FAMIUAR 1319 — 13114 = REHABILITACION SUD,NFUETUTUAY e
o 1315 o 13.1.18 13124
M |
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
—  DE ENFERMERIA |_{ ANESTESIOLOGIA — R?%'?L&G{A — SALUD Y AMBULANCIA f==
13114 13.1.10 o 13119 13125
EMERGENCIAS || ECOGRAFIA _TERAPIAINTENSlVA
13115 131142 13120
|| TOMOGRAFIA
13.1.143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

IMAGENOLOGIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Radiologia.
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA - Ecografia.
SUPERIOR: - Tomografia.
Servicios de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Brindar atencién a demanda de las distintas unidades del area de servicios de
salud realizando estudios radiol6gicos, ecograficos, brindando una atencién con
excelencia cientifica, calidad, ética y respeto por los valores culturales de los
usuarios/asegurados de C.B.E.S.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)

f)
9)

h)

Asegurar que las personas atendidas en el Servicio de Imagenologia
reciban un trato respetuoso, garantizando el derecho a su privacidad
personal, a la confidencialidad, al consentimiento informado y a una
informacion transparente, en el marco de la ética y la “buena praxis”.
Realizar el proceso y/o control de la toma de Rayos X, ecografias, y
estudios radioldgicos, a los pacientes.

Ejercer “buenas practicas” en su desempeno evitando la presencia de
factores que pongan en riesgo la seguridad de las personas que son
sometidas a examen.

Coordinar la organizacion del archivo de copias de reportes de examenes
realizados para comparaciones futuras.

Controlar el registro y entrega de todos los estudios realizados en el
servicio, a las unidades respectivas.

Establecer un control de calidad en la toma de radiografias y ecografias.
Solicitar ante el Responsable de la Unidad, el equipamiento, insumos y
suministros necesarios para el desempefio de la especialidad
especificando, en forma detallada, sus caracteristicas segun Normas
Basicas del Sistema de Bienes y Servicios y del RE - SABS.

Solicitar servicios de mantenimiento preventivo y reparativo de los
equipos, especificando los problemas a solucionar.

Participar en las reuniones que convoque el Jefe de la Unidad de Servicios
de Salud Central y la Direccion de Salud.
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)

K)

)

Realizar la recepcion bajo inventario en forma conjunta con el
Responsable de Bienes y Activos Fijos, de los equipos e instrumental
necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Participar en la elaboracion del POA en coordinacién con la Unidad de
Servicios de Salud Central.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

g9)
h)

Direccién de Salud.

Consulta Externa de Especialidad.
Servicios de Enfermeria.

Medicina Interna.

Ginecologia.

Pediatria.

Cirugia.

Odontologia.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Otros Centros relacionados.

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
1.3.1

HE

SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA| MEDICINA INTERNA LABORATORIO NUTRICION ¥ CITAS MEDICAS E
ENFERMERIA —— DE ESPECIALIDAD BACTERIOLOGICO DIETETICA INFORMACIONES
1.3.1.6 ERIOLOK 13.1.15
1.3.1.1 1.3.1.2 3.1, 1.3.1.21
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
ESTERILIZACION Y EMERGENCIAS OBSTETRICIA TRABlAéci 5120"“ ADMINISTRATIVO
QUIROFANO 1.3.1.1.1 1.3.1.3 1.3.1.7 L3112 34 1.3.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
INYECTABLES —‘ ODOIN;?L:’G'A —‘ PEID;AI’;'A —‘ PATOLOGIA PS:IlCBO;O:lilA DERECHOS
1.3.1.1.2 ik ik s =t 1.3.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION L_MEDICINA GENERAL/ CIRUGIA IMAGENOLOGIA h:izfé’;‘:}iillg?\l\( P jeos!
1.3.1.1.3 RAMILIAR; 1.3.1.9 1.3.1.14
13.1.5 1.3.1.18

CONSULTA EXTERNA

QUIROFANO Y

ANESTESIOLOGIA HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN

SALUD Y AMBULANCIA

DE ENFERMERIA
1.3.1.1.4

EMERGENCIAS
1.3.1.1.5

1.3.1.10

‘_
‘_

1LE3aL.3E) 1.3.1.25

nE

ECOGRAFIA TERAPIA INTENSIVA
Boilodl 143420
TOMOGRAFIA
1.3.1.14.3
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

RADIOLOGIA
NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno.
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Imagenologia.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Efectuar exdmenes radiolégicos simples y contrastados a pacientes,
asegurados, bajo normas por el Cédigo de Seguridad Social.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a) Recepcionar solicitudes para Rayos X, con sello de Vigencias y derechos.

b) Efectuar la Toma de placa Radiolégica segun seccion anatomica
solicitada.

c) Realizar Informes de placa Radiologica realizado por el Meédico
Radidlogo.

d) Entregar placas radiologicas, en archivo, emergencias o enfermeria
cuando el paciente se encuentre internado.

e) Registrar datos del paciente correctamente y de manera completa.

f) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion de Salud.

b) Servicios de Salud Central
c) Servicios de Enfermeria.
d) Vigencia de derechos.

e) Otros.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Ninguna
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SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA MEDICINA INTERNA EORATOR NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
L ENFERMERIA DE ESPECIALIDAD | == = BACTERIOLOGICO —  DIETETICA INFORMACIONES =
1.3.1.6 13111 1.3.1.15 13421
13.1.1 1312 31 31
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
—  ESTERILIZACION Y EMERGENCIAS —  OBSTETRICIA = = TRABlA;?i(;OAL ADMINISTRATIVO ==t
QUIROFANO 1.3.1.1.1 13.13 13.1.7 13112 o 13.1.22
VACUNASE ANATOMIA VIGENCIA DE
= INYECTABLES = OD01N ;?LfGlA = PElD;AszlA = P/-\ngliol%lA PSlC3O i(ﬁlA DERECHOS =i
13.1.12 o o o o 13.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION | LL__IMEDICINA GENERAL/ CRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA FISIC[AY MASNTEN\MIENTOSDE E?Tuwos DE
o EAMILAR —  a1s S — REHABILITACION | | >R
o 1315 o 13.1.18 13124
|
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
—  DE ENFERMERIA || ANESTESIOLOGIA R?%I?LﬁGllA 13119 SALUD Y AMBULANCIA f=et
13.1.14 1.3.1.10 e 13125
EMERGENCIAS || ECOGRAFIA TERAPIA INTENSIVA
13115 131142 13.1.20
TOMOGRAFIA
- 13.1.143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

TOMOGRAFIA
NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno.
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Imagenologia.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Efectuar exdmenes imagenolégicos (Tomogréaficos) simples y contrastados a
pacientes, asegurados, bajo normas y protocolos vigentes y en base al Cédigo
de Seguridad Social.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

k)

Preparar al paciente para la realizacion del examen imagenoldgico
solicitado.

Realizar examenes tomograficos segun lo programado o requerido por el
medico tratante.

Registrar los examenes realizados por el servicio de Tomografia.

Aplicar las normas y medidas de bioseguridad para evitar las infecciones
intrahospitalarias

Velar por la seguridad y conservacion de los documentos y equipos.
Procesar placas tomograficas, en casos requeridos.

Registrar a los pacientes atendidos en el libro de registro.

Informar y orientar a quien lo solicite en el aspecto de su competencia,
Realizar la estadistica mensual sobre el numero de pacientes por
especialidad médica e institucional.

Proponer y orientar en la elaboracion de documentos técnicos normativos,
para un mejor cumplimiento del servicio.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a)
b)
c)
d)
e)

Direccioén salud.

Servicios de Salud Central.
Servicios de Enfermeria.

Consulta Externa de Especialidad.
Servicios de Emergencia.
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f) Cirugia

g) Ginecologia-obstetricia
h) Medicina Interna.
i) Vigencia de Derechos

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

TOMOGRAFIA
13.1.143

- Ninguna
SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
131
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTAEXTERNA | [\ o BORATOR NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
— ENFERMERIA 1 DEESPECIALIDAD | [ 1316 — BACTERIOLOGICO | [T D1|53T|51T|1C5A INFORMACIONES
13.1.1 13.1.2 o 13111 e 13121
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
f—  ESTERILIZACION Y = EMERGENCIAS OBSTETRICIA — — TRA?A;(?[?(;UAL ADMINISTRATIVO
QUIROFANO 13.1.1.1 1313 137 13112 3.1 13122
VACUNASE ANATOMIA VIGENCIA DE
= INYECTABLES — ODOP;?LL?GM PElD;Al-l;lA — PA1T0|1016|A — PSJC?Iiol?A DERECHOS
13,112 Y 3 =L o 13123
CONSULTA EXTERNA
|| Hospimazacion | - LIMEDICINA GENERAL/ oruas | || maageotosn | | MR STREY | M
13.1.13 FAMILIAR 13.1.9 13.1.14 MUEBLES
o 13.15 o 13.1.18 13124
1
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
—  DEENFERMERIA | ANESTESIOLOGIA — R'%%I?LﬂGllA - SALUD Y AMBULANCIA
13114 13.1.10 T 13.1.19 13125
EMERGENCIAS [ ECOGRAFIA _TERAPlA INTENSIVA
13.115 131142 13.120
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

ECOGRAFIA
NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno.
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Imagendlogia.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Proporcionar atencion al paciente o asegurado que requiera de procedimientos
ultrasonogréficos, como apoyo al diagnéstico, para su estudio y tratamiento
requeridos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

f)
9)
h)

)
)
k)

)

Realizar la atencion oportuna y eficaz del paciente

Atender de forma personalizada con calidad y calidez.

Revisar que las solicitudes, deberan encontrase debidamente llenada
y firmada por el médico en forma oportuna.

Informar de forma oportuna y eficaz el diagnostico ecografico.

Brindar orientacion al paciente referente al estudio que requiera para
su atencion oportuna.

Realizar el estudio solicitado por el médico tratante bajo las normas
establecidas aplicables.

Realizar la interpretacion y revision de los estudios y procedimientos
llevados a cabo en el area de manera correcta y oportuna.

Participar en reuniones con diversos Servicios de la C.B.E.S. mediante
la supervision y/o realizacion de acciones que conlleven a la
retroalimentacion del Servicio.

Solicitar los requerimientos de materiales del area, para ser incluidos
en el Programa de Operaciones Anual del Servicio.

Integrar y enviar los estudios realizados de los pacientes, para su
atencion oportuna.

Elaborar el informe correspondiente de los estudios realizados de los
pacientes del area; tanto de urgencia como externos, en el tiempo
establecido para ello.

Solicitar el material requerido del area mediante los recetarios que
controla el Almacén general.

m) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior,

de acuerdo a las necesidades de la Institucion.
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TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion salud
b) Enfermeria

c) Vigencia de derechos
d) Tesoreria

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) CERADI
b) Otros Centros relacionados.

TOMOGRAFIA
13.1.143

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA LABORATORIO NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
MEDICINA INTERNA
— ENFERMERIA DE ESPECIALIDAD | = — sacTERIOLOGIco | [t DIETETICA INFORMACIONES
13.16 13.1.11 13115 13.1.21
1.3.1.1 b3h2 EE iy
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
et ESTERILIZACION Y EMERGENCIAS OBSTETRICIA — — TRABlA_;:Ol i?)CIAL ADMINISTRATIVO
QUIROFANO 1.3.1.1.1 13.13 13.1.7 13112 e 13.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
= INYECTABLES — ODOlN ;’(iL:)GIA PElD;AIF;IA — PA1T8|101%|A — PS;C;) |1_01(;IA DERECHOS
13.1.1.2 T "' T T 1.3.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION || MEDICINA GENERAL/ CIRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA F|S|C]AY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
FAMILIAR I 13114 I REHABIL'TACION SALUD, \N&IE&EE;LTERSUCTURAV
I bre By ) 13.1.24
13.1.13 1315 13.1.9 13118
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
—  DE ENFERMERIA || ANESTESIOLOGIA —_— R'%_%'_?_L&(_SIA — SALUD Y AMBULANCIA
13.1.14 13.1.10 13.1.19 13125
|| EMERGENCIAS O | TERAPIAINTENSIVA
13.1.15 13.1.142 13.1.20
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

NUTRICION Y DIETETICA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicios de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Contribuir en el manejo del equipo médico, evaluando, prescribiendo y aportando
un manejo dietoterapica de acuerdo a la patologia, edad, sexo, estado nutricional
y fisiopatologia del paciente e indicando manejo en alta utilizando herramientas
modernas y adecuadas con el fin de mejorar la calidad de vida para contribuir a
la prevencion de enfermedades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

Brindar atencion directa al paciente internado.

Realizar dietas de acuerdo a la patologia, edad, sexo, estado nutricional
y fisiopatologia.

Ejecutar el analisis de nutrientes de las dietas que se ofrece al paciente.
Manejar y calcular sondas de alimentacién enteral y yeyunostomias.
Realizar semanalmente la inspeccion a almacenes de viveres secos y
frescos de nutricion.

Realizar las dietas para el alta segun corresponda al paciente y su
patologia.

Coordinar con la concesionaria sobre el servicio de nutricion para la
evaluacion dietoterapica.

Ejecutar visita nutricionalmente para verificar la calidad de atencién al
paciente, dieta prescrita o si el paciente tiene adecuada tolerancia.
Revisar las Historias Clinicas para la prescripcion médica de la dieta,
cambios, ingresos, altas en coordinacion con médicos.

Evaluar el estado nutricional del paciente internado, toma de peso y talla.
Atender la consulta externa a pacientes enviados por médicos tratantes
donde se evalia al paciente, se hace un registro de anamnesis
alimentario, realizacion de la dieta y prescribe al paciente el régimen
adecuado para su patologia y estado nutricional.

Supervisar y controlar a concesionaria en el servicio y distribuciéon de las
dietas.
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n)

0)
p)
Q)

Y

m) Llenar formulario diario de distribucion de dietas y planillas de raciones

servidas, tarjeta de tipo de dieta y formulacion para el pago mensual de la
concesionaria.

Prescribir dietas de alta segun la patologia del paciente.

Capacitar al Personal de Concesionaria en la preparacion y Manejo de
Nutricién Enteral segun norma de bioseguridad.

Coordinar con la Unidad de Hemodialisis para la Administracion de
Refrigerios a los pacientes Dializados.

Supervisar y Controlar el cumplimiento del pliego de especificaciones
técnicas de la concesionaria en calidad de Fiscal de Servicio.

Coordinar con el Area de la Administracion para la dotacion de equipos
para el Area de Nutricion.

Participar en la elaboracion del POA en coordinacion con la Unidad de
Servicios de Salud Central.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a)
b)
c)

Direcciéon de Salud.

Consulta Externa de Especialidad.
Servicios de Enfermeria.

Medicina Interna.

Cirugia.

Pediatria.

Hospitalizacion.

Ginecologia.

Hemodialisis.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a)

Con las Empresas e instituciones que correspondan
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SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTAENTERNA | [ o) o BORATOR NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
— ENFERMERIA DEESPECIALIDAD | | — BACTERIOLOGICO DIETETICA INFORMACIONES
L2l 13111 13115 13121
13.11 1312 3L 31
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
—  ESTERILIZACION Y EMERGENCIAS = OBSTETRICIA — — TRAIiA;(iSl(;CIAL ADMINISTRATIVO 1=
QUIROFANO 1.3.1.1.1 13.13 13.17 13112 o 13.1.22
VACUNASE ANATOMIA VIGENCIA DE
— e | OONOR g ORI L PATOLOGA oo DERECHOS =
13112 o o o o 13.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION | L_/MEDICINA GENERAL/ CRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA F|S|C]AY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
13113 FAMILIAR = 1319 — 311 — REHABILITACION D Y
o 13.15 . 13118 1312
M
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS | |SERVicios DE ApoYOEN
—  DEENFERMERIA LR — Ré\%'?LﬂGfA SALUD ¥ AMBULANCIA fmeed
13114 13.1.10 1319 13125
13.1.15 13.1.142 13.1.20
TOMOGRAFIA
] 131143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

TRABAJO SOCIAL

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicios de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

Contribuir a la atencién integral de la poblacién asegurada, de acuerdo a sus
necesidades, cumpliendo funciones de asistencia, gestion social, investigacion,
enmarcado dentro lo sefalado por la Seguridad Social.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

)

k)

Brindar apoyo social y coordinacion en funcion a las necesidades y
requerimientos de los asegurados o personal médico, elaborar informes y
notas para solicitud de servicios médicos.

Realizar seguimiento social en casos de pacientes internos y/o externos
Elaborar informes mensuales sobre pacientes fallecidos.

Hacer conocer y orientar adecuadamente los derechos y obligaciones de
los asegurados, previstos en el Codigo de Seguridad Social y hacer
conocer los requisitos para la afiliacion del asegurado.

Elaborar informes de cotizaciones de estudios y cirugias.

Realizar transferencias de papeletas de pago, para pacientes del interior
internados en Clinica Modelo de la C.B.E.S.

Analizar y realizar seguimiento de los casos que ameriten (Riesgo Extra-
ordinario, accidente de trabajo, otros).

Realizar visitas domiciliarias requeridas por la unidad de Cotizaciones y
Afiliaciones.

Participar en las reuniones de comisién de prestaciones, a su interior se
cumplen con las solicitudes encomendadas por las autoridades,
relacionadas al area de competencia de Trabajo Social.

Coordinar con vigencia de derechos para solicitar reservacion de fichas
para asegurados y beneficios que no puedan acudir personalmente,
previa valoracion del caso.

Coordinar y hacer el respectivo seguimiento hasta la cancelacion por la
asegurada por atencion a pacientes SOAT.

Extender informe para cobro de rentas de pacientes hospitalizados.
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acuerdo a las necesidades de la Institucion.

m) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion de Salud.

b) Direccion de Administracion y Finanzas.
c) Consulta Externa de Especialidad.
d) Servicios de Enfermeria.

e) Afiliaciones.

f) Medicina Interna.

g) Cirugia.

h) Pediatria.

i) Hospitalizacion.

J) Ginecologia.

k) Hemodidlisis.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Centros médicos dependientes del Ministerio de Salud y Particulares.
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SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA MEDICINA INTERNA ik NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
ENFERMERIA DE ESPECIALIDAD | = 1316 = BACTERIOLOGICO — D:ILE;EﬂlCSA INFORMACIONES
1311 13.12 o 13.1.11 L3 13.1.21
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
—  ESTERILZACION Y EMERGENCIAS —  OBSTETRICIA — TRAB].A;?. 51(6)CIAL ADMINISTRATIVO =
QUIROFANO 1.3.1.1.1 13.13 13.17 13112 e 13.1.22
VACUNASE ANATOMIA VIGENCIA DE
—  INVECTABLES L M IOLOGH | | v DERECHOS
13.1.12 o o o o 13.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION | L/ MEDICINA GENERAL/ CRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA F|S|C]/-\Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
— 13113 EAMILIAR - 1318 L M | REHABILITACION B LR
T 13.15 L. 13.1.18 13120
— 1
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS | |SERVICIoS DE APOYOEN
= DE ENFERMERIA — ANESTESIOLOGIA — R???L&G{A et 13119 SALUD Y AMBULANCIA g
13.1.14 13.1.10 o 13125
EMERGENCIAS || ECOGRAFIA _TERAP|A INTENSIVA
13.1.15 13.1.142 13.1.20
TOMOGRAFIA
] 131143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

PSICOLOGIA
NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA

SUPERIOR:
Servicios de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Analizar las necesidades psicolégicas y asi determinar la metodologia de
evaluacion e intervencion que sea pertinente para atender las demandas en los
diferentes ambitos de desempefio profesional, con el propésito de contribuir al
bienestar individual y social, con actitudes de servicio y con una perspectiva
ética, humanista y con responsabilidad social.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a) Relacionar los fundamentos biologicos y sociales con la finalidad de
comprender y contextualizar el comportamiento del paciente.

b) Aplicar eficazmente los distintos métodos de evaluacion psicoldgica con la
finalidad de identificar el nivel de desarrollo en los pacientes.

c) Elaborar reportes de evaluacion e intervencion, claros y precisos.

d) Analizar, investigar y proponer técnicas en el campo de la psicologia con el
propdsito de promover un pensamiento critico y propositivo.

e) Analizar los distintos métodos tedricos de la psicologia con el fin de evaluar
al paciente.

f) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion de Salud.

b) Direccion de Administracién y Finanzas.
c) Consulta Externa de Especial.

d) Servicios de Enfermeria.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Ninguna.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicios de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planear, organizar y controlar las acciones encaminadas a la atencion médica
integral con calidad y calidez a pacientes con discapacidad o con padecimientos
potencialmente discapacitantes.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

f)
9)
h)

Realizar acciones educativas que eviten la aparicion de enfermedades, a
través del estudio de factores de riesgos, segun el grupo de edad del
paciente.

Prestar atencion médica adecuada al paciente mediante el diagndstico
temprano, tratamiento oportuno y limitacion del dafo para restaurar el
estado de salud, mediante acciones rehabilitadoras evitando la aparicion de
complicaciones que generen discapacidad o minusvalia.

Aplicar medidas de prevencion terciaria al paciente, dirigidas a evitar la
estructuraciéon de secuelas mediante acciones rehabilitadoras integrales
gue maximicen las capacidades residuales, secuelas y estructuracion de
las mismas.

Coordinar y desarrollar la ensefianza e investigacion cientifica en el campo
de la Medicina de rehabilitacion y supervisar las publicaciones cientificas
del personal del Servicio.

Intervenir en la seleccion del personal y capacitacion en el campo de la
Rehabilitacion, para proporcionar la mejor atencion al paciente.

Supervisar que las medidas correctivas de mantenimiento y obtencion de
material y equipo sean oportunas, a fin de preservar el orden del Servicio.
Coordinar las labores y horario con los del resto del personal del Servicio
de acuerdo con la Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Informar a la Direccion de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento
periddicamente, por escrito, de las labores realizadas en el Servicio por el
personal médico, terapias, psicologia y enfermeria.

Otorgar los beneficios de la medicina a toda persona que los necesite sin
distincién alguna, y sin mas limitaciones que las sefialadas por Ley.
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vigente.

J) Informar al paciente o a representante legales con anterioridad a su
intervencidn sobre los riesgos que pueda implicar en acto médico.

k) Administrar los Activos Fijos del consultorio en el horario de trabajo en
coordinacion con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.

I) Supervisar las acciones del personal auxiliar de enfermeria designado a
Consultorio.

m) Realizar los requerimientos de medicamentos de acuerdo a normativa

n) Coordinar la atencién medica con las diferentes especialidades y servicios.
0) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

e) Cirugia.
f) Pediatria.

a) Direccion de Salud.
b) Direccion de Administracion y Finanzas.
c) Consulta Externa de Especialidad.

d) Servicios de Enfermeria.

g) Odontologia.
h) Imagenologia.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Ninguna.

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

FECHA APROBACION:

FECHA ACTUALIZACION:




at‘s CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD Version: 01-FINAL
2 , N° DE PAGINAS:
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 124 de 174
SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA MEDICINA INTERNA CUNICoY NUTRICION Y CITAS MEDICASE
EERY 13111 byl 13121
13.1.1 1312 3.1 3L
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
f—  ESTERILIZACION Y = EMERGENCIAS = OBSTETRICIA — — TRABlAiol 51(;C|AL ADMINISTRATIVO
QUIROFANO 1.3.1.1.1 1313 1317 13112 ik 1312
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
| INYECTABLES || ODolN;’f(iLfGlA || PElD;AIZIA || PATOLOGIA PSJC;);—O;IA DERECHOS
13112 i s RARY i 13123
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION || MEDICIA GENERAL/ CRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA F|S|C’AY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
|| EAVILAR || || RENOLC REHABILITACION SALUD, INAFARUAEE;EERSUCTURAY
Ll 13.15 L3k 13.1.18 13124
1
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO ¥ HEMODIALISIS | | SEvicios DE apovo EN
—DE ENFERMERIA = ANESTESIOLOGIA — R?%l?LﬂG]!A — SALUD Y AMBULANCIA g
13114 13.1.10 13119 13125
13115 131142 13.1.20
TOMOGRAFIA
- 131143

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

FECHA APROBACION:

FECHA ACTUALIZACION:




R

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD Version: 01-FINAL
) N° DE PAGINAS:
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Pagina 125 de 174

NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

HEMODIALISIS

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicio de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planear, organizar y controlar las acciones encaminadas a la atencion médica
con calidad y calidez a pacientes que requieran los servicios de hemodialisis.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

n)

0)

p)

Evaluar diariamente y corrige parametros de didlisis si procede.

Corregir el tratamiento posterior a la evaluacion e indicacion realizada por
el especialista.

Optimizar dosis de dialisis segun examenes y parametros clinicos.
Evaluar la patologia intercurrente y propuesta de acciones.

Evaluar el manejo de las complicaciones agudas del paciente en dilisis.
Aplicar Reanimacion basica y avanzada cuando se requiera.

Evaluar y manejo de las complicaciones cronicas del paciente en dilisis.
Evaluacion y manejo de la anemia cronica.

Evaluar manejo nutricional basico.

Manejo adecuado de Terapia transfusional.

Identificar, coordinar y derivar a pacientes en situaciones de emergencia
gue no pueda ser resuelta en la unidad de dialisis.

Realizar interconsultas a otras especialidades médicas segun
requerimiento o necesidad.

m) Administrar los Activos Fijos del consultorio en el horario de trabajo en

coordinacion con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.

Supervisar las acciones del personal auxiliar de enfermeria designado a
Consultorio.

Realizar los requerimientos de medicamentos de acuerdo a normativa
vigente.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS
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a) Direccion de Salud.
b) direccion de administracién y Finanzas.
c) Servicios de Enfermeria.
d) Emergencia.

e) Hospitalizacion.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

- Otros Centros de Referencia

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
LABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA MEDICINA INTERNA BORATOR NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
—— ENFERMERIA == DE ESPECIALIDAD = BACTERIOLOGICO = DIETETICA INFORMACIONES
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CUTAEATHRN MEDICINA FISICAY
MEDICINA GENERAL / IANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

TERAPIA INTENSIVA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicio de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Proporcionar una atencion adecuada del paciente critico que requiere manejo
especializado, del su personal médico especialista y enfermeria, asegurando un
manejo médico, adecuado y oportuno los estudios especiales se efectien en
forma oportuna para lograr una recuperacion del paciente.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

)
k)

Evaluar a los pacientes con mayor riego o en estado critico, para su
atencion.

Ordenar tratamientos médicos de los pacientes, para su control y
seguimiento.

Cambiar prescripciones meédicas segun la necesidad y la evolucion del
estado del paciente.

Informar a los familiares del paciente, de la gravedad y evolucion de su
enfermedad, al término de la visita.

Llevar el control de ingresos y egresos de los pacientes del Servicio para
su registro y control.

Disponer los tratamientos meédicos, de inhaloterapia, analgesicos y/o
quirdrgicos. .

Solicitar la interconsulta a otras especialidades dependiendo del criterio
médico y el requerimiento que la patologia amerite a cirugia general, de
acuerdo a valoracion del paciente.

Realizar procedimientos quirargicos (puncion subclavia — venodisecciones,
tragueotomias, — colocacion de catéter de flotacion — intuba pacientes —
curacion de heridas).

Otorgar los beneficios de la medicina a toda persona que los necesite sin
distincién alguna, y sin mas limitaciones que las sefialadas por Ley.
Administrar los Activos Fijos del area de Terapia Intensiva en el horario de
trabajo en coordinacién con los servicios de Activos Fijos y enfermeria.
Realizar los requerimientos de medicamentos de acuerdo a normativa
vigente.
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l) Coordinar la atencion medica con las diferentes especialidades y servicios.
m) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

- Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion de Salud.
b) Direccion de Administracion y Finanzas.
c) Servicios de Enfermeria.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

- Otros Centros de Referencia

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
1.3.1
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA [ABORATORIO NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
MEDICINA INTERNA CLINICO Y
ENFERMERIA | |— DEESPECIALIDAD L3146 — BACTERIOLOGICO | [—1  DIETETICA INFORMACIONES +—|
1.3.1.1 1.3.1.2 o 13.1.11 £:9:1 13.1.21
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
ESTERILIZACION Y —— EMERGENCIAS OBSTETRICIA — — TRAB].A;(;. Sl(;CIAL ADMINISTRATIVO ==t
QUIROFANO 1.3.1.1.1 1.3.1.3 1.3.1.7 13.1.12 i Srobys 1.3.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
INYECTABLES — ODO:{\‘;?ZOGIA PE1D|3AI:|A p— PAlT?E)IiOl%lA — Pslcfk(igm DERECHOS —
1.3.1.1.2 T T T T 1.3.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION | L MEDICINA GENERAL/ CIRUGIA || vagenowoGiA | || 'ﬁﬂgﬁ&im\( Al v |
13.1.13 FAMILIAR 1.3.1.9 1.3.1.14 MUEBLES
T 13.1.5 T 1.3.1.18 13124
1
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
DE ENFERMERIA ANESTESIOLOGLA || ReDIOLOGIA SALUD Y AMBULANCIA feed
1.3.1.14.1 13.1.19
13.1.14 1.3.1.10 b-3:1 13125
TERAPIA
EMERGENCIAS || ECOGRAFIA INTENSIVA
1.3.1.15 1.3.1.14.2 13120
TOMOGRAFIA
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
CITAS MEDICAS E INFORMACIONES

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Servicio de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Otorgar citas médicas para atencion médica de los asegurados y brindar
informacion a funcionarios, médicos, asegurados, pacientes particulares y/o
personas particulares.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a) Realizar la reserva de citas médicas a la solicitud de los pacientes, en las
diferentes especialidades médicas.

b) Atender las llamadas de la central telefonica.

c) Atender a los asegurados con calidad y calidez

d) Informar a las personas que requieran informacion sobre algun paciente
internado.

e) Socializar donde se encuentran las diferentes areas de la C.B.E.S.

f) Archivar la correspondencia y control de pacientes.

g) Elaborar lista de teléfonos de los funcionarios y médicos.

h) Pasar las llamadas a las unidades solicitantes.

i) Sellar los formularios institucionales de no afiliacién y los que correspondan
al area de informaciones.

j) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion de Salud.

b) Direccion de Administracién y Finanzas.
c) Recursos Humanos

d) Servicios de Salud Central.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Servicios de atencion externa
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SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

ARCHIVO CLINICO - ADMINISTRATIVO

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno.

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicios de Salud Central.

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Administrar los archivos, desde su recepcion, registro, custodia y organizacion,
de los Expedientes Clinicos, ademas de proporcionar los mismos a los diferentes
Servicios.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

)
k)

)
)

Custodiar los Expedientes Clinicos

Aplicar archivo segun Norma Técnica del expediente Clinico.

Alistar Expedientes Clinicos para Consulta Externa.

Recepcionar y seleccionar los expedientes de Consulta Externa.

Revisar y Actualizar constantemente la base de Registro de pacientes.
Registrar, seleccionar y archivar los estudios de Ecografia, Radiografia,
Tomografia, Laboratorios, Emergencias, Endoscopia, estudios
Patoldgicos y otros.

Recepcionar estudios de pacientes externos para su posterior codificacion
y archivo.

Abrir nuevos expedientes clinicos, ademas de hacer seguimiento, recoger
y ordenar las historias clinicas de internacion para su posterior archivo.
Atender en ventanilla a los pacientes de acuerdo a requerimiento, para
verificacion de solicitudes de informes médicos, recepcion de estudios y
otros.

Renovar los folders de los expedientes clinicos.

Entregar Expedientes Clinicos a requerimiento de los Servicios de
Emergencias, Hospitalizacion, Trabajo Social, Direccion de Salud,
Direccion Ejecutiva y otros.

Archivar los Expedientes Clinicos.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.
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RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

Todas las Direcciones y Unidades Organizacionales de la Institucion.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

- Ninguna
SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
[ABORATORIO
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA e BORATOR e CITAS MEDICAS E
| ENFERMERIA DEESPECIALIDAD |  f—" 3. ¢ [ pacmicOY | |~ DIETETICA INFORMACIONES —t
13.12 =ik 13.1.11 13.1.15 13.121
1.3.1.1
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
[ ESTERILIZACION Y EMERGENCIAS | OBSTETRICIA L [ TRABIA;? i(gc'AL ADMINISTRATIVO
QUIROFANO 13.1.1.1 13.13 13.17 LD 2 13122
VACUNAS E T VIGENCIA DE
L INYECTABLES ODOINJ?LZ?G'A - PEID;AIT:'A —  PATOLOGIA Psicfﬁsm DERECHOS ~ +—
13.1.12 37 37 2L 2 13.123
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION | L_|MEDICINA GENERAL/ CIRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA FISICA Y] - oo oo aurosos
SETEE FAMILIAR 1319 — 13.1.14 — REHABILITACION MUEBLES
2 1315 3 13.1.18 131
M
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
= DE ENFERMERIA ANESTESIOLOGIA e R?%'?L&G]{A — SALUD Y AMBULANCIA femmd
13.1.14 13.1.10 T 13.119 13125
EMERGENCIAS || EcocRAFiA | |__|TERAPIAINTENSIVA
13.1.15 131142 13120
TOMOGRAFIA
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

VIGENCIA DE DERECHOS

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicio de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Acreditar el derecho a los asegurados, a recibir los servicios y prestaciones del
seguro de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g9)

Verificar la vigencia de los asegurados Activos y Pasivos, titulares y/o
beneficiarios

Certificar el derecho de los asegurados, rentistas, titulares y/o beneficiarios
Verificar y certificar la vigencia de derechos de los asegurados que estén
programados para hospitalizacion por admision hospitalaria

Verificar y certificar la Vigencia de derechos a los asegurados que son
hospitalizados via urgencia

Verificar y certificar que el carnet de asegurado corresponda con las
recetas, solicitudes de Laboratorio, transferencias meédicas y otros
documentos relacionados.

Hacer conocer de forma inmediata a Afiliaciones en casos de Carnet de
Asegurados observados.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Direccion de Salud.

Direccion de Administracion y Finanzas.
Recursos Humanos.

Servicios de Salud Central.

Medicina Interna.

Cirugia.

Pediatria.

Hospitalizacion.
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i) Ginecologia.

j) Hemodidlisis.
k) Imagenologia.
l) Servicios de Enfermeria
m) Farmacia.

n) Archivo Clinico.
o) Citas Médicas.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

- Servicios de atencidon externa

SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
1.3.1
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA VEDICINA INTERNA (ABORATORIO NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
— ENFERMERIA DE ESPECIALIDAD — BACTERIOLOGICO = DIETETICA INFORMACIONES
L2 13.1.11 L3115 13.121
13.1.1 L% =t £
|
CENTROS DE SERVICIO DE GINECO ENDOSCOPIA ARCHIVO CLINICO -
—  ESTERILZACION Y EMERGENCIAS OBSTETRICIA - TRAiA;(islzc'AL ADMINISTRATIVO
QUIROFANO 1.3.1.1.1 13.13 1317 13.1.12 3L 13.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
—  INYECTABLES Rt e Pt —  PATOLOGIA R DERECHOS
1.3.1.12 Bt Bt A B 13.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION | L MEDICINA GENERAL/ CIRUGIA || imacenoogia | || “ﬁiﬂﬂ:ﬁgiﬁv R T
13113 FAMILIAR 1.3.1.9 1.3.1.14 MUEBLES
13.15 1.3.1.18 13.1.24
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
DE ENFERMERIA ANESTESIOLOGIA e R?%I?L&G]!A SALUD Y AMBULANCIA
13.1.14 1.3.1.10 e 13.1.19 13.125
EMERGENCIAS || ECOGRAFIA TERAPIA INTENSIVA
13.1.15 131142 1.3.1.20
TOMOGRAFIA
— 1143
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE SALUD E INFRAESTRUCTURA'Y
MUEBLES

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

- Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicio de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL.:

co

Mantener los diferentes bienes de uso en buen estado, infraestructura en buenas

ndiciones y arreglos o mejoras a requerimiento de cada unidad de la C.B.E.S.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a) Asistir a llamado de mantenimiento que se requiera en cualquier area de

c) Comunicar de inmediato a su superior, si algun equipo se encuentra en mal
d) Realizar arreglos de: muebles, lavamanos de las piezas, cambios de focos,
e) Realizar mantenimiento en general en la C.B.E.S.

f) Realizar la compra de materiales para el mantenimiento de la entidad.
g) Realizar trabajos de plomeria, electricidad, pintura externa, carpinteria,

C.B.E.S.
b) Realizar mantenimientos de los activos fijos de la Caja Bancaria Estatal de
Salud.

estado.

timbres, enchufes, tapizados de sillas, colchones, bancos y otros.

albaniileria.

h) Brindar apoyo oportuno y eficaz a todo el personal de la institucion.

i) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion de Salud.

b) Direccion de Administracién y Finanzas.
c) Servicios de Salud Central.

d) Servicios de Enfermeria.

e) Laboratorio Clinico y Bacteriologico.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Ninguna
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LY 13111 byl 13121
13.1.1 13.12 3L 3.1
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—  ESTERILZACION Y — EMERGENCIAS —  OBSTETRICIA — — TRABlA;(iSlzaAL ADMINISTRATIVO =
QUIROFANO 1.3.1.1.1 13.13 1317 13.1.12 ey 13.1.22
VACUNAS E ANATOMIA VIGENCIA DE
—  INYECTABLES — ODOlN ;?LZ)GM — PElD;AlzlA — P/-\ng)liolGalA — PS;C§)|1.C;(;IA DERECHOS ~ +=i
13.11.2 o o o o 13.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION | MEDICINA GENERAL/ CRUGIA IMAGENOLOGIA MEDICINA FlSlCIAY MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
— s VLR || 1315 || S | REHABILITACION DESALUD,I'uLRE;;ElSE';RUCTURAV
o 13.15 o 13.1.18 1312
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13.1.141 13.1.19
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
SERVICIOS DE APOYO EN SALUD Y AMBULANCIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Servicio de Salud Central

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Proveer oxigeno medicinal a todos los servicios de salud requeridos, movilizar
y trasladar a los pacientes de acuerdo a las necesidades del personal médico
y/o enfermeria.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a) Verificar y controlar en forma diaria la cantidad de botellones de oxigeno
llenos y vacios para su recarga.

b) Proporcionar botellones de oxigeno medicinal a todos pacientes que le
soliciten el personal médico y/o enfermeria.

c) Mantener la Central de Oxigenos con botellones de oxigeno medicinales
llenos para el area de Quiréfano, Terapia Intensiva.

d) Mantener la Central de Oxigeno de Hemodialisis con botellones de oxigeno
llenos.

e) Movilizar y trasladar a los pacientes en las piezas de internacion, de
acuerdo a requerimiento del personal de Enfermeria.

f) Realizar la correcta manipulacion de los botellones de oxigeno,
manometros y otros accesorios.

g) Ayudar al Chofer de ambulancia de turno, en el traslado de pacientes a
Centros de atencion medica externa.

h) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Laboratorio Clinico y Bacteriologico.
b) Consulta Externa de Especialidad.
c) Servicios de Salud Central.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Ninguna
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SERVICIOS DE
SALUD CENTRAL
13.1
SERVICIOS DE CONSULTA EXTERNA MEDICINA INTERNA LA(B:SIISIf\(;r(S)$|O NUTRICION Y CITAS MEDICAS E
| ENFERMERIA | b DEESPECIALIDAD | f— o SEeoY | 1 DIETETICA INFORMACIONES +—
1316 13111 13115 13121
13.1.1 13.1.2 3L 3.1
CENTROS SERVICIO DE GINECO e OROTA ARCHIVO CLINICO -
—  ESTERILIZACION Y EMERGENCIAS = OBSTETRICIA — — TRABl/-\;CiSlCéOAL ADMINISTRATIVO =
QUIROFANO 13.1.1.1 1313 1317 13112 3L 13122
VACUNASE T VIGENCIA DE
L INVECTABLES | |— ODOP;?L[?G'A - PEID;AITZ'A — PATOLOG Psicfﬂsm DERECHOS  +—
13.1.1.2 L . o Sl 13.1.23
CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION | L MEDICINA GENERAL/ CIRUGIA IMAGENOLOGIA RUIREREGRN) - P
= 13113 FAMILIAR " 13.19 — 13114 = REHABILITACION il
o 13.15 o 13.1.18 13124
|
CONSULTA EXTERNA QUIROFANO Y HEMODIALISIS SERVICIOS DE APOYO EN
L DEENFERMERIA || ANESTESIOLOGIA [ Ré\%lcl)LﬁGllA — L SALUD ¥ AMBULANCIA
13.1.14 13.1.10 13 13.1.25
EMERGENCIAS | ccoopen | | TERAPAINTENSA
13115 13.1.142 13.1.20
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

SERVICIOS DE SALUD REGIONALES

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Regional Santa Cruz

- Regional Cochabamba
- Regional Tarija

- Regional Potosi

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA | - Regional Tupiza
SUPERIOR: - Regional Chuquisaca
- Direccién de Salud - Regional Oruro

- Regional Beni
- Regional Pando

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Dirigir y ejecutar las actividades operativas de las politicas de promocion,
prevencion, curacion y rehabilitacion de la salud de los asegurados y
beneficiarios para los regimenes de enfermedad, maternidad y riesgos
profesionales a corto plazo, con un alto grado de calidad y calidez en los
consultorios de las Regionales de la C.B.E.S.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

c)

d)

f)

Planificar organizar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar los servicios
meédicos de la Caja Bancaria Estatal de Salud (C.B.E.S.) en las oficinas
Regionales, informando de los resultados a la Direccion de Salud.

Ejecutar y hacer cumplir las politicas de salud en las oficinas Regionales de
la institucién y del Ministerio de Salud.

Direccionar y autorizar la atencion de los pacientes asegurados en
instituciones de salud publicos o privadas que CBES cuente con convenios
y/o contratos de prestaciones de servicios médicos sanitarios y de manera
excepcional a otros centros médicos especializados que sean necesarios,
previa autorizacion de Direccion de Salud.

Ejecutar los procedimientos para el aprovisionamiento oportuno,
almacenamiento, suministro y uso de los medicamentos e insumos
medicos.

Planificar y organizar la asignacién de los recursos humanos, fisicos y
econdmicos destinados a los servicios de salud de las oficinas regionales.

Realizar requerimientos como Unidad solicitante destinados a las
inversiones en infraestructura y equipamiento en salud, necesarias para el
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9)

h)

)

k)

m)

n)

0)

buen funcionamiento de las oficinas Regionales, registradas y aprobadas
en la Programacion de Operaciones de la gestion.

Elaborar y presentar el Programa de Operaciones Anual (POA) y
Anteproyecto de Presupuesto de las oficinas Regionales al Director de
Salud.

Organizar, integrar coordinar y controlar los aspectos técnicos tacticos y
operativos de servicios de salud en las Regionales, en relacién a los
seguros de Enfermedad, Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.
Ejecutar el cumplimiento de instrucciones, normas generales vy
procedimientos que emita la Direccibn General Ejecutiva, la Direccion de
Salud y érganos técnicos.

Evaluar mensualmente el rendimiento alcanzado en las unidades de
servicios de salud de las regionales y ejecutar medidas correctivas en caso
de ser deficientes.

Facilitar el adiestramiento, capacitacion y actualizacion del personal médico
y parameédico de las oficinas regionales y realizar cronograma de viajes
para este efecto.

Proponer politicas de promocion, prevencion, curacion y rehabilitacion de
la salud de los asegurados y beneficiarios para los regimenes de
Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales a Corto Plazo, dentro de
los principios de oportunidad, solidaridad, eficacia y eficiencia en las
regionales.

Administrar los Recursos Humanos bajo su competencia.

Realizar campafas de prevencion y promocion en las Regionales segun
enfermedad prevalente.

Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

b)

Direccion de Salud

Direccion de Administracion y Finanzas.
Recursos Humanos.

Afiliaciones

Vigencia de Derechos

Trabajo Social

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

Con Instituciones de salud y otras que correspondan por la naturaleza del
trabajo.
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QUIROFANO 13.1.1.1 1313 1317 13112 AL 1312 1322 1392
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

REGIONAL — SANTA CRUZ

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicios de Salud Regionales

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Ejecutar las actividades operativas de las politicas de promocion, prevencion,
curacion y rehabilitacion de la salud de los asegurados y beneficiarios para los
regimenes de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, con
un alto grado de calidad y calidez.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ejecutar y coordinar los servicios médicos de la Caja Bancaria Estatal de
Salud (C.B.E.S.) en la oficina Regional de Santa Cruz.

Atender y direccionar la atencion de los pacientes asegurados en la oficina
regional.

Direccionar y autorizar la atenciéon de los pacientes asegurados en
instituciones de salud publicas o privadas que CBES cuente con
convenios y/o contratos de prestaciones de servicios médicos sanitarios
y de manera excepcional a otros centros médicos especializados que
sean necesarios, previa autorizacion de Direccién de Salud.

Requerir el aprovisionamiento oportuno, almacenamiento, suministro y
uso de los medicamentos e insumos médicos.

Solicitar requerimientos de profesionales en salud para su contratacion
correspondiente, previo estudio de costo beneficio y andlisis de
indicadores de salud.

Presentar el Programa de Operaciones Anual (POA) y Anteproyecto de
Presupuesto de la Regional Santa Cruz.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto
Organico y reglamentos que rigen la organizacion, funcionamiento y
actividades correspondientes a su area.

Organizar, integrar coordinar y controlar los aspectos técnicos tacticos y
operativos de servicios de salud de los seguros de Enfermedad,
Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.

Participar en el adiestramiento, capacitacion y actualizacion, de acuerdo
a programacion de la CBES.
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J) Administrar los Activos Fijos de la Regional Santa Cruz.
k) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion de Salud.

c) Recursos Humanos.
d) Afiliaciones.

e) Vigencia de Derechos.
f) Trabajo Social.

b) Direccion Administrativa Financiera.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

trabajo.

Con Instituciones de salud y otras que correspondan por la naturaleza del
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

REGIONAL - COCHABAMBA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:

Servicios de Salud Regionales

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Ejecutar las actividades operativas de las politicas de promocion, prevencion,
curacion y rehabilitacion de la salud de los asegurados y beneficiarios para los
regimenes de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, con
un alto grado de calidad y calidez.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ejecutar y coordinar los servicios médicos de la Caja Bancaria Estatal de
Salud (C.B.E.S.) en la oficina Regional Cochabamba.

Atender y direccionar la atencion de los pacientes asegurados en la oficina
regional.

Direccionar y autorizar la atenciéon de los pacientes asegurados en
instituciones de salud publicos o privadas que C.B.E.S. cuente con
convenios y/o contratos de prestaciones de servicios médicos sanitarios
y de manera excepcional a otros centros médicos especializados que
sean necesarios, previa autorizacion de Direccién de Salud.

Solicitar el aprovisionamiento oportuno, almacenamiento, suministro y uso
de los medicamentos e insumos médicos.

Solicitar requerimientos de profesionales en salud para su contratacion
correspondiente, previo estudio de costo beneficio y andlisis de
indicadores de salud.

Presentar el Programa de Operaciones Anual (POA) y Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina Regional Cochabamba.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto
Organico y reglamentos que rigen la organizacion, funcionamiento y
actividades correspondientes a su area.

Organizar, integrar coordinar y controlar los aspectos técnicos tacticos y
operativos de servicios de salud de los seguros de Enfermedad,
Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.

Ejecutar el cumplimiento de instrucciones, normas generales vy
procedimientos que emitan las unidades responsables.
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j) Participar en el adiestramiento, capacitacion y actualizacién, de acuerdo
a programacion de la CBES.

K) Administrar los Activos Fijos de la Regional Cochabamba.

I) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Direccion de Salud.
b) Direccion Administrativa Financiera.
c) Recursos Humanos.
d) Afiliaciones.

e) Vigencia de Derechos.
f) Trabajo Social.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

trabajo.

Con Instituciones de salud y otras que correspondan por la naturaleza del
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

REGIONAL - TARIJA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Servicios de Salud Regionales

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Ejecutar las actividades operativas de las politicas de promocion, prevencion,
curacion y rehabilitacion de la salud de los asegurados y beneficiarios para los
regimenes de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, con
un alto grado de calidad y calidez.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ejecutar y coordinar los servicios médicos de la Caja Bancaria Estatal de
Salud (C.B.E.S.) en la oficina Regional Tarija.

Atender y direccionar la atencion de los pacientes asegurados en la
oficina regional.

Direccionar y autorizar la atencion de los pacientes asegurados en
instituciones de salud publicas o privadas que CBES cuente con
convenios y/o contratos de prestaciones de servicios médicos sanitarios
y de manera excepcional a otros centros médicos especializados que
sean necesarios, previa autorizacion de Direccion de Salud.

Solicitar el aprovisionamiento oportuno, almacenamiento, suministro y
uso de los medicamentos e insumos médicos.

Solicitar requerimientos de profesionales en salud para su contratacion
correspondiente, previo estudio de costo beneficio y analisis de
indicadores de salud.

Presentar el Programa de Operaciones Anual (POA) y Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina Regional Tarija.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto
Organico y reglamentos que rigen la organizacion, funcionamiento y
actividades correspondientes a su area.

Organizar, integrar coordinar y controlar los aspectos técnicos tacticos y
operativos de servicios de salud de los seguros de Enfermedad,
Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.

Ejecutar el cumplimiento de instrucciones, normas generales vy
procedimientos que emitan las unidades responsables.
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j) Participar en el adiestramiento, capacitacion y actualizacién, de acuerdo
a programacion de la CBES.
k) Administrar los Activos Fijos de la Oficina Regional Tarija.
I) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior,
de acuerdo a las necesidades de la Institucion.
TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL
- Sustantiva
RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS
a) Direccion de Salud.
b) Direccion Administrativa Financiera.
c) Recursos Humanos.
d) Afiliaciones.
e) Vigencia de Derechos.
f) Trabajo Social.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS
Con Instituciones de salud y otras que correspondan por la naturaleza del
trabajo.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

REGIONAL - POTOSI

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Servicios de Salud Regionales

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Ejecutar las actividades operativas de las politicas de promocion, prevencion,
curacion y rehabilitacion de la salud de los asegurados y beneficiarios para los
regimenes de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, con
un alto grado de calidad y calidez.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ejecutar y coordinar los servicios médicos de la Caja Bancaria Estatal de
Salud (C.B.E.S.) en la oficina Regional Potosi.

Atender y direccionar la atencién de los pacientes asegurados en la
oficina regional.

Direccionar y autorizar la atencion de los pacientes asegurados en
instituciones de salud publicos o privadas que CBES cuente con
convenios y/o contratos de prestaciones de servicios médicos sanitarios
y de manera excepcional a otros centros médicos especializados que
sean necesarios, previa autorizacion de Direccién de Salud.

Solicitar el aprovisionamiento oportuno, almacenamiento, suministro y
uso de los medicamentos e insumos médicos.

Solicitar requerimientos de profesionales en salud para su contratacion
correspondiente, previo estudio de costo beneficio y analisis de
indicadores de salud.

Presentar el Programa de Operaciones Anual (POA) y Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina Regional Potosi.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto
Organico y reglamentos que rigen la organizacion, funcionamiento y
actividades correspondientes a su area.

Organizar, integrar coordinar y controlar los aspectos técnicos tacticos y
operativos de servicios de salud de los seguros de Enfermedad,
Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.

Ejecutar el cumplimiento de instrucciones, normas generales vy
procedimientos que emitan las unidades responsables.
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j) Participar en el adiestramiento, capacitacion y actualizacion, de acuerdo
a programacion de la CBES.
k) Administrar los Activos Fijos de la Oficina Regional Potosi.
I) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior,
de acuerdo a las necesidades de la Institucion.
TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL
- Sustantiva
RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS
a) Direccion de Salud.
b) Direccion Administrativa Financiera.
c) Recursos Humanos.
d) Afiliaciones.
e) Vigencia de Derechos.
f) Trabajo Social.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS
Con Instituciones de salud y otras que correspondan por la naturaleza del
trabajo.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

REGIONAL - TUPIZA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Servicios de Salud Regionales

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Ejecutar las actividades operativas de las politicas de promocion, prevencion,
curacion y rehabilitacion de la salud de los asegurados y beneficiarios para los
regimenes de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, con
un alto grado de calidad y calidez.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ejecutar y coordinar los servicios médicos de la Caja Bancaria Estatal de
Salud (C.B.E.S.) en la oficina Regional Tupiza.

Atender y direccionar la atencion de los pacientes asegurados en la
oficina regional.

Direccionar y autorizar la atencion de los pacientes asegurados en
instituciones de salud publicas o privadas que CBES cuente con
convenios y/o contratos de prestaciones de servicios médicos sanitarios
y de manera excepcional a otros centros médicos especializados que
sean necesarios, previa autorizacion de Direccion de Salud.

Solicitar el aprovisionamiento oportuno, almacenamiento, suministro y
uso de los medicamentos e insumos médicos.

Solicitar requerimientos de profesionales en salud para su contratacion
correspondiente, previo estudio de costo beneficio y analisis de
indicadores de salud.

Presentar el Programa de Operaciones Anual (POA) y Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina Regional Tupiza.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto
Organico y reglamentos que rigen la organizacion, funcionamiento y
actividades correspondientes a su area.

Organizar, integrar coordinar y controlar los aspectos técnicos tacticos y
operativos de servicios de salud de los seguros de Enfermedad,
Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.

Ejecutar el cumplimiento de instrucciones, normas generales vy
procedimientos que emitan las unidades responsables.
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j) Participar en el adiestramiento, capacitacion y actualizacién, de acuerdo
a programacion de la CBES.
k) Administrar los Activos Fijos de la Oficina Regional Tupiza.
I) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior,
de acuerdo a las necesidades de la Institucion.
TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL
- Sustantiva
RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS
a) Direccion de Salud.
b) Direccion Administrativa Financiera.
c) Recursos Humanos.
d) Afiliaciones.
e) Vigencia de Derechos.
f) Trabajo Social.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS
Con Instituciones de salud y otras que correspondan por la naturaleza del
trabajo.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

REGIONAL - CHUQUISACA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Servicios de Salud Regionales

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Ejecutar las actividades operativas de las politicas de promocion, prevencion,
curacion y rehabilitacion de la salud de los asegurados y beneficiarios para los
regimenes de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, con
un alto grado de calidad y calidez.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ejecutar y coordinar los servicios médicos de la Caja Bancaria Estatal de
Salud (C.B.E.S.) en la oficina Regional Chuquisaca.

Atender y direccionar la atencién de los pacientes asegurados en la
oficina regional.

Direccionar y autorizar la atencion de los pacientes asegurados en
instituciones de salud publicas o privadas que CBES cuente con
convenios y/o contratos de prestaciones de servicios médicos sanitarios
y de manera excepcional a otros centros médicos especializados que
sean necesarios, previa autorizacion de Direccién de Salud.

Solicitar el aprovisionamiento oportuno, almacenamiento, suministro y
uso de los medicamentos e insumos médicos.

Solicitar requerimientos de profesionales en salud para su contratacion
correspondiente, previo estudio de costo beneficio y analisis de
indicadores de salud.

Presentar el Programa de Operaciones Anual (POA) y anteproyecto de
Presupuesto de la oficina Regional Chuquisaca.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto
Organico y reglamentos que rigen la organizacion, funcionamiento y
actividades correspondientes a su area.

Organizar, integrar coordinar y controlar los aspectos técnicos tacticos y
operativos de servicios de salud de los seguros de Enfermedad,
Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.

Ejecutar el cumplimiento de instrucciones, normas generales vy
procedimientos que emitan las unidades responsables.

ELABORADO POR: REVISADO POR: FECHA APROBACION: FECHA ACTUALIZACION:
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j) Participar en el adiestramiento, capacitacion y actualizacién, de acuerdo
a programacion de la CBES.
k) Administrar los Activos Fijos de la Oficina Regional Chuquisaca.
I) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior,
de acuerdo a las necesidades de la Institucion.
TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL
- Sustantiva
RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS
a) Direccion de Salud.
b) Direccion Administrativa Financiera.
c) Recursos Humanos.
d) Afiliaciones.
e) Vigencia de Derechos.
f) Trabajo Social.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS
Con Instituciones de salud y otras que correspondan por la naturaleza del
trabajo.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

REGIONAL - ORURO

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Servicios de Salud Regionales

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Ejecutar las actividades operativas de las politicas de promocién, prevencion,
curacion y rehabilitacion de la salud de los asegurados y beneficiarios para los
regimenes de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, con
un alto grado de calidad y calidez.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ejecutar y coordinar los servicios médicos de la Caja Bancaria Estatal de
Salud (C.B.E.S.) en la oficina Regional Oruro.

Atender y direccionar la atencion de los pacientes asegurados en la
oficina regional.

Direccionar y autorizar la atencion de los pacientes asegurados en
instituciones de salud publicos o privadas que CBES cuente con
convenios y/o contratos de prestaciones de servicios médicos sanitarios
y de manera excepcional a otros centros médicos especializados que
sean necesarios, previa autorizacion de Direccion de Salud.

Solicitar el aprovisionamiento oportuno, almacenamiento, suministro y
uso de los medicamentos e insumos médicos.

Solicitar requerimientos de profesionales en salud para su contratacion
correspondiente, previo estudio de costo beneficio y analisis de
indicadores de salud.

Presentar el Programa de Operaciones Anual (POA) y Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina Regional Oruro.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto
Organico y reglamentos que rigen la organizacion, funcionamiento y
actividades correspondientes a su area.

Organizar, integrar coordinar y controlar los aspectos técnicos tacticos y
operativos de servicios de salud de los seguros de Enfermedad,
Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.

Ejecutar el cumplimiento de instrucciones, normas generales vy
procedimientos que emitan las unidades responsables.
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j) Participar en el adiestramiento, capacitacion y actualizacién, de acuerdo
a programacion de la CBES.
k) Administrar los Activos Fijos de la Oficina Regional Oruro.
I) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior,
de acuerdo a las necesidades de la Institucion.
TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL
- Sustantiva.
RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS
a) Direccion de Salud.
b) Direccion Administrativa Financiera.
c) Recursos Humanos.
d) Afiliaciones.
e) Vigencia de Derechos.
f) Trabajo Social.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS
Con Instituciones de salud y otras que correspondan por la naturaleza del
trabajo.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

REGIONAL - BENI

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Servicios de Salud Regionales

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Ejecutar las actividades operativas de las politicas de promocién, prevencion,
curacion y rehabilitacion de la salud de los asegurados y beneficiarios para los
regimenes de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, con
un alto grado de calidad y calidez.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ejecutar y coordinar los servicios médicos de la Caja Bancaria Estatal de
Salud (C.B.E.S.) en la oficina regional.

Atender y direccionar la atencion de los pacientes asegurados en la
oficina regional.

Direccionar y autorizar la atencidon de los pacientes asegurados en
instituciones de salud publicos o privadas que CBES cuente con
convenios y/o contratos de prestaciones de servicios médicos sanitarios
y de manera excepcional a otros centros médicos especializados que
sean necesarios, previa autorizacion de Direccién de Salud.

Solicitar el aprovisionamiento oportuno, almacenamiento, suministro y
uso de los medicamentos e insumos médicos.

Solicitar requerimientos de profesionales en salud para su contratacion
correspondiente, previo estudio de costo beneficio y analisis de
indicadores de salud.

Presentar el Programa de Operaciones Anual (POA) y Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina Regional Beni.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto
Organico y reglamentos que rigen la organizacion, funcionamiento y
actividades correspondientes a su area.

Organizar, integrar coordinar y controlar los aspectos técnicos tacticos y
operativos de servicios de salud de los seguros de Enfermedad,
Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.

Ejecutar el cumplimiento de instrucciones, normas generales vy
procedimientos que emitan las unidades responsables.
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j) Participar en el adiestramiento, capacitacion y actualizacion, de acuerdo
a programacion de la CBES.
k) Administrar los Activos Fijos de la Oficina Regional Beni.
I) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior,
de acuerdo a las necesidades de la Institucion.
TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL
- Sustantiva
RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS
a) Direccion de Salud.
b) Direccion Administrativa Financiera.
c) Recursos Humanos.
d) Afiliaciones.
e) Vigencia de Derechos.
f) Trabajo Social.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS
Con Instituciones de salud y otras que correspondan por la naturaleza del
trabajo.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

REGIONAL - PANDO

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
Servicios de Salud Regionales

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Ejecutar las actividades operativas de las politicas de promocién, prevencion,
curacion y rehabilitacion de la salud de los asegurados y beneficiarios para los
regimenes de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, con
un alto grado de calidad y calidez.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ejecutar y coordinar los servicios médicos de la Caja Bancaria Estatal de
Salud (C.B.E.S.) en la oficina Regional Pando.

Atender y direccionar la atencion de los pacientes asegurados en la
oficina regional.

Direccionar y autorizar la atencion de los pacientes asegurados en
instituciones de salud publicos o privadas que CBES cuente con
convenios y/o contratos de prestaciones de servicios médicos sanitarios
y de manera excepcional a otros centros médicos especializados que
sean necesarios, previa autorizacion de Direccion de Salud.

Solicitar el aprovisionamiento oportuno, almacenamiento, suministro y
uso de los medicamentos e insumos médicos.

Solicitar requerimientos de profesionales en salud para su contratacion
correspondiente, previo estudio de costo beneficio y analisis de
indicadores de salud.

Presentar el Programa de Operaciones Anual (POA) y Anteproyecto de
Presupuesto de la oficina Regional Pando.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto
Organico y reglamentos que rigen la organizacion, funcionamiento y
actividades correspondientes a su area.

Organizar, integrar coordinar y controlar los aspectos técnicos tacticos y
operativos de servicios de salud de los seguros de Enfermedad,
Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo.

Ejecutar el cumplimiento de instrucciones, normas generales vy
procedimientos que emitan las unidades responsables.
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j) Participar en el adiestramiento, capacitacion y actualizacién, de acuerdo
a programacion de la CBES.
k) Administrar los Activos Fijos de la Oficina Regional Pando,.
I) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior,
de acuerdo a las necesidades de la Institucion.
TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL
- Sustantiva.
RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS
a) Direccion de Salud.
b) Direccion Administrativa Financiera.
c) Recursos Humanos.
d) Afiliaciones.
e) Vigencia de Derechos.
f) Trabajo Social.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS
Con Instituciones de salud y otras que correspondan por la naturaleza del
trabajo.
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

FARMACIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:

Nivel Operativo. - Ninguno

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA
SUPERIOR:
- Direccion de Salud

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Prestar atencién farmacéutica con la finalidad de proveer a la institucion
productos farmacéuticos de acuerdo a necesidades y requerimientos oportunos;
programacién, adquisicion, recepcion y control de calidad de los mismos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a)

b)

f)

9)

Dirigir el Servicio de Farmacia promoviendo un sistema de calidad en
gestion de recursos humanos, procesos, productos y servicios para lograr
una eficiente atencion con calidez, logrando efectivizar en forma
permanente y oportuna el acceso de la poblacion a medicamentos
eficaces.

Dar cumplimiento a normas y disposiciones establecidas en el Sistema
Nacional de Salud; Codigo de Seguridad Social, su Reglamento y
disposiciones conexas; disposiciones emanadas de la Autoridad de
Fiscalizacion y Control del Sistema Nacional de Salud, en materia de
salud; Reglamento General de Hospitales, y disposiciones internas.
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del Servicio de Farmacia.
Planificar y desarrollar actividades orientadas a la promocion, prevencion,
y rehabilitacion de la salud, a través de la dotacion oportuna de
medicamentos, dando cumplimiento a Procedimientos y Protocolos
vigentes.

Gestionar y supervisar la provision de productos farmacéuticos
necesarios, desde el requerimiento hasta su entrega final al paciente,
ejecutando en todo momento el proceso en conformidad a la normativa
vigente.

Realizar un seguimiento constante y oportuno con el fin de suministrar el
abastecimiento de medicamentos e insumos, de acuerdo a las
caracteristicas de la demanda.

Mantener actualizado diariamente el registro de entradas y salidas de
medicamentos e insumos (Kardex) de acuerdo a recetas de consulta
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h)

)

k)

)

externa, suministro a secciones (Hemodialisis, Dental, Quiréfano,
Emergencias, Ecografia), y de hospitalizacion.

Cumplir los procesos en relacién a manejo de inventarios, dispensacion
de medicamentos, control de recetas, almacenaje de productos,
mantenimiento de stock, estadisticas de la demanda y cualquier otra
actividad necesaria para fines de control interno.

Registrar y controlar en el sistema computarizado el movimiento de
productos farmacéuticos e insumos que viabilice el control fisico de
inventarios mensuales e inventario anual.

Realizar el inventario fisico y valorado anual, y llevar el informe
correspondiente a los niveles superiores pertinentes para fines
estadisticos.

Establecer y mantener actualizado el registro de proveedores,
programaciéon de adquisiciones, contratacion de Productos por las
diferentes modalidades establecidas, de conformidad con las Normas
Basicas de Administracion de Bienes y Servicios y el Reglamento
Especifico del SABS de la CBES.

Elaborar el pedido de medicamentos en las diferentes modalidades
establecidas de compra, de manera oportuna.

m) Elaboracién de listas actualizadas de medicamentos disponibles en

n)

0)

p)

a)

B

farmacia para su divulgacion entre el cuerpo médico.

Asesorar al cuerpo médico de la Clinica en aspectos farmacolégicos de
los medicamentos.

Realizar la revision, de las listas de consumo de medicamentos e insumos
de acuerdo a LINAME, que remiten las instituciones de salud de convenio
para el pago correspondiente en La Paz y Regionales.

Supervisar la dispensacion de medicamentos oportunamente, orientando
al paciente para el uso correcto de los mismos.

Orientar a pacientes en relacion con factores de riesgo y tratamiento, con
el fin de obtener su consentimiento e intensificar cuidados.

Mantener un registro permanente, de las actividades que se desarrollan
en Farmacia, que sirvan de base informativa, para fines de evaluaciéon y
supervision

Elevar informe trimestral del consumo de estupefacientes y psicotrépicos
a SEDES - La Paz, controlando y registrando minuciosamente su ingreso
y salida.

Presentar informes estadisticos del nimero de recetas despachadas por
especialista y especialidad, de manera quincenal a Direccion de Salud y
Bioestadistica.
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farmacéu

ticos.

u) Participar en el Comité de Farmacia y Terapéutica.
v) Cumplir con las técnicas y normas de almacenamiento de productos

w) Acondicionar y rotular medicamentos, ademas de mantener el stock
adecuado de medicamentos en Almacén.
x) Editar y distribuir los formularios de notificacion de sospechas de
reacciones adversas o “tarjeta amarilla” a los profesionales médicos
involucrados en el trabajo.
y) Efectuar reportes de la deteccion y evaluacién de problemas relacionados
con los medicamentos.
z) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiv.

a.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

h) Servicios

de Enfermeras.

a) Unidad de Servicios de Salud Central.

b) Unidad de Servicios de Salud Regionales.
c) Quirdfano y Anestesiologia.
d) Laboratorio Clinico y Bacteriologico.
e) Odontologia.

f) Hemodialisis.

g) Cuidados Intensivos.

i) Bienes y Servicios - Contrataciones.
j) Bioestadistica.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

e) Empresas

a) Ministerio de Salud.
b) Servicio Departamental de Salud SEDES —LA PAZ
c) Entidades de Seguridad Social,

Hospitalaria.
d) Centros que prestan servicios complementarios.

Farmacéuticas.

Salud Publica y Administracion
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NOMBRE DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:
BIOESTADISTICA Y EPIDEMIOLOGIA

NIVEL JERARQUICO: UNIDADES DEPENDIENTES:
- Nivel Operativo. - Ninguno
NOMBRE DE LA UNIDAD
INMEDIATA SUPERIOR:
Direccion de Salud

OBJETIVO DEL AREA O UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Garantizar la integridad de los sistemas de informacién y la calidad de los datos
estadisticos, coordinando con los jefes de unidades funcionales y servicios para
la recoleccién y entrega de los datos primarios de las actividades realizadas en
la unidad basica y otras areas de influencia.

DESCRIPCION DE LA FUNCION PRINCIPAL Y FUNCIONES GENERALES:

a) Recolectar informacion diariamente (formularios de consulta externa,
hospitalizacion, informes de servicios complementarios y quiréfano)

b) Organizar los registros recolectados y recepcionados (segun: regional,
especialidad, médico y fecha)

c) Procesar los registros e informes a sistema (codificacion de patologias
segun la Clasificacion Internacional de Enfermedades CIE-10)

d) Analizar la informacién procesada,

e) Presentar la informacion estadistica de forma visual entendible (tablas y
graficos)

f) Presentar informes a SEDES y ASINSA

g) Cumplir con las funciones y/o tareas solicitadas por personal superior, de
acuerdo a las necesidades de la Institucion.

TIPO DE UNIDAD ORGANIZACIONAL

Sustantiva.

RELACIONES E INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNAS

a) Unidad de Servicios de Salud - Regionales
b) Consulta Externa de Especialidad.

c) Médicos de Generales — Consulta Externa
d) Servicios de Emergencia.

e) Servicios de Enfermeria.

f) Farmacia.

g) Vigencia de Derechos.

h) Afiliaciones.

i) Laboratorio Clinico y Bacteriologia.
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j) Medicina Fisica y Rehabilitacion.

k) Nutricién y Dietética.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

a) Ministerio de Salud.

b) Autoridad de Fiscalizacion y Control del Sistema Nacional de Salud.

(ASINSA).

c) Servicio Departamental de Salud SEDES —LA PAZ
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