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CAJA DE SALUD DE CAMINOS Y R.A

Callo 14 N 489, Esq, Av, 14 de Septlembre - OBRAJES
Telfs.: 2916539 - 2751661 - Fax; 29163582

- R.D. N° 003/2014

Resolucion de Directorio

R.D,N°003/2014
La Paz, 17 de abril de2014

Vistos y Considerando; -

Que, el artfculo 18 de la Constitucién Polftica del Estado Plurinacional
establece, como derecho fundamental de las personas el derecho a la salud
donde el “Estado garantiza la inclusién y acceso- 2 la salud de todas las
personas sin exclusién ni discriminacién alguna” determinando que “El
sistema Unico de salud seri universal, gratuito, equitativo, intracultural,

Intercultural, participativo, con calidad, calidez y control social”, basindose °

en los principios de solidaridad, eficiencia y corresponsabilidad” los mismos
que “se’ desarroila mediante politicas publicas en todos los niveles de

‘gobierno”, Concordante con los articulos 35,36,37 ¥ 39 de la misma; que as{

mismo en el articulo 45 de la misma determina que ” Todas Jas bolivianas y los
bolivianosltienen derecho a acceder a la seguridad soclal” se presta bajo los
principlos de: universalidad, {ntegralidad, equidad, solidarldad, unidad de
gestlon, economfa, oportunidad, interculturalidad y efleacia. Su direccién y
administraclén corresponde al Estado, con control y participacién soctal”,

Que, el articulo 1 inciso a)delaLey1178 establece ” La presente ley regula los
sistemas de Administracién y de Control de los recursos del Estado y su
relacién con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversién Publica, con el
objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar v controlar la captacion y el uso
eficaz y eficiente de los recursos piblicos para el cumplimiento ¥y ajuste

oportuno de las polfticas, los programas, la prestacién de servicios y los
proyectos d_el Sector Plblico” -

Que, el artfulo 89 del Decreto Supremo N929894 dé 7 de febrero 2009

reglamenta la Estructura Organizativa del Organo Bjecutive del Estado
Plurinaciona), : . .

Que, conforme a la normativa sefialada, que dispone que las instituciones
plblicas descentralizadas para unificarse a los objetivos trazados, dehen
contar con una programacién de resultados a corto mediano y largo plazo,
para el cumplimienta de sus metas ¥ objetivos, tos mismos que permitan medir
los diferentes indicadores, '

Que, la Caja de Salud de Caminos, en su calidad de institucidn piblica .

descentralizada, con autonomia de gestién administrativa, técnica, econdmica-
financiera y patrimonio proplo, se encuentra encargada de administrar el
régimen de Seguridad Social a Corto Plazo come Enfermedad, Maternidad y
Riesgos Profesionales a Corto Plazo, en este marco institucional requiere una

norma que establezca una estructira de funcionamiento ¥ organizacién acorde
a misi6n institucional. ' '
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1. ANTECEDENTES

El 1 de marzo de 19?3, mediante Resolucion Suprema Ne 167567, e} gobierno aprobd. la
aplicacién por la via de la delegacién del esquema consignado por el Cdigo de Seguridad Social

a favor de los trabajadores del Servicio Nacional de Caminos, mediante fa creacidn del Seguro

Social de SENAC. Posteriormente meadiante Resolucién Suprema N2 182970 de 27 de diciembre
de 1976, el gobierno reconoce la Personerfa Juridica del Seguro Social de} Serviclo Nacional de

Caminos como entidad descentralizada del Sector Publico. Estas dos disposiciones legales,

constituyen un basamento juridico de toda la organizacion, sobre las cuales Ia institucién ha
desarrollado todas sus actividades. '

En 1987 cambia la naturaleza de {a institucién, determindndose como Seguro de Corto Plazo
con el Decreto Supremo N° 21637. En el afio 1995, la [_ey'N" 1654 de Descentralizacién vy
Concesiones determina la transferencia g las prefecturas departamentales ‘de las &dreas
operativas destinadas al mantenimiento de carreteras, y‘que la construccién de fas mismas
serian realizadas por las empresas privadas mediante licitaciones piblicas.

En este contexto, |3 institucién experimentd cambios para los qué no estaba suficientemente
preparada, lo que ademds implicaba una reduccién significativa de la poblacién asegurada y
beneficiaria, provocando un importante desequilibrio financiero. Para el afio 1996 la poblacidn
afiliada se redujo a 1.500 cotizantes, situacion qué dio origen a ideas tendientes a fusionar este
ente gestor con otros de similares caracteristicas. El retorno de gfi

servicios prefecturales, .con excepcidén de Santa Cruz, Cocha
el equilibrio. ' '

liados provenientes de Iosl
bamba vy Tarija, permitié recuperar

Actualmente la Caja de Salud de Caminos encara un process de crecimiento, contando cén
establecimientos de salud en las ciudades de La Paz, Oruro, Potosi, Tarija, Sucre, Cochabamba,
Santa Cruz, Trinidad, Cohija, Riberalta y Tupiza, ademds de mdltiples convenios con servicios de
salud de ciudades pequefias, para la atencién de jos asegurados. -

La Caja de Salud de Caminos se encuentra en un

proceso de restructuracién institucional,
donde el Manual -

de Organizacién v Funciones constituye un documento de gestidn
imprescindible, el que est4 alineado a Ig normativa y politicas nacionales de salud.

5-219
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2. FINALIDAD

Proporcionar un documento de gestidn institucional a la Caja de Salud de Caminos, mismo que
define los objetivos, funciones y responsabilidades de todas las unidades organizacionales que
son parte de la institucién, para la reestructuracién organizacional que forma parte del proceso

de fortalecimiento institucional iniciado en agosto de 2013.

3. BASELEGAL

El presente manual se sujeta a la siguiente normativa legal:

Constitucién Politica del Estado.

Cédigo de Salud, ,

Codigo de Seguridad Social. : : -

Ley de Administracién-y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de

19%0. . Lo ' I

Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico N© 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General de} Trabéjo. : : :

Ley de Participacién Popuiar N2 1554,

Ley de Municipalidades N¢ 2028, _

Ley del Didlogo Nacional N2 2235. ‘ ‘

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 v sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004." '

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas

Sectoriales N° 006 - R o :

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito & Investigacion de Fortunas .

N° 004 : ' : - )
‘Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pliblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado

Plurinacional de Bolivia '

v Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico Ne 25749 de 20 de
abril de 2000. - | ' ' :

v" Reglamento de I3 Responsabil'idad por la Funcidn Piblica aprobada por Deéreto
Supremo N2 23310~ Ay modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de
2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001..

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

v" Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Econom(a y Finanzas
- Pubiicas. o ‘ '

v’ Otras disposiciones relativas al sector.
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4. MARCO ESTRATEGICO

4,1, Misidn ’ . : B '

Somos una institucién gestora de la seguridad social de corto plazo, que brinda servicios de
salud con calidad v calidez, disponiendo de una amplia cobertura geografica para la atencién S
médica, enmarcadas en las politicas del Ministerio de Salud del Estado Piurinacional de Boliv

ia.

4.2, Visién

Ser la in'stitucion prestadora de servicios de salud del seguro social de corto plazo con la mayor

Yy mejor cobertura_ geogréfica y alta capacidad de respuesta a emefgencias y atencidn médica .
con calidad y calidez en el Estado Plurinacional de Bolivia. _ :

4.3. Objetivos Estratégicos ' ' L - . :

Extender Ja cobertura de los servicios de salud para los afillados y poblacién excluida,
_consolidando la red de servicios en las dreas urbanas, periurbanas y rurales
Incrementar la calidad de los servicios de salud, median
eficiente, el aprovechamiento de
infraestructura propia

te la préctica profesional ética y -
los adelantos tecnolégicos v disponibilidad de 2

Optimizar el funcionamiento del sistema administrativo de la institucidn, para =«
incrementar la eficiencia de los servicios de salud ' '

Asegurar los recursos econémicos necesarios para la auto-sostenibilidad institucicnal, el
cumplimiento de los compromisos piiblicos,

la gestién integral de calidad y el
- Tortalecimiento institucional. '

7219
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO |

5.1. Mapa de procesos

Et Manual de Organlzaclén y Funciones se constltuye en una estructura organlzaclonal que
responde las necesidades del proceso desarrollado por la Caja de Salud de Caminos para la

atencidn médica, constituido como un proteso misional, mismo gue estd soportado, apoyado y
cooperado por otros procesos (Ver siguiente figura)

.

Figura 1. Mapa de procesos - Nivel 0

e s
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Existen ciertos principios bésicos sobre los qQue se asienta [a estructura de los establecimientos

de salud, los que fueron establecidos con el objetivo de utilizar términos v conceptos que sean
compartidos por todos los servidores publicos de la institucién. -
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5.2, Estructura

A medida que la Caja de Salud de Caminos evoluciona y su dimensidn es mayor, el logro de los

osicién en diferenteg objetivos, para las correspondientes

, en funclén de [gs cuales cada uno de los comp

onentes toma
decisiones coherentes con Jos objetivos de la Institucién,

En el mapa de procesos presentado previamente se ofrece una vision general del sistema de

gestién de la Caja de Salud de Caminos, en ef que se representan los procesos gue componen el

sistema, asf/ como sus relaciones principales; es decir, la relacién de atencidn médica que se

tiene con los pacientes y el vinculo que existe entre los propios servicios para poder distinguir
los niveles de (a estructura, '

Se distinguen tres tipos de procesos.

*  Procesos Gerenciales
* Procesos Misionales _
* Procesos de Apoyo ' ’

5.2.1. Procesos Gerenciales

En los procesos gerenciales se realizan las labores gerenciales y se produce el
desarrollo de Ia institucidn, y se introducen las a

asumir con caracterfsticas propias [a res

seguimiento al

ponsabilidad de producir Jos resultados definidos. Parte

constitutiva de los proceses gerenclales son la Gestign Gerencial v la Gesti

Calidad y Desarrollo Institucional.

Los procesos transversales 0 estratégicos Introducen las acciones tdcticas de |a Caja de Salud de

- Caminos, las. que permiten asumir con caracteristicas. propias la responsabilidad de producir los
_resultados definidos de manera estratégica, .

5-2i0
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5.2.1L1.  Gestidn Gerencial .

La Gestidn Gerencial es un proceso que consiste en guiar a las distintas unidades organizaciones
de la institucién hacia los objetivos fijados para cada una de ellas, rﬁediante planesy programas
concretos para asegurar el correcto desarrollo de las operaciones y de las actividades. De esta
forma, es posible fue los servidores publicos cdntribuyan al logro de los Objetivos establecidos,
Las diferentes direcciones nacionales de la Caja de.Salud de Caminos adoptan declsiones sb_bre

distribucién y asignacién de recursos, confrol de las operaciones y disefio de acciones -
 correctivas. :

5.2,1.2, Gestlén de Ptaneaqldn, Calldad y Desarrollo Instituclonal

Se - desarrollan procesos de planificacion institucional, planes y programas, desarrollo ‘
organizacional y sistemas de gestién e informacidn institucional. Es'decir, la gestidn de planear_
corresponde al ejercicio de organizar las estrategias, funciones, actividades y tareas en espacios

de tiempos, metas 'y recursos para su ejecucidn. y actividades. Este procesc se asocia
directamente al Plan Estratégico Institucional ‘

5.2.2, Procesos Misionales

Losz procesos misionales o bdsicos hacen realidad la misién de la Caja de Salud de Caminos, A
través de ellos es posible satisfacer [as necesidades de los asegurados y,beneﬁcia\i'ios, asf como
capitalizar las potencialidades de Ia institucién y del entorno. Los procesos misionales tienen
Cuatro componentes bdsicos, ademds de la gestidn de ingresos y egresos.

5221 Gesti(_in de ingresqs Y egresos

La gestidn de ingresos Y egrescs estd principalmente relacionada con las afitiaciones de los
asegurados y beneficiarios, adernds de los subprocesos requeridos para acceder a una atencién

- médica en los distintos establecimientos de salud de I3 Caja de Salud de Caminos. Por su parte,

los egresos estan mds bien relacionados con' los subprocesos de seguimiento post atencidn

médica, ademds de aquéllos vinculados con I medicién de la satisfaccién de los asegurados y.
beneficiarios de la institucion. ' ' ' ' '
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5.2.2.2.  Gestidn del proceso clave

" prestacién de servicios auxiliares de diagndstico y trata
proceso clave se presenta la Gestidn en Salud Pablica,
supervision médica, con la perspectiva que el
condiciones controladas yen el marco de la mejora

miento. Para completar el ciclo dael
la misma que soportard la direccidén y
desarrollo del proceso se produzca bajo
continua, ' '

5.2.2.3;‘ " Procesos de Apoya

Los procesos de apoyo, soportan el desarrollo de log
herramientas logfsticas requeridas en la institucién
Recursos Humanos 'y Materiales,

Operaciones bdsicas de la institucign,

- Por una parte se encuentra Ia Gestién de

Que representan lo indispensable para efectuar [as
En cuanto a la Gestién

Administrativa, se constituye en gf
conjunto de las acciones mediante las que se desarrollan la

s fases del proceso administrativo.

Por su parte,

funcionar. La Gestién Jurldica se centra en at
institucién, propendiendo por la aplicacidn
procesos que se desarrollan en el marco de |

)
procesos de la Gestidn Gerencial y la Gesti
todo con vistas g optimizar los procesos misionales,

5.3. Niveles de Organizacic_’m

La organizacién de Ia Caja de Salud de Caminos estd co
jerdrguicos:

Nivel Normativoy de FiScaiizacién.
* Nivel Ejecutivo.

Nivel de Asesorfa y Fiscalizacidn,

*  Nivel Jurisdiccional,

* Nivel de Coordinacién.

11249
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El nivel ejecutive ests représentado
- atribuciones estan establecidas en el Estatuto Orgénico. _ B

-3.3.3. Nivel de Asesoria y Fiscalizacién

W

* Nivel Operativo Nacional,
* Nivel Operativo Desconcentrado.
* Nivel de Servicios '

5.3.1. Nivel Normativo y de Fiscalizacién

Constituido por el Directorio, mé&xima instancia de la institucidn, cuya actividad se rige de

acuerdo a los lineamientos del Codigo de Seguridad Social, las dfsposiqiohes de! Sector de Salud’

v €l marco Iégal vigente en el Estado Plurinacional de Bolivia, y en espécifico de acuerdo a lo
establecido en el Estatuto Orgdnico de la institucisn, '

5.3.2. Nivel Ejecutivo

por la Direccién General Ejecutiva, cuyas funciones

El nivel de asesoria y fiscalizacién estd
Juridicos, Departamento de Auditorfa inter
de Comunicacién Socla] ¥y Marketing,

constituido por la Direccidén Naciohal de Asuntos
na, Unidad de Tra‘nsparen.cia Institucional, y Unidad

5.3.4, Nivel J'urisdiécional

'5.3.5._Nivel de Coordinacion

Elnivel de coordinacién estd constituido por el Consejo Técnico, compuesto por la Direccidn

Generéi Ejecutiva, Direccién Nacional de Salud, Direccién Nac
Finanzas, Direccién Nacional de Planificacién y Gestidn de Calid
Asuntos Juridicos., '

ional de Administracidn ¥

N

5.3.6. Nivel Operativo Nacional

- El nivel operativo ests constituido por DRireccién Nacional de Salud, {a Direccidn Nacional de

Administracién y Finanzas, y la Direccién Nacional de Planificacién y Gestién de Calidad.

12-219
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5.3.7. Nivel Operativo Desconcentrado

El nivel operativo desconcentrado estd constituido
las Regionales de la institucién,
los asegurados.

por las Instancias de direccidn y control de
las que ejercen Supervision sobre los servicios que se ofrecen a

5.3.8. Nivel de Servicios

Instancia donde se desarrollan los servicios médi

cos y administrativos hacia los asegurados,
desde las regionales de [a institucién,

a través de los distintos establecimientos de salud,

5.4. Estructuracién

La estructuracidn de las distintas

unidades funcionales de Ia institucién tiene la siguiente
clasificacién,

5.4.1. Direccién General Ejecutiva ' ' ' ‘

Unidad  organizacional constituida como la maxima

instancia de decisidn ejecutiva en la
institucién {Méxima Autoridad Ejecutiva - MAE) ' :

5.4.2, Direccién

5.4.3, Departamento Nacional

Unidad organizaciona[ de tipo operativo que desarrolia sus actividadas en

un drea especifica de
_trabajo, conforme a lo dispuesto en las disposiciories normativas y reglamentarias vigentes,
bajo la supervisién de una direccién. ’

5.4.4. Unidad Nacional

Parte constitutiva de

un departamento que aborda un 4rea de trabajo especifico a nivel
nacional,

12+219
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Unidad organizacional regional constituida como

5.4.5. Regional

Unidad organizacional constityi
administracién reglonal de Ia |
Ejecutiva.

da como la méxima instancia de direccién y control de una
nstitucién, con dependencia directa de |a Direccidn Generzl

5.4.6. Unidad Regional

la instancia administrativa, médica y
hospitalaria con dependencia directa del departamento regional, ‘

5.4.7. Unidad de Serviqios

Unidad organizacional dependiente de |a Jefatura Regional, tiene un nivel de desconcentracién

interna para sy gestion 'y realizan actividades administrativas o Brindan atencién de salud
directa al paciente. : :

5.5. Relacion entre niveles jerdrquicos yia estructuracion

En el cuadro presentado a conti

estructura:

o Tabla 1, Relacién entre niveles Jerarquicos y la estructuracidn
m S S T A e e o SN S R e
[N Nj de Fiscalizacién - | ‘Directorio '
- Nivel Ejecutivo , Direccién General Ejecutiva ,
N Nivel de Asesorfa y Fiscalizacidn Direccién Nacional de Asuntos Jurfdicos

; : Departamento de Auditorfa Interna
=, Departamento de Transparencia Institucional
Departamento de Comunicacién Social y

) Marketing '

- ‘| Nivel Jurisdiccional Comisién Nacional de Prestaciones
- Nivel de Coordinacién : Consejo Técnico
o Nivel de Direccién Direccidn Nacional de Salud

- Direccidén Nacional de Administracién y
- Finanzas -
~ Direccidn Nacional de Planificacidn Y Gestién

de Calidad

Nivel Operativo Nacional Pepartamentos Nacionales

2 ‘ Unidades Nacionales ‘
_ Nivel Operativo Desconcentradg Regionales . ’
" | ~ , — Unidades Regionales
Nivel de Servicios Unidades de Servicios
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5.6, Metodologia

El desarrollo de este Manual de Organizacidn Y Funciones se "basa en

la propuesta de
organizacién desarrollada el afio 2005, Sobre esta base se

Teniendo en cuenta esta base se complementd la estru
enfoque a procesos, lo que permite articular una eficle
adecuada estructura organizacional, a fin.de considerar a
organizacion .de ‘la institucién. De ests forma, se pr
actualizada para la institucién, la cual esta constituida po

ctura organizacional considerando un
nte funcionalidad con-relacidn 3 una
demds una perspectiva dindmica de la
esenta una estructura organizacional
I'una serie de unidades funcionales.

Para la definicién precisa de los objetivos-
funcionales, se obtuvo informacién de
caso de los duefios de procesos, desde y

Y responsabilldades de cada una de las unidades
parte de los directos responsables de drea o segin el
na perspectiva o enfoque a procesos,

De esta forma se logra estructurar un Manual de
crecimiento institucional Y responde a un enfoque
una efectiva gestién de calidad, con base al mapa de

Organizacidn y Funciones que responde al

9 procesos, con la perspectiva de generar
procesos presentado previamente.
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5.6.1. Organigrama general
R ' Figura 2, Organigrama G.eneral.
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5.0.2. Direccién Nacional de Administr

acién y Finanzas (Desagregado)

Figura 3. Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
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Nivel Operativo
Nacional
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5.6.3. Regional tipo I

Figura 4. Regional Tipo I
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5.6.4. Regional Tipo 11

Figura 5. Regional Tipo-1Y
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5.6.5. Regional Tipo. 11T

Figura 6, Regional Tipo I11
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5.7. Clasificacion de Regionales

000020

Las regionales de la Caja de Sslud de Caminos se clasifican en tres dlferentes tipos, en base al

numero de asegurados y especialidades.

‘Tabla 1. Regionales division

Tipo 1] - 21.00025495

Medlcma general
Odontologia

. Enfermerfa

Diagndsticos complementarios
Ginecologla y Obstetricia
Pediatria

Cirugia

Tipo Il

 Las regionales de [a Caja de ‘Salud de
admmlstrativa de la Direccién General EJ

Caminos serdn clasificadas mediante una resolucidn

ecutiva,
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6. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

6.1, Direccidn General Ejecutiva

NID

2. NIVEL JERARQUICO: ' EJECUTIVO . !
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: HONORABLE DIRECTORIO !

4. NIVEL DE AUTORIDAD: DIRECCION NACIONAL DE SALUD

DIRECCION NACIONAL ADM.iNlSTRATIVA FINANCIERA

‘ |
DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD |
DIRECCION NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DEPARTAMENTO AUDITORIA INTERNA ' ’

DEPARTAMENTO COMUNICACION saciaL Y MARKETING !
DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

!
5. OBJETIVO: Gestionar administrativa, financiera, legal y ‘gécnfcamente la i
institucién, en el marco de lo establecido por la Constitucién
Politica del Estado, Cédigo de Seguridad Social, Ley N® 3351, Ley
: N® 006, Ley N° 004, Ley N° 1178 {SAFCO) y disposiciones conexas.
6. FUNCIONES:

v' Dirigirala Institiicion en todas sus actividades :
“administrativas, financieras, legales, reglamentarias y

operativas especializadas en el marco de la misidn
_institucional '

Velar por el estricto cumplimiento de la
en materia de Seguridad Socia
Proponer politicas, planes, normas Y proyectos institucionales
al Honorable Directorio de la Caja de Salud de Caminos {C5C)
Cumplir y hacer cumplir as leyes, disposiciones legales,
Estatuto-Orgédnico y regla mentos que tigen la organizacién,
funcionamiento y actividades de la caja de salud de caminos
(Csc) '
Presentar al Directorig para su aprobacidn en primera
instancia e! Estatuto Orgdnico, Reglamento de Prestaciones,
Reglamento Interno, Manual de Organizacién y Funciones,
Manual de Procedimientos y los Reglamentos Especificos de [a
“Ley 1178 (SAFCO), asf como remitirlos a la entidad facultada
por disposicién legal especifica para su aprebacién definitiva
Presentar al Honorable Directorio el Plan Estratégico

s disposiciones lagales

)
|
I
}
5
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Institucional, el Programa Operativo Anual, el Proyecto de
Presupuesto Instituclonal de cada gestién, la Ejecucion
Presupuestaria y [os Estados Financieros

Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones emergentes de
informes.de Auditorio Interna y Externa, en el marco de las
disposiciones legales vigentes Y €n su caso exigir medidas
correctivas emergentes de fas recomendaciones de {os
informes de Auditorfa Interno y Externa

Ermitir y suscribir Resoluciones Administrativas en el marco de

-+ SUS competencias y facultades técnicas y legalmente

respaldadas . :

Tener bajo su dependencia la Direccién Nacional de Asuntos
Jurfdicos, Departamento de Auditorfa Interna, Departamento
de Transparencia Institucional y el Departamento de. o
Comunicacién Soctal y Marketing, requiriendo los informes
que sean necesarios para la fiscalizacién de las operaciones’
financieras y administrativas. _ ' '

- Instruir a las Direcciones de Areas y Administraciones

Regionales y toda depei‘\dencia' de |a Caja de Salud de .

~ Caminos (CSC) la elaboracién de informes y recomendaciones
~ requeridas por el Directorio, que permitan una-eficiente labor

de control y fiscalizacién de la entidad
Designar, nombrar, promover, declarar en comisién, remover,
sancionar y destituir a todo personal de la Institucion, de

~conformidad a normas, procedimientos, en el presente -
- Estatuto, Reglamento Interno, Reglamentos especificos de

sistema de Administracién de Personal y otros debidamente
aprobados o

Prohibir toda contratacién en ta administraciones regionales -

‘que estén al margen de lo establecido de las necesidades

justificadas e instituidas en el Plan Operativo Anual, Manual

de Funciones y Presupuesto de la Caja de Salud de Caminos
{Csc) : '

‘Realizar operaciones bancartas y mercantiles, conjuntamente’

con la Direccidn Administrativa Financiera, controlando la
estabilidad econdmica y financiera de la institucién

Autorizar las operaciones econdmicas —financieras .
Gestionar financiamiento nacional e internacional en el marco
de los objetivos y funciones de la Caja de Salud de Caminos
(CsC) - . :
Gestionar créditos financieros y cualquier empréstito
mercantil ante instituciones financieras nacionales o

~_extranjeras en el marco de los objetivos de la Caja de Salud de
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caminos (CSC) 1

Supervisar, evaluar y controlar las prestaciones de [os Seguros

!
de Enfermedad, Maternidad y Rlesgo Prcfesional a Corto |
Plazo _ ' o , l
Supervisar las operaciones técnicas,’adminis’crativas,' '
financieras y servicios de salud de las Direcciones Nacionales, !
Administraciones Regionales y toda dependencia de la |
Institucidn : : {
Velar por los intereses de Ia Caja de Salud de Caminos {CSC)y
exigir el cumplimiento de las normas vigentes de la institucion
Exigir-a la autoridad sumariante de la Caja de Salud de

Caminos (CSC) el cumplimiento de los términos y plazos de los

procesos administrativos internos b

Otras que permitan el cumplimiento de las atribuciones de [a |

Direccidn General Ejecutiva de acuerdo a disposiciones legales ,‘
vigentes, . ‘

7. RELACIONES DE COORDINACION :

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

YVYVVYVYY

Direccién Nacional de Salud -

et

!
Direccidn Nacional de Administracién y Finanzas S ‘ _ |
Direccién Nacional de Planificacién Y Gestién de Calidad ] :

Direccién Nacional de Asuntos Juridicos
Departamento de Auditorfa Interng _
Departamento de Transparencia Institucional : o 1.
- Departamento de Comunicacidn Social y Marketing ' :

7.2, Relaciones Extrainstitucionales

>
P

>
>
P

Ministerio de Salud

. Contralorfa General del Estado
Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES)
Ministerio de Economfa y Finanzas PGblicas

Otras Entidades de Seguridad Social y Salud Pdblica
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AL EJECUTIVA

2. NIVEL JERARQUICO:

ASESORIA Y FISCALIZACION

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

4. NIVEL DE AUTORIDAD:_

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
NINGUNA -

5. OBJETIVO:

Proporcionar asesoramiento juridico a [a Direccidén General
Ejecutiva y otras unidades funcionales, en materia de seguridad

social, de administracién. Y control, vy otras que se aplican en
instituciones de salud. B

6. FUNCIONES:

v Asesorar, emitir Opinidn legal y recomendar las acciones
pertinentes sobre |gs diversos temas a la parte ejecutiva,
- comisiones v comitds definidos en el Estatuto Orgénico.

v Elaborar contratos y otros documentos de cardcter juridico ¥

~ legal, - :

V" Absolver consultas o requerimientos de opinidn  legal,
considerando normas y disposiciones establecidas en q]
Sistema Nacional de Salud, Céddigo de Seguridad Social, sy
Reglamento v disposicicnes conexas, disposiciones emanadas
del Instituto Nacional de. Seguros de Salud (INASES) en |

materia de salud, Reglamento General de Hospitales y otras
~ relacionadas.

institucidn _ :

v Supervisar Ia defensa legal dé la institucién en todos Igs
grados e instancias en julcios civifes, sociales, administrativas,
penales y todos aquellos que se requiera por fa institucign,

v Mantener actualizado y ordenado el archivo de disposiciones

legales v documentos institucionales de naturaleza jur(dica,

bajo su custodia y respensabilidad, _

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de S

competencia,
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RELACIONES DE COORDINACION,

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

Direccién Nacional de Salud o
Direccion Nacional de Administracién y Finanzas

Direccion Nacional-de Planificacidn v Gestion de Caiidad
Unidades Furcionales

YVVYY

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

“Organo Judicial - _
Contraloria General del Estado
Derechos Reales
Ministerio Pablico
Ministerio de Economia y Finanzas Pblicas.
Ministerio de Salud ' '
INASES

Otras Entidades de Sepuridad Social y Salud Pablica.

YYVVVYVYYVYY
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1. NOMBRE DE 1A UNIDAD:

AUDITORIA INTERNA

2, N!VELJERARQUICO:

FISCALIZACION

3.NIVEL DE DEPENDENCIA.

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

DIRECCION GENERAL EIECUTIVA

Ninguna

5. OBJETIVO;

Evaluar el grado de cumplimiento vy eficacia de los sistemas de
administracidn Yy de los instrumentos de control ‘interno, |
determinar la confiabilidad de [os registros y estados financieros,
Y analizar Y examinar [os resultados vy Ig eficiencia "de |as
Operaciones administrativas y financieras ejecutadas en g

-institucién,

6. FUNCIONES:

v Examinar

v Efectuar auditorfas internas a nivel national,_ sobre |las
operaciones administrativas y financieras ejecutadas, sobre {3

base' de [as normas establecidas y disposiciones- legales
vigentes, ' : '

sobre los estados financieros,
los resultados a I Direccién  General

Yy dictaminar
informado sobre

Ejecutiva, Directorio, INASES Y - otras instancias de
fiscalizacign, ' : .
v Verificar e cumplimiento  de las  disposiciones legales:

aplicables, Sistemas  de administracién Y obligaclones
contractuales de |a entidad. " : '
Realizar g| sefuimiento a las recomendaciones Y acciones
dadas por las auditorfas v entidades rectoras y fiscalizadoras,
- para determinar gl grado de'cumplimiento, una vez concluido

de [a entidag.
v Informar gl Director General Ejecutivo cualquier deficiencia
“que se advierta en e control interno - e 4
v" Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su

7. RELACIONES DE COORDINACION

7.1. Relaciones rntrainstitucionales.

Competencia, - S
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> Direccién General Fjecutiva
7.2, Relaclones Extrainstitucionales.

- Contraloria General del Estado
Ministerio de Salud.

Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.
INASES '

YVVVYYVY

Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud Pdblica.’
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

2, NIVEL JERARQUICO:

FISCALIZACION

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

DIRECCION EJECUTIVA

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Ninguna

5. OBJIETIVO:

Promover, fortalecer & implementar |a cultura de transparenci_a

en la Caja de Salud de Caminos, asf como [a lucha contra [a
corrupcian,. : :

6. FUNCIONES:

¥ Formular mecanismos de lucha contra la corrupcién, en todos

v" Desarrollar. actividades, orientadas g cumplimiento  de
responsabilidades - econdmicas, politicas, técnicas .y
administrativas, en ef ejercicio de |a funcién pablica de
conformidad a o establecido en |3 Constitucién Politica del
Estado., - - '
Promover la ética de los servidores publicos da la entidad,
Jesarrollar mecanisinos Para la implementacisn del control
social a Ia gestion puiblica, - '
v Velar porque la autoridad'cumpla con la obligacién de rendir
tuentas, - incluyendo 1 emision de estados - financieros,
informes de gestién, memorias anuales y otros.

AN

los niveles en coordinacién con el Ministerio de Transparencia
‘ Institucionalyhucha Contrala Corrupcién, -

v Acumular pruebas para la investigacién Y seguimiento de los
posibles hechos de corrupcion v faltg de fransparencia
ocurridos en la institucién, que hayan sido de conocimiento
de la Unidad de Transparendia de oficio O por la presentacién
de quejas y/o denuncias. o ' \

v" Realizar otras actividades asignadas dentro de] dmbito de su
compétencia, '

7. RELACIONES DE COORDINACION

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

> Direccién General Ejecutiva
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7.2. Relaciones Extrainstitucionales

> Ministerio de Trasparencia Instituclonal y Lucha Contra la Corrupcién
> INASES :

» Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud Pblica.
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| 1. NOMBRE DE 1A UNIDAD: COMUNICACION SOCIAL Y MARKETING

2. NIVELJERARQUICO: ASESORIA . ]
3.NIVEL DE DEPENDENGIA: DIRECCION EJECUTIVA
% NIVELDE AUTORIDAD: | Ningina '_

5. OBJETIVO: E Disefiar e implementar estrategias comunicacionales y de

marketing en funcién a los objetivos de a Caja ae Salud cje
Caminos o

6. FUNCIONES: ¥ Proporcionar Informacidn en relacién a diferentes aspectos de

- la Caja de Salud de Camings dentro de I3 institucién como
fuera de la institucign, ' ' '

¥ Realizar la difusién de las actividades de la institucidn hacia

v" Dar las directricesrpara la elaboracién spots publicitarios,
paneles informativos, comunicacién escrita, medios de
€omunicacidn masiva (radio "celevisié'h, internety otros)

v Organizar conferencias de Prensay cenaliza entrevistas dela
prensa con los vocergs Y ejecutivos de la institucign, -

V' Establecer mecanismos para facilitar I3 com&nicacién entre
los -asegurados y beneficiarios con |a Caja de Salud de

Caminos -~ T ‘

Realizarinfdrmes Pericdicos y/o requerimiento de niveles

jerdrquicos superiores. _ ' =

fmplementar programas de marketing institucional g nivel
regional y nacional en 1as dreas de gestién y atencién,

¥" Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su-

competencia, '

7. RELACIONES DE COORDINACION

7.1. Relaciones Intrainstitucionales
> Direccidn Nacional de Salud
> Direccién Nacional Administrativa y Financie_ra

> Direccién Nacional de Planificacién Y Gestidn de Calidad
> Unidades Operativas - '

7.2. Relaciones Extralnstitucionales,
> Ministerio de Salud. '
> INASES :
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1. NOMBRE DE A UNIDAD:

DIRECCION NACIONAL DE SALUD

2, NIVEL JERARQUICO: .

OPERATIVO NACIONAL

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

DIRECCION EJECUTIVA

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Unidad de Promocién de la Salud

Unidad de Gestign de Medicamentos e Insumos Médicos
Unidad de Vigilancia Epidemioldgica

Unidad de Ensefianzg € Investigacidn

5. OBJETIVO: -

Gestionar |os servicios de salud de la instituqfén, hacia una
atencién con calidad vy calidez para los asegurados ¥ beneficiarios,
en  funcién al marco - éstratégfcof institucional y dando
cumplimiento a las politicas nacionales de salud. '

6. FUNCIONES:

v Organizar, administrar Y controlar |os aspectos técnicos
E operativos de los servicios de salud, en ¢ marco de las
politicas de salud, ' ' \

Organiz.ar, implementar y verificar la correcta asignacién,
distribucién y utilizacidn de [og recursos humanos v fisicos
destinados a |a atencién de salud. T

establecidas en ¢ Sistema Nacional de Salud, Cédigo de
Seguridad Social, su Reglamento y disposiciones cohexas,
disposiciones emanadas del Instituto Nacional de Seguros de
Salud (INASES) y el Miristerio de Salyd. R

v Fortalecer los servicios de salud y Programas en coordinacién
con [a Direceign Nacional Ejecutiva y [as otras direcciones

v' Velar por s cumplimiento de |2 Ley N°3131 (Ley del Ejercicio
Profesional Médico). ' '

v" Ejecutar las politicas de salyd del régimen de enfermedad,

maternidad Y riesgos profesionales & corto plazo, _

Formular e implementar g modelo de atencién de salud gue

utiliza la institucign. :

v" Realizar seguimiento'y evaluacién ‘g los servicios de salud a
hivel nacional, ' '

v" Promover acciones en salyd ocupacional Y prevencién de
riesgos y enfermedades laborales. _—

v" Coordinar |a efecucion de  actividades relaclonadas con

inversiones destinadas g infraestructura Y equipamiento
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médico, _

Mantener un sistema de vigilancia epidemioldgica.

Evaluar y controlar el sistema de bioestadistica, asf comc
utilizar esta informacién para la gestidn de salud. :
Promover el adiestramiento, capacitacién y actualizacién det !
personal médico y paramédico. !

Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de su. ]
competencia. .
7. RELACIONES DE COORDINACION. ' S ’ :

AN

7.1, Relaciones Intrainstitucionales

> Direccidn General Ejecutiva : I

> Direccién Naciona! de Administracion ¥ Finanzas : : P
> Dlreccién Nacional de Planificacién y Gestién de Calidad o , '
> Direccién Nacional de Asuntos Juridicos ' ‘ . v

7.2, Relaciones Extrainstitucional

_ | . .
> Ministerio de Salud _ o ;
> Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES)

> Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud Pablica,
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1 4. NIVEL DE AUTORIDAD:;

6.7. Departamento de Promocién de la Salud

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD

2. NIVEL JERARQUICO:

OPERATIVO NACIONAL

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL DE SALUD

| SAFC]

Medicing Tradicional

5. OBJETIVO:

Desarrollar procesos integrales de promocion de la salud 1%
Prevencion de la enfermedad en la Caja de Salud de Caminos en

beneficio de Jos asegurados y beneficiarios en base a la Politica
de Salud Familiar Comunitario e Intercultural.

6. FUNCIONES: i v

v
v
v

/

~ Fortalecer las acciones en salud dentro del marco dela

Promover la difusign y sensibilizacién sobre patologfas

prevalentes en la poblacién protegida v sus
“determinantes. . :

Establecer estrategias de coordinacidn Yy articulacién entre

la medicina tradicional y I biomedicina. :

politica SAFC], _

implementar up sistema de acceso 3 la atencién
ambulatoria. o :

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
su competencia, ‘ - _ o

6. RELACIONES DE'CDORDINACION

6.1, Relaciones ln’tratnstitucionales‘

*  Unidades funcionales de

6.2, Relaciones Extrainstitucionales

*  Unidades funcionales de ia Direccién Nacional de Salud’
la Direccidn Nacional de Planificacisn y Gestion de Calidad

* Unidad de Promocién de I Salud del Ministerio de Saiud
* - Viceministerio de Medicina Tradiciona!_
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6.8.  Departamento de Gestién de Medicamentos e Insumos Médicos
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO DE GESTION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS !
. \ MEDICOS ' : ' ‘
2. NIVEL JERARQUICO: . OPERATIVO NACIONAL !
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: DIRECCION NACIONAL DE SALUD J
4, NIVEL DE AUTORIDAD: Farmacias Regionales - i
5. OBJETIVO; Garantizar la provision de medicamentos e insumos médicos con |
: calidad v eficacia comprobada a la Caja de Salud de Caminos 1
6. FUNCIONES: v Dar seguimiento Y monitoreo a la implementacién del Plan i
: - Nacional de Férmaco Vigilancia y todas las politicas en i
relacion a medicamentos emitidas por el Ministerio de Salud
v' Seleccionar los medicamentos para solicitar su inclusién o
exclusién del Cuadro Basico de Medicamentos Esenciales de
la Seguridad Socizl o
¥ Coordinar con las administraciones regionales en la revisién, |
consolidacién y  programacién  de necesidades de )
medicamentos, : ' . '
v Supervisar la implementacién y manejo del Sistema i
. Informdtico de Farmacia y almacenamiento a nivel Nacional, |-
v" Actualizar la Lista Nacional de Medicamentos v los precios |
referenciales de medicamentos. _ o
v" Autorizar la contratacidn de medicamentos, mediante
Licitacidn PGblica, en conformidad a disposiciones vigentes. '
v Revisar, analizar y consolidar la programacion de necesidades ’
‘de medicamentos a nivel nacional,
v" Coordinar la reslizacidn y actividades de los Comitds de i
Farmacia y Medicamentos, l
v" Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su
competencia. |
7. RELACIONES DE COORDINACION |
\ , e
7.1, Relaciones Intrainstitucionales _ ' ' ).
* Unidades funcionales de la Direccién Nacional de Salud %
* Unidades funcionales de la Direccién Nacional de Administracién y Finanzas l.
|
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Relaciones Extrainstitucionales

Ministerio de Salud.

INASES _

Programa Naciona! de Medicamentas Esenciales de Bolivia.
Unidad de Medicamentos y Tecnologfa en Salud UNIMED
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6.9.  Departamento de Vigilancia Epldemiolégica
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA - T
2. NIVELJERARQUICO: , OPERATIVO NACIONAL ‘
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: DIRECCION NACIONAL DE SALUD !
4, NIVEL DE AUTORIDAD: BIOESTADISTICA

i

5. OBIETIVO:

disminuyendo la morbi - mortalidad de la poblacidn.

Realizar actividades de control Y prevencién de enfermedades !
transmisibles y no transmisibles en |

05 asegurados y beneficiarios, !

| 6. FUNCIONES: v

v

v

- toma de decisiones. :

-
Integrar y analizar las estadisticas actualizadas de morbi -

)
mortalidad en consuita externa

y hospitalizaciones para la )

Actualizar y-evalyar la situacién bidemiolégica de la Caja’
de Salud de Caminos ' - - ]
Supervisar el cumplimiento de normas de manejo de ¢

residuos sdlidos y bioseguridad en todas las regionales de \
la Caja de Salud de Caminos :

Implementar yn sistema  interno  de vigilancia *
epidemioldgica de infecciones-intrahospitalarias. !

Implementar v realizar seguimiento al manejo de residuos. |
sélidos.

.o _ !
Implementar normas’ de - bioseguridad y  realizar
seguimiento a nivel nacional, ‘ :

Apovyar la planificacién Y prestacién de los servicios de |

salud y de los demds servicios que intervienen en los |

factores condicionantes y-en los determinantes de vida

gque influyen en |a aparicidén  u  ocurrencia de .
enfermedades y eventos.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de oo

Su competencia,

7. RELACIONES DE COORDEN/—\_CION

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

.
L

-

Unidades funcionales de [a Direccion Nacional de Salud -
Unidades funcionales de Ia Direccién Nacional de Administracién y Firanzas R
|

|
}
}

s

Unidades funcionales de [a Direccidn Nacional de Planificacién y Gestidn de Calidad
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7.2. Relaciones Extrainstitucionales

* Unidad de Epidemiologia del Ministerio de Sajud
* - INE - '

* INASES _

* Otras instituciones de |a Seguridad Social y Salud Publica
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6.10.. Departamento de Ensefianza e Investigacién

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

DEPARTAMENTO DE ENSENANZA E INVESTIGACION

2. NIVEL JERARQUICO:

OPERATIVO NACIONAL

3.NIVEL bF DEPENDENCIA:

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

]
DIRECCION NACIONAL DE SALUD ' ‘ ' -

]
4

Ninguno '

5. OBIETIVO:

|
cas y de investigacién, tanto
administrativ_o, Interno v externo de

Coordinar las actividades académi
para el personal de salud v
la Caja de Salud de Caminos.

6. FUNCIONES:

v" Coordinar con las diferentes direcciones actividades de !
capacitacion, en lo referente a las actividades de |
actuaiizacién que requiere la institucidn para cumplir con |
objetivos preestablecidos, i

¥ Coordina el desarrollo de programas de docencia !
asistencial con las instituciones formadoras de recursos !

humanos en Ias diferentes especialidades de conformidad
@ normativa de la institucidn, : ' :

Supervisa y coordina con los diferentes departamentos las
actividades de los estudiantes de enfermeria, de medicina

Y otros, en el marco de un convenio de pasantia

universitaria con Jas universidades plblicas Y privadas.
Dirigir ‘las _actividades de capa
ta]leres,jornadas, etc. :
Planificar y poner a consideracién del Director Nacional de
Salud cursos, talleres otros gventos a realizar en [a |
Institucidn. ' N ‘ _
Coordinar los programas del Internado Rotatorio con las
areas cerrespondientes,

Incentiva v coordina trabajos de investigacién tanto para
el personal de |a institucion como internos, |

Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de
5U competencia, '

citacién como Cursos,

7. RELACIONES DE COORDINACION

7.1, Relaciones Intraimstituciqnales

*+  Direccidn Nacional de Salud
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* Direccion Nacional de Planificacién y Gestion de Calidad

* Direccidn Nacional de Administracién y Finanzas

* Departamento de Promocién de la Salud. _

* Departamento de Vigilancia Epidemiolégica. _

* Departamento de Gestién de Medicamentos e Insumos Médicos.

7.2. Relaciones Extrainstitucionales
+  Ministerio de Salud.-
*  INASES

* Universidades Ptblicas y Privadas, - _
* _Institutos de Enfermerfa u otras instituciones de educacidn.
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1. NOMBRE DE [A UNIDAD:

2. NIVEL JERARQUICO:

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACIO[}'_Y FINANZAS
OPERATIVO NACIONAL o .

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

DIRECCION EJECUTIVA

-

4. NIVEL DE AUTORIDAD: -

5. OBJETIVO;

Departamento de Recursos Humanos
Departamento Financiero . ‘
Departamento Administrativo

!
|
!

Gestionar el sistema administrative
provision de bienes y servicios
objetivos institucionales, controlando
distribucién v utilizacién de los recursos.

de la instltucion, para la
que permita el logro de Jos -
la correcta asignacién,

6. FUNCIONES;:

v

v

Consolidar la eficiencia econdmica, financiera y.

administrativa, como saporte para la prestacién de

servicios,
Procesar, registrar y emitir la informacién contable

14

financiera de |3 Caja de Salud de Caminos, controlanda log
procedimientos contables de todas fas operaciones

Efectuary supervisar el manejo del proceso de

econdmicas y ﬁnancieras_a nivel nacional y regional.

- formulacién, ejecucién Y evaluacién presupuestaria

acorde a la naturaleza institucional Y en el marco d
dispuesto en Ia Ley N° 1178.

elo

Desarrollar las funciones de orden administrativo de i3

institucién, incluyendo las adauisiciones, contratacio nes,

servicios generales, almacenes Y otras en este dmb

Supervisar los procesos de adquisiciones, contrataciones

ito,

ejecucion presupuestaria para el fortalecimiento de
infraestructura y equipamiento médico a nivel nacional.

Controfar los sistemas de recaudacién por concepto de .-

aporte-patronal v otros ingresos, asf como disefiar

implementar mecanismos eficaces de registro y control de

e

Y

empresas, control de cotizaciones, afiliacidn y vigencia de

derechos,

Implementar mecanismos eficaces para la recuperacion

de aportes en mora.

Brindar asesoramiento en materia de gestién de recursos

humanos y matertales a todos los funcionarios

1
|
!
l

s
}
l
|
i
j
l
)
|
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Su competencia.

dependientes de la Caja Nacional de Caminos
v’ Realizar otras actividades g

signadas dentro del dmbito de

7. RELACIONES DE COORDINACION

7.1. -Relaciones lntréin_stitucionales

AN RS

Direccidn General Ejecutiva

Direccidn Nacional de Salud .
Direccién Nacional de Planificacién y Gestion de Calidad
Departamento de Seguros '

Departamento de Recursos Humanos.

Departamento Financiero

Departamento Administrativo -

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

AN NN

Ministerio de Salud -
Ministerio de Economia y Finanzas Pblicas -
Instituciones publicas v privadas '

_Proveedores de bienes Y servicios

Otras Entidades de Seguridad Social, v Salud
INASES : ' '
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6.12. Departamento de Seguros

.
1. NOMBRE DE LA UNIDAD. DEPARTAMENTO DE SEGUROS !
2. NIVEL JERARQUICO: . OPERATIVO NACIONAL o R
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: | DIRECGION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANTAS |
4. NIVEL DE AUTORIDAD: AFILIACIONES - ' l
: COTIZACIONES L

_ CONTROL DE EMPRESAS o

5. OBJETIVO:

Gestionar el sistema de so

guros, brindando una dptima atencidn
a los asegurados Y empresas afiliadas,

.0portuno pago de las cotizaciones,

Y asegurando el correcto y l

6. FUNCIONES:

representantes de las e
v

beneficiarios sobre los

atencion reglamentados

aportes a nivel nacional,

-~ de seguros,
v Identificar y pro
ejecucién de la 1
' Supervisar v evaluar el
téenicas y administrativ
dentro de la institucign,

los procesos prestaciona
Realizar otras actividade
sU competencia,

¥ Mantener un interrelacionamiento i

Brindar informacién acerc

Revisar |a documentacién de in

Elaborar documentacian

Tomar acciones correctiv

mpresas afiliadas.

procedimientos y Mmecanismos
en la institucién.

poner planes de mejora continua para la
prestacion de atencién en seguros,

de carédcter interno €n materia ,

nstitucional con Jos | -

a de la atencién de asegurados y ,

de'

gresos por concepto de !

cumplimiento de las actividades !
as del Departamento de Seguros §

les y control de os mismos.

$ asignadas dentro del gmbito de

as inmediatas para la mejora de

7. RELACIONES DE COORDINACION
7.1. Relaciones Intrainstifucionales

Direccién Nacional de Salud , :
Direccién Nacional de Planificacién y Gestidn de Calidad
Departamento de Recursos Humanos

Departamento Financiero

Departamento Administrativo

YV YV YV

]
|
l
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7.2, Relaciones Extrainstitucionales.

> Ministerio de Salud

> INASES :

» Instituciones pdblicas Y privadas _

> Otras Entidades de'Seguridad Social, y Salud

44210



6.13. Afiliacién

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:
2. NIVEL JERARQUICO:

—_—

 AFILIACION
OPERATIVO NACIONAL

3. NIVEL DE DEPENDENCIA: +

4. NIWVEL DE AUTORIDAD:
5. OBIETIVO:

————— e

, :
6. FUNCIONES: :

: —
REPARTAMENTO DE SEGUROS -
———— = e SRR, -

; : e
Ninguna ‘ !
Gestionar y facilitar el proceso de afiliacién de Ia poblacidn

social de corto plazo.

v" Brindar asistencia a Jas
afiliacidn.

v Procedimientos vy reglamentos !

posiciones emitidas por el INASES y i
Ministerio de Salud referidas-a su drea de trahajo. i
Emitir reportes periddicos sohre potenciales empresas que
podrian afiliarse en Ig Caja de Salud de Caminos.
Resolver casos que sea
existan controversias a
- ser dilucidados por ins

!
N remitidos por las regionales, donde |
n la afiliacidn, salvo casos que deban 3 ]
tancias superiores o judiciales. l
Constituirse en parte demandante en casos donde exista i
irregularidades en lag afiliaciones, para que
las instanclas cerrespondientes,

Adoptar previsiones para evitar inadecuadas afiliaciones en

coordinacién con la trabajadora social a nivel nacional,

Elaborar reportes mensuales de |a
- Instituciones a nive| nacional.

Actualizar Permanentemente la base de datos del sistema de
afillaciones, realizando el control y verificacién de datos,
Informar y crientar sobre tramites de afiliacién de los
trahajadores asegurados y beneficlarios.

Supervisar a los responsables de afiliaciones a nivel nacional.
Captar nuevas empresas a nivel naciongl,

Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de su

sean resueltas en

poblacién protegida por

ANRNEN

competencia.

45-219
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7. RELACIONES DE COORDINACION

7.1. Relaciones Intrainstitucional

Direccién Nacional de Administracidn Yy Finanzas
Direccidén Nacional de Salud - ‘ _
Direccion Nacional de Planificacién v Gestién de Calidad
Departamento de Recursos Humanos

Departamento Financiero

Departamento Administrativo .

ASANANENENEN

7.2. Relaciones Extrainstitucional

v Instituciones afiliadas al seguro,
V" Administradoras y Fondos de Pensiones.
v" Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas,

¥/ _Oftras instituciones en materia de Seguridad Social.

| 46-219
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5. OBJETIVO:

6. FUNCIONES: v

v

I
7+ RELACIONES DE COORDINAGION

7.1, Relaciones Intrainstitucional

Pireccidn Nacional de Salud

Departa mento Financiero
Departamento Administrativo

ASENENENENEN

7.2. Relaciones Extrainstitucional

v'_Instituciones afiliadas al seguro.

Controlar el pago de cotizacion
instituciones publicas v privada
Caminos, requeridas para ase
servicios desarrollados poria ins

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

' Direccién Nacional de Planificacién y.Gestic'm de Calidad
Departamento de Recursos Humanos

__._‘“___..ﬁ_____._-_‘* . —_— . : ‘

| 1. NOMBRE DE LA UNIDAD: COTIZACIONES , B )

2. NIVELJERARQUICO: | OPERATIVO NACIONAL !

 3:NIVEL DE DEPENDENCIA; DEPARTAMENTO DE SEGUROS - l
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguno - o

es de las diferentes empresas e |
s afiliadas a |a Caja de Salud de i
gurar el financiamiento de los
titucidn a corto plazo. |

Gestionar 'y controlar el proceso de cotizacién a nivel
nacional,

[
Controlar el Pago oportuno patronal active y del sector pasivo |

para el seguro de erifermedad, maternidad
profesionales a corto plazo a nivel hacional, '

riesgos |

- Revisar vy liquidar ¢ resumen meénsual de planillas a nivel

nacional. '

Generar informacién oportuna y actualizada sobre |3 cantidad |
de trabajadores cotizantes activos Y pasivos a nivel nacional,
Desarrollar acciones preventivas para incentivar of pago de
cotizacioOnes en fecha por parte de las empresas afilladas,

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de sy |
competencia. -

47-219
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. v" Ministerio de Economia y Finanzas Pibiicas.
' v" Administradoras y Fondos de Pensiones.
v’ Dtras instituciones en materia de Seguridad Social.

A

¥
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| 1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

CONTROL DE EMPRESAS (AREA DE TRABAIG)

2. NIVEL JERARQUICO:

OPERATIVO NACIONAL

| 3.NIVEL DE DEPEND_EEC!A: : | DEPARTAMENTO DE SEGUROS .
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguno o

5. OBJETIVO:

seguro social a corto plazo.

6. FUNCIONES:

Realizar el control v fiscalizacién de empresas afiliadas a la Caja
de Salud de Caminos mediante la aplicacidn de

[as normas del

(P.AF.E).

-

v

v
oportunos en casos especificos.

Caminos, en casos especificos.
Supervisar la operativa de con
nacionat, ' : )
Revisar los informes de control de e
proceder con las accjones
Social,

competencia.

Realizar otras actividades asignadas d

Realizar ajustes al PAFE &n caso de requerir.
Realizar la programacion de empresas a inspeccionar. |
Realizar inspecciones de acuerdo a procedimientos técnicos y

' : |

trol de empresas a nivel

entro del ambito de sy

7. RELACIQNES DE COORDINACION

7.1. Relaciones Intrainstitucional

Direccidn Nacional de Administracién y Finanzas
Direccién Nacional de Salud _ _

Direccion Naciona! de Planificacidn y Gestidn de Calidad
Departamento de Recursos Humanos

Departamento Financiero

Departamento Administrativo.,

AN NN

v" Elaborar ef Programa Anual de Fiscalizacién de Empresas

i
f

Verificar y contribuir en |a aplicacién correcta de las normas |
relativas al seguro de corto plazo en la Caja de Salud de |

E
|
y
|
|
|
|
]
|

49-219
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7.2. Relaciones Extrainstitucional

v INASES -
' Instituciones afiliadas al seguro,

¥ _Otras instituciones en materia de Seguridad Social,

50-Z219



6.16.Departamenfco de Recursos Humanos
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

2. NIVEL JERARQUICO: -

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

q, NIVEL DE AUTORIDAD:

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Ninguno :

5. OBJETIVO:

6. FUNCIONES:

Crear, mantener vy desarrollar
competencia y motivacidn
de Salud de Caminos

servidores publicos con i
para alcanzar los objetivos de Ia Caja i

: — =i
v'. Reclutamiento y seleccion de personal..

. \ i
v Generara los recursos humanos contratados ambientes

favorahbles gue propician . motivacion, compromiso y!

productividad, A :
v Induccién al personal nuevo transmitiendo la cultura de |5 |
institucion, . |
v" Capacitar y d}esarroil'ar a los servidores publicos 1
continuamente, ( | |
v" Disefiar e implementar programas de bienestar a los
servidores ptiblicos, : ' ’ S
v" Desarrollar condiciones organizacionales de aplfca{cién,
ejecucidn satisfaccién plena de los recursos humanos yI
alcance de objetivos individuales, ;
v’ Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos
- socialmente responsables. - !
v' Establecer comunicacién e informacién entre los niveles '
de la institucién. ' o :
v Mantener actualizado el Manual de Puestos de [a}
Institucién., 7 ' : b
v Velar por el cumpiimiento de las competencias asignadas
a cada cargo, ' : i
' Llevar el control de las planillas de todos los recursos )
- humanos que trabajan en la institucién, I
v

Ordenar, actualizar y custodiar los files de todos los

' E1-349
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£
ENA recursos humanos de la institucién,
- v" Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
. ' - - 54U competencia.
\ 7. RELACIONES DE COORDINACION |
™ .
e 7.1, Relaciones Int‘rains_titucio'nales
L
—- > Direccién Nacional de Salud
- > Direccién Nacional de Planificacidn y Gestidn de Cahdad
> Departamento de Seguros
o > Departamento Financiero
> Departamento Administrativo .
"“;\V . ’
- 7.2. Rela;fones Extrainstitucionales
¥ Ministerio de Traba;o
-~ > Mlmsteno de Salud: ‘
S > INASES = -
. 'L___> Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud
)
-
.:::;
sl
-~ 52-319
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6.17. Departamento Financiero

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO FINANCIERO P

2. NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO NACIONAL | g

3.NIVEL DE DEPENDENCIA; DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANGAS ;o

4. NIVEL DE AUTORIDAD: - | CONTABILIDAD : oy
PRESUPUESTOS

5. OBJETIVO:

Planificar, organizar, diri
formulacién, ejecucion
administracién de garan

8ir y controlar fas actividades financieras, '
¥y control presupuestario, contabilidad, ) 7
tias, para asegurar [a eficlencia y eficacia o

: en el uso de los recursos de Ia institucién, ] -
6. FUNCIONES: _ V" Aplicar el Sistemas de Presupuesto vy Contabilidad i
' Integrada _ : -
V" Supervisa la gestién financiera — contable, que incluye Ia }
' elaboracién de los Estados Financieros P
v" Velar por la correcta utilizacidn de los recursos financieros ;
~ dela Caja de Salud de Caminos _ : ] -
v" Supervisar Ia formulacidn Y ejecucion del presupuasto -
institucional  an coordinacién con las instancias | - -
correspondientes v elaborar |a infarmacidén necesaria paray
su segiimiento, evaluacidn Y ajuste, ' _ N
v Elaborar -'y tonsolidar la informacién financiera que =
requieran los distintos niveles directivos y unidades. -
v" Planificar, supervisar y dirigir operaciones contables en
oficina central y regional. - -
: v" Desarrollar I3 gestién presupuestaria de la institucidén, )
v" Realizar otrag actividades asignadas dentro del dmbito de -
. Su competencia. )
7. RELACIONES DE COORDINACION
7.1. Relaciones intrainstitucionales - :
> Direccién Nacional de Salud ) _ -
> Direccién Nacional de Planificacién y Gestidn de Calidad '
> Departamento de Seguros o _ o
> Departamento de Recursos Humanos N -
» Departamento Administrativo’ } '

53-zi0 i
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7.2. Relaciones Extrainstitucionales

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Ministerio de $alud

INASES o

Instituciones publicas Yy privadas

YVYVYVYY

Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud

54-249




6.18. Contabilidad : ' -
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| 1. NOMBRE DE 1A UNIDAD: | cONTABILIDAD

(2. NIVELJERARQUICO: | ORERATIVO NACIONAL L N

| 3.NIVEL DE DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO FINANCIERO NN
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguna ' ‘ [
HS.,OBJETIVO:,' v Establecer y desarréllar 7

fas medidas necesarias para . ~
garantizar el eficiente funcionamientodel sistema de |
contabilidad de Ia Caja de Salud de Caminos. :
Facilitar la fiscalizacién de los activos, pasivos, ingresos,
costos, gastos, avance en |a ejecucién de programas yen!
" general de manera que permitan medir |a eficacia vy
@gg_aj@_del gasto publico. , ]
Registrar y elaborar de forma Gtil, oportuna y canflable

procurando. la razonabilidad de los informes v estados .
financieros. ' J

v [

| 6. FUNCIONES: v

Realizar acciones necesarias para garantizar que el sistemg | ™
contable de la caja, asf como las modificaciones que se
generen por motivos de sy actualizacidn, cuenten con las

autorizaciones legales para su funcionamiento %
operacidn, '

v llevaracabo la contabilidad de la Caja de Salud de )
Caminos que establece la normativa sobre Presupuesto, h
Contabilidad y Gasto Piblico, o h
v" Emitir por escrito las principales politicas contables -
Necesarias para asegurar que las cuentas se operen bajo
bases eficientes y consistentes, asl como parala clara
definicién y asignacién de responsabilidades de
funcionarios y empleados, o -
v’ Elaborar, analizar Yy consofidar los Estados Financieros de e
© la Caja de Salud de Caminos, “
v" Aplicar o] reglamento especifico del sistema de ' N
contabilidad (RE-5C). o )
v" Realizar otras actividades asignadas dentro def dmbito de o
, suU competencia.
7. RELACIONES DE COORDINACION |
7.1. Relaciones Intrainstitucionales . J

E5-219 e
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Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
Direccidn Nacional de Salud

Direccién Nacional de Planificacién Y Gestidn de Calidad
Unidades Operativas. '

Administraciones Regionales,

AN NN

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v"_Ministerio de Economia y Finanzas

56-219




'_1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

PRESUPUESTOS | .

2. NIVEL JERARQUICO:

OPERATIVO NACIONAL

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:
2 YIVEL DE DEPEND

UNIDAD FINANCIERA

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

| Ninguna

5. OBJETIVO:

Formular el presupuesto institucional er
presupuestaria y controlar su ejecucidn

el marco de la politica

| 6. FUNCIONES:

v’ Proponer politicas dirigidas 3 optimizar el uso de los
- recursos financieros, : A

v

Proponer  reglamentos v procedimientos
modiﬁcacionesr en el pre

observancia a I3

para las

supuesto de gasto en estricta

normatividad vigente,
Realizar modificaciones a|

Coordinar vy asesorar la ela
de las regionates.

Capacitar y asesorar a los res
las unidades funcionales en la fo
evaluacién del plan financiero,

Presupuesto institucional v I
traspasos presupuestarios intrainstitucional
administracién institucional de

Disefiar y actualizar [a metodologia -de elaboracién del
sistema de formulacign presupuestaria.

Y por
acuerdo a normativa.

boracién de los presupuestos |-
ponsables de presupuesto de |
rmutacidn, seguimiento y—f

1
|
I
f

)

|

Elaborar el cronograma presupuestario de desembolsos |
en funcidn de Ja programacion realizadas por las unidades

ejecutoras
Certificar Ia
adquisicién de

directos.

!

{
disponibilidadr presupuestaria para la

R . . |
bienes y.contratacidn de servicios que
" sobrepasen montos autorizados para compras y servicios

Evaluar la ejecucién de ingresos y egresos en funcién del
cumplimiento del plan operativo y presupuesto,

Realizar otras actividades as

Su competencia.

|
!
I

Ighadas dentro del 4mbito de b

l

57-210 .
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7. RELACIONES DE COORDINACION

7.1. Relaciones Intrainstitucional

‘Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
Direccion Nacional de Salud

Unidades Operativas. )
Administraciones Regionales

TANSN AN

7.2. Relaciones Extrainstitucional

v'_Ministério de Economia vy Finanzas

Direccion Nacional de Planificacign y Gestion de Calidad. -

E8-219



6.20. Departamento Administrativo

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

2. NIVEL JERARQUICO:

OPERATIVO NACIONAL '

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

4. NIVEL DE AUTORIDAD:-

DIRECCION NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SERVICIOS GENERALES - '
ACTIVOS FlJOS

ALMACENES

ARCHIVO

ADQUISICIONES

5. OBJETIVO:

1 Administrar en forma eficiente y ef

icaz los recursos materiales de
la Caja de Salud de Caminos en el marco de Ia Ley N° 1178 y
normativa vigente. ' '

6. FUNCIONES;

v" Desarrollar y administrar ol Sistema de Administracién de
Bienes v Servicios, establecido en Ia Ley N° 1178,
incluyendo en cada uno del Sistema de Control Interno.
Evaluar los informes y la informacidn especifica generada
en la gestion administrativa, verificando la oportunidad,
utilidad, eficacia y eficiencia de sy manejo vy

- disponibilidad. . ' :

v Implementar los manuales de procedimientos ¥

reglamentos enmarcados al 4res administrativa,

Gestionar los servicios generales de la institucién.

Llevar el control y registro de los activos fijos, almacenes %

archivo. ' '

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
su competencia. .

v

NS

7. RELACIONES .DE' COORDINACION
7.1. Relaciones Intrainstitucionales
Direccidn Naeiona[ de Salud
Departamento de Seguros

Departamento Financiero

VVVVYVVY

Direccién Nacional de Planificacién y Gestion de Calidad
Departamento de Recursos Humanos

Departamento Administrativo

59-219 .
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7.2, Reiaciones Extrainstitucionales.

YVYvVYY

Ministerlo de Economia y Finanzas Publicas
Ministerio de Salud -

iINASES .

Instituciones publicas y privadas

~Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud

60-219



6.21. Servicios Generales

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

SERVICIOS GENERALES 2? :

2. NIVELJERARQUICO: -

OPERATIVO NACIONAL

3.NIVEL DE DEPENDENCIA; |

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguna
5. OBJETIVO: v Brindar soporte en materia de servicios generales a las
: ' unidades funciones que soliciten. .
6. FUNCIONES: v" Planificar Y programar las actividades sobre servicios
' generales, o ,

v" Supetvisar gl cumplimiento  de las  normas %
procedimientos en materia de servicios génerales.

v' Asesorar a las Regionales en relacidn a la administracidn
de sus contratos de arrendamiento, seglin fuera
pertinente. '

v Proveer y mantener los establecimientos de salud
accesibles, seguros y que cumplan con las necesidades de
los asegurados y las disposiciones legales: _

v' Asesorar al personal concernido del nivel central y
regional con relacién a las leyes, normas y procedimientos

‘que rigen la contratacién de espacios ffsicos y equipos
vinculados con 1a planta fisica (fuente de agua, extintore
de incendio y otros), nermasy procedimientos, . -~

v’ Asesorar a las oficinas regionales sobre e uso y servicio de
transportacién, y mantenimiento de los vehiculos
oficiales, _ '

v" Controlar el correcto uso de las ambulancias y otros

- medios de transporte, )

¥' Desarrollar los procedimiéntps relacionados con los
servicios generales en las Oficinas Regionales y asesora
sobre el uso de esos procedimientos. ,

¥ Revisar y mantener actualizada la reglamentacidn

- existente sobre servicios generales,
v

Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de
su competencia. .

7. RELACIONES DE COORDINACION

- - . 81-219



7.1. Relaciones -intrainstitucional

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
Direccién Nacional de Satud ' : "
Direccién Nacional de Planificacién y Gestign de Calidad.
Unidades Operativas,

Regionales

AN S

7.2. Relaciones Extrainstitucional

v Empresas que brinden sen
Caminos

§2-219
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

ACTIVOS FIIOS]

2. NIVEL JERARQUICO:

OPERATIVO NACIONAL

3.NIVEL DE DEPENDENCIA: -

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Ninguno

5. OBIETIVO:

Y ]
Garantizar la adecuada administracidn de los activos fijos de la

institucion, a partir del cumplimiento de normas y procedimientos
orientados al seguimiento y control permanente de la ublcacion,
asignacion y estado de cada activo fijo; asegurando la

actualizacién permanente de los registros contables.

6. FUNCIONEES:

v" Elaborar e Implementar una guia que permita la |mplant1c10n
de una adecuada organizacién, segregacidn de funciones y
delimitacién de responsabilidades en el 4&rea de !
administracién de los activos fijos. f
Establecer registros, formularios y procedimientos tendientes
a mejorar {a administracién de los bienes en lo que respecta al
ingreso, egreso, traspaso, toma fl’s_ica, entrega recepcién,
mantenimiento y proteccién de los mismos. - : !
Determinar mecanismos de coordinacidn entre el control
contable vy el fisico, a fin de facilitar el 'registro e identificacidan
de los bienes y disponer de informacidn (til y oportuna para la

toma de decisiones y la adopcién de acciones correc‘uvas'I
cuando fuere necesario.

v Planificar, organizar, dirigir, ejecutar vy controlar las
actividades que tienen relacién con la provisidn, custodia vy
mantenimiento de los bienes de [a institucidn. :
Solicitar la baja de bienes previo el informe de inspeccidr
correspondlente

Establecer un adecuado sistema de control interno que provea
las seguridades respecto a la  utilizacién, cuidado, |
preservacidn, traspaso y baja de los bienes.

7. RELACIONES DE COORDINACION

7.1. Relaciones Intrainstitucional

v" Direccién Naciona) de Administracién y Finanzas

§3-219
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¥’ Direccién Nacional de Sajug

v" Direccidn Nacionaj ¢
v UnidadesOperativas
v" Regionales

7.2, Re!acipnes Extrainstitucional

e Planificacion Y Gestidn de Calidad

e —————

~ (ODOBH

i servicios en relacién a lag actividades requeridas por[a Caja de Salud de
Caminos , - ' . '

64-219



6.23. Adqu‘isiciones y Contrataciones

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: ADQUISICIONES YVCONTRATACIONES l
2. NIVELJERARQUICO: | OPERATIVO NACIONAL ‘ ‘
3.NIVEL DE DEPENDENCIA; DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO '
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguno I
. OBIETIVO: Desarrollar los procesds de adquisiciones y contrataciones de '

acuerdo a normativa interna y en el marco de las dlSpOSlCIOHES
reglamentarias vigentes.

6: FUNCIONES: v Velar porque las adquisiciones y contrataciones en las

regionzales se desarrollen en cumplimiento de la
reglamentacién y normativa vigente.

Mantener actualizado el registro de proveedores a mvel
nacional.

Formular y ejecutar el plan anual de adquisiciones

conforme a las politicas y directrices estab[ecldas por la
Caja de Salud de Caminos

v

adquisiciones y contrataciones a reguerimiento de Ias
regionales.

Conformar comisiones de cahﬂcaCIon para los pracesos de
adquisiciones y contrataciones.

adquisiciones y contrataciones ejecutados.

Realizar otras actividades asighadas dentro del dmbito de
5U competencia.

‘s !
Realizar procesos de revisidn -de documentacién para

|
Archivar las carpetas correspondientes a Ios procesos de

7. RELACIONES DE COORDINAC[ON

7.1. Relaciones Intrainstitucional -

: Direccion Nacional de Administracidény Flnanzas
Direccidn Macienal de Salud
Direccién Nacional de Planificacién y Gestion de Calidad.
Unidades Operativas.
Regionales

AN NN

7.2. Relaciones Exirainstitucional.

65-21%9
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6,24, Almacenes_

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

ALMACENES O
2. NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO NACIONAL B “
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: BEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ,
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguna ' - . ‘
. . p

5. OBIETIVO:

v

Garantizar gue los bienes y materiales resguardados en el
almacén, se encuentre en condiciohes éptimas de uso,
funcionamiento y conservacién al momento de ser?
solicitados por [as unidades, mediante la formalizacion y 4

estandarizacion de procedimientos N

&, FUNCIONES:

!
Administrar el sistema de inventario manteniendd la

informacidn actualizada.

Realizar el recibo, organizacién, control, almacenamiento
y-entrega de elementos devolutivos v de consumo, para !

atender las necesidades de las diferentes unldades deda; .

tnstitucion.
Elahorar informes y estadisticas de los bienes en posicién

de almacenes.

Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito da |
suU competencia, '

7..RELACIONES DE COORDINACION

7.1. Relaciones Intrainstitucional

¥ Direccién Nacional de Administracién y Finanzas .

v" Direccién Nacional de Salud -

¥" Direccidn Nacional de Planificacion y Gestion de Calidad.

v Unidades Operativas

7.2, Relaciones Extrainstitucional

v" Ninguna

£7-219
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACIO

2. NIVEL JERARQUICO:

OPERATIVO NACIONAL '

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

DIRECCION EJECUTIVA

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Departamento de Fortalecimiento Institucional
Departamento de Gestién de Calidad

, : Departamento de Tecnologia Informética ,
5. OBIETIVO: Promover el desarrollo organizacional de I Caja de Salud de
Caminos, mediante la planificacidn, coordinacidn, seguimiento vy
, evaluacion de g gestion institucional en o marco de Jas
_ - directrices y objetivos estratégicos, - ' A
6. FUNCIONES:

V" Asesorar a la institucion en aspectos relacionados con Iz
planificacion v e Manejo de sistema de informacién

" gerencial ¥ estadistico, en el marco de su misién y visiéh,
para asegurar Ia Instrumentacidn de lag politicas de salud. )
-Disefiar, administrar y dar seguimiento a los sistemas de
Gestion de la Calidad, Control Estratégico, Planificacidn
Estratégica, Planificacién Operativa, Gerencia - por §.
Resultados y Organizacién Administrativa '
Coordinar la elaboracidn € implementacién -’ del Plan
Estratégico Institucional, o

v Disefiar, elaborar Y revisar procedimientos, manuales,’

guias y demds documentos de gestidn. '

Formular objetivos y metas medibles (indicadores), para la

elaboracién y evaluacién del POA. ) '

v" Elaborar planes, programas vy Proyectos institucionales en

- las dreas administrativas y de salud,

v Fortalecer Ia capacidad institucional para brindar servicios
de salud. o
Dirigir v difundir. el Sistema de Programacién de
Operaciones, incluyendo 1a coordinacién del proceso de
elaboracién de Ia programacion operativa anual, su

' reformulacién, asi como la revisidn del Programa
Operativo Anual Y participando en el proceso de
programacion presupuestaria. ,
Coordinar los proceso de evaluacién vy acreditacion de los

GB-210
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establecimientos de salud en la institucidn
v' Fortalecer el liderazgo y gestién -de la institucién' .
recuperando la rectorfa vy consolidando las polfticas !
institucionales. TR
v" Realizar otras actividades asrgnadas dentro del amblto de ; )
su competencia, : L
7. RELACIONES DE COORDINACION _ : o ) . - , “
7.1. Relaciones Intrainstitucionales : : _ ' L
: : o
» Direccidn General Ejecutiva . ‘ ' P
¥ Direccién Nacional de Salud - ' I :
> Direccidn Nacional de Admlmstracmn y Finanzas. :

> Regionales :
7.2. Relaciones Extrainstitucionales

> Ministerio de Planificacién y Desarrollo. . : ¢
> Ministerio de Salud.
> INASES : '

> Otras Entldades de’ Sﬁgurldad Social, y Salud Piiblica.

&69-219
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

2. NIVEL JERARQUICO:

DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTOQ INSTITUCIONAL
OPERATIVO NACIONAL ‘

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

4 DIRECCION NACIONAL Dg PLANIFICACION:

4. NIVEL DE AUTORIDAD: _

Ninguna

5. OBJETIVO:

fortalecimiento institucional,

Coordinar Ia planificacign estratégica mediante la formutacién de

planes, programas Y proyectos de acuerdo a las polfticas vy
estrategias asumidas por la Caja de salud de Caminos para el

6. FUNCIONES:

V' Elaborare Implementar el Plan Estratégico Institucional,

v" Dirigir [a elaboracién "del plan Operativo  Anual
institucional ' : -

v" Dar seguimiento g |3 implementacién del Plan Estfratégico

" Institucional 7 7
v Desarrollar, ajustar Yy proponer metodologfas para la

- formulacién de planes, programas Y proyectos especiales

de fa institucign. _ :

Planificar Ia elaboracién de proyectos de inversién en

infraestructura, para mejorar las prestaciones de servicio

alos asegurados y beneficiarios de |3 institucidn

Realizar el seguimiento a la "ejecucién de planes de

- Mantenimiento de infraestructura que se ejecuta en las

diferentés regionales. , S

Disefiar la pianificacién estratégica en coordinacion con las

unidades funcionales correspondientes. '

¥ Realizar estudios e informes - sobre |3 creacidn,

' modificacién y/o extincidn de unidades organizacionales y
funciones; para incluir, eliminar o mejorar procesos de
trabajo que coadyuven a la eficiencia de Ia institucidn,

v" Coordinar fa  elaboracién de manuales técnicos v
metodoldgicos de - desarrallo organizacional, para fa
-estandarizacién de procesos, procedimientos, instructivos

"y otras herramientas de la - gestion administrativa vy
oOperativa. '

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de

__SU competencia, ’

70-219
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7. RELACIONES DE COORD.INACION
7.1. Re!acionés Intraihstituéionaies

» Direpcién Nacional de Salud

>, Regiona_[es : -
7.2. Relaciones Extraimtitucionales

Ministerio de Planificacidn del Desarrolio
Ministerio de Economfa y Finanzas Publicas
Ministerio de Salud

INASES

Instituciones pUblicas v privadas

Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud

YVVVVYVYY

» Direccién Nacional de Administracién y Finanzas.
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- 1. NOMBRE DE LA UNIDAD: DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD -

. 2. NIVELJERARQUICO: OPERATIVO NACIONAL '

. : 3.NIVEL DE'DEPENDE'NCIA: DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION

n i 4, NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguna - : '

. 5. OBJIETIVO: - Establecer medidas propositivas, preventivas v correctivas para el
N . mejora‘mient_o de la gestidn de calidad en fa Caja de Salud de
a”' ' - | Caminos. ' '

6. FUNC]ONES= v Lograr que los servicios de salud brinden una respuesta.

_ _ - Oportuna a través de procesos de gestion de calidad en

b : : las dreas de salud Y administrativas,
Establecer’indicadores de entrada, proceso y resultado en
Procesos administrativos y de atencién médica, :
Evaluar el funcionamiento de los servicios de salud,

A . " estableciendo correctivos y/o  estimulos para su
~ - B . : mejoramiento, medignte auditorfas médicas.

S ' ' v

v

Brindar informacién 3 Ja Direccién Nacional de Salud, fa-
R} i o , Direccién Nacional ' de Administracién y Finanzas, v
o ‘ ' - ’ - Tregionales, sobre los hallazgos v resultados de las
) R ~ auditorlas de calidad, con Ig finalidad de difundir
i o : " observaciones y recomendaciones para la planificacidn v

mejoramiento de la calidad de Ia atencién. ,

Dar cumplimiento a los principios y contenidos del

_ e ' Proyecto Nacional de Calidad en Salud (PRONACS), y lo |

- a ' o establecido en Ia Comisién Nacional de Calidad en Salud ~ |-

del Ministerio de Salud -

: IR . L Promover acciones preventivas, acciones de evaluacién

. : - N mediante indicadores y pardmetros de cumplimiento

- preestablecidos, Acclones orientadas a detectar anomalfas

internas y externas en los procesos,

v" Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
Su competencia. ' '

.

7. RELACIONES DE COORDINACION |

7.1. Relaciones Intrainstitucionales
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¥ Direccién Nacional de Salud

> Direccidn Nacional de Administracién y Finanzas,

> Regionales
7.2. Relaciones Extrainstitucionales

> Ministerio de Salud v Deportes
¥» INASES . : :

> Instituciones publicas y privadas

> Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud
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6.28. Departamento de Tecnologia Informdtica

1. NOMBRE DE A UNIDAD:

|2 NIVELJERARQUICD: :

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA INFCRMATICA
OPERATIVO NACIONAL : '

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION

4.NIVEL DE AUTOR!DAD:

Ninguna

5. OBJETIVO: |

6. FUNCIONES:

¥" Establecer politicas de seguridad, niveles de acceso a los:
sistemas v la informacidn para precautelar el resguardo vy

- seguridad de los mismos, - ,
v Planificar, Supervisar v controlar |3 ejecucion de las
labores de andlisis, disefio, desarrollo, implementacién e
Mantenimiento de sisternas informaticos integrados.

general, nuevos o de mantenimiento los existentes.
Apovar técnicamente en |a seieccién y adquisicion de
~ tecnologfa de informacidén ¥ comunicaciones,

Dar mantenimiento Y soporte técnico a los equipos de
computacidn y otros relacionados, de Ia institucién a njvel
nacional y regional. T T
Planificar y desarrcllar herramientas 6 mecanismos para el
intercambio de informacidn entre I3 institucion,

v Implementar servicios informdticos, sistemas  de
informacién, telecomunicaciones, informatica y telemdtica
en el dmbito institucional a través de las instancias
pertinentes, ' o
Establecer y mantener la  seguridad, integracion - y
“operatividad de [as redes de informacién Y base de datos

+ institucionales necesarias.

v Lograr Y mantener interconectividad‘de las redes y base |

de datos institucionales a nivel regional v nacional -

Establecer normas Y_procedimientos para las tareas de

74-2159









v' Realizar el control de las versiones de ]os desarrollos vy ,
mantenimientos realizados.

v" Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de
su competencia, _ e

RELACIONES DE COORDINACION -
: : i

7.1. Relaciones Intrainstitucionales i : :
> Bireccidn Nacional de Salud ' . ' y

> Direccién Nacional de Administracién Y Fmanzas
» Regionales

7.2. Relaciones Extrainstitucionales. L !
> Ministerio de Economia ¥ Finanzas PUblicas ]
> Ministerio de Salud S | |
> ADSIB : ' i
> INASES :
> Instituciones pdblicas y privadas - :
» Otras Entidades de-Seguridad Social, y Salud H
7. i :

75-21a
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7. REGIONALES -

7.1, Regional Tipo | ‘
7.1.1. Jefatura Médica Regional -
e O U

1. NOMBRE DE 1A UNIDAD;
2. NIVEL JERARQUICO:

L 3.NIVEL DE DEPENDENCIA:
% NIVEL DE AUTORIDAD:

JEFATURA MEDICA REGIONAL - TIPO |
DESCONCENTRADO )
DIRECCION NACIONAL DE SALUD
ADMINISTRACION REGIONAL -
SERVICIOS MEDICOS REGIONALES

Dirigir v controlar las actividades_ administrativas y de servicios -
: __| médicos de una regional de la Caja de Salud de Caminos
6. FUNCIONES: - V" Organizar, coordinar v ejecutar |ag funciones médicas,
técnicas vy administrativas de |3 regional, vigilando el
correcto uso de jos reCursos asignados.
: Procesar, registrar Y emitir fa informacién contable y
financiera de I regional ' :
Elaborar, en coordinacién con Jas Direcciones Nacionales,
ta programacisn operativa'y presupuestg regional.
Dirigir v controlar |3 implementacién Y apiicacidn de las
hormas y disposiciones del Sistema Nacional de Salud,
emitidas por el Ministerio de Salud, I3 Ley General del
Trabajo, Ley N° 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico)
Y  disposiciones conexas, y la ley N° 1178 (de
: Adminfstracién y Control Gubernamentales).
Gestionar de manera permanente gl mantenimiento,
provisidon y 'enovacién de material, instrumental y
equipos de trabajo necesarios para el eficiente desarrollo
de los servicios de salud. ‘ :
Controlar los sistemas de recaudacidn Por concepto de
aporte patronal y otros ingresos, asf como implementar
mecanismos eficaces de fegistro Yy control de empresas,
control de cotizaciones, afiliacién y vigencia de derechos,
¥" Establecer refaciones 'interinstitucionéles con el sector
" publico vy privado en el ambito regional, para el
cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.
Analizar, revisar Y en su caso reformular, instrumentos
técnicos de control y_desempefio, para garantizar la

5. OBJETIVO:

76-219
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atencién médica de la regional.
Formular e implementar el modelo de atencién de salud
que utiliza [a institucidn, : .
Realizar seguimiento y evaluacién a los servicios de salud., |
Mantener un sistema de vigilancia epidemiolégica
regional. o ' i
v’ Gestionar Informacién actualizada, datos estadfisticos de
todos los servicios de salud y parte administrativa, as"'
como utilizar esta informacidn para la gestién de salud. |
v Implementar programas-de gestién de calidad, ¥
v’ Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de i
- - SU competencia. - "
7. RELACIONES DE COORDINACION ' ' n
7.1, Relaciones Intrainstitucionales _—_ ‘ : ' {

AN

Direccion General Ejecutiva ‘ : f
‘Direccidn Nacional de Salud - ' ’

Direccion -Nacional de Administracidn y Finanzas '

Direccién Nacional de Planificacidn vy Gestién de la calidad -

Departamentos de las diferentes direcciones
Administracién Regional

Servicios Médicos

CRLRNNSS

7.2. Relaciones Extrainstituc_ionaleé

Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES )
Ministerio de Salud i
Servicio Departamental de Salud (SEDES') : ' ‘
Otras Entidades de Seguridad Social y Salud. ) ‘ . ‘
Gobiernos Departamentales Auténomos [‘
Gobiernos Municipales-

IR NN NN N
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7.1,1.1.1. Afiliacion

Ty

0000

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

AFILIACION (UNIDAD DE SERVICIOS)
2, N[VELJERARQUECO: _ DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPEND—ENCIA: ADMENISTRA_CION REGIONAL
4. NIVEL DE AUTORIDAD: NINGUNO

5. OBJETIVO:

6. FUNCIONES:

v" Recibir I3 documentacién- conforme  requisitos de
afiliacién, aviso de altas y bajas de afiliados y beneficiarios,
aviso de. baja  del asegurado remitiendo copias al
empieadorytrabajador. ' o
Inscribir empresas y la afiliacidn de |os trabajadores, .
Recepcionar Y “desglosar los avisos de afiliacidn y

' documentacién, conforme requisitos de afiliacidn, aviso
de altas y bajas de beneficiarios, aviso de baja del
aSegurado, remitiendo compras al empleadoy trabajador

v" Elaborar |g ficha laboral, Form, DS-02 Y DS-10 (sobre
asegurado), : ' - :

.¥" Archivar de la documentacidn per numero de |a matricula,

< afio de nacimiento y por Institucién, -
V' Atender al publico - para verificacion v sellado  de
certificaciones de otras cajas de salud,
V' Adoptarlas previsiones  parg - evitar  inadecuadas
afiliaciones en coordinaciéon con [a trabajadora social,
v Elaboracion de carnets duplicados por extravios y otros
motivos. - o
v' Elaboracién de reportes mensuales de la poblacién
protegida por instituciones. o
Actualizar permanente la base de datos del sisterna de
afiliaciones, B . '
Informar y orientar sobre trémites de afiliacién de los

- trabajadores asegurados y beneficiarios. -

v Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de

- sucompetencia. -

AN
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7. RELACIONES DE C_OORDINAC[ON
7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v" Administracidn Regional

v Jefatura Regional

¥ Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v Instituto Nacional de Segurldad Social (lNASES)

v" Ministerio de Salud
v _Otras Entidades de Seguridad Social y Salud.
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7.1.1.1.2. Admisién y Fichaje

SR e r s e e S

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

ADMISION Y FICHAJE {UNIDAD DE SERVICIOS)
2. NIVELJERARQUICO:_ OPERATIVO : ‘
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: ADMINISTRACION REGIONAL
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguno '

5. OBIETIVO;

con calidad y calidez Para acceder a los servicios médicos en los
establecimientos de salud'de |a regional,

6. FUNCIONES:

v" Entregar fichas para distintas especialidades medicas
v" Entregar historias clinicas de los asegurados y beneficiarios
para las distintas especialidades medicas _ '

Registrar diariaménte_ las historias clinicas requeridas,
Enviar historias clinicas a consultorios,
Aperturar historias clinicas.
Buscar historias clfnicas de pacientes para consultorio.
Lienar DM ~ 11 (Formulario Para Atencidn externa). _
Presentar informes mensyales de atencién externa DM —11

~ Atender a los pacientes o familiares brindando excelente trato
y cordialidad en todo momento, orientdndolo en todo ef

AN WA NN N

proceso para facilitar su admisién, ,

Realizar Informes a I3 tefatura Regional de forma mensual va
solicitud, !

v’ Realizar otras actividades aéignadas dentro del dmbito de sy
- competencia. ' : o
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RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v" Administracién Regional

v' Jefatura Regional

¥’ Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

7.2. Relaciones Extraiﬁstituciona[es

v" Instituto Nacional de Seguridad Social {(INASES ) -

v" Ministerio de Salud, '
¥ Otras Entidades de Seguridad Social y Salud.

83-219
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1. NOMBRE DE 1A UNIDAD:

ADMINISTRACION REGIONAL - TIpO |

2. NIVELJERARQUICO: DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENC!A: JEFATURA MEDICA REGIONAL
4. NIVEL DE AUTORIDAD: . Afiliaciones : '

Admisiones y ﬁchéje
Vigencia de.Derechos
Cotizaciones

Control de empresas
Contabilidad
Adguisicién -
Almacenes

Servicios Generales

_5.-OBJET_IVO:

iente y eficaz Jos recursos humanos y

Materiales de |3 Regiona_l de la Caja de Salud de Caminos, en e

marco de la Ley N° 1178y normativa vigente,

6. FUNCIONES:

v" Supervisar la formulacién Y €jecucidén def
institucional, * €N coordinacidn  con fas
torrespondientes y elaborar la informa
SU seguimiento, evaluacién y ajuste,

Aplicar el sistema de adminlistracién de bienes,

- las prestaciones de servicios generales.

' Procesar, registrar Yy e
financiera de |a Regional ‘ ,

v fmplementar los  manuales ‘e procedimientos 1%

reglamentos €hmarcados en las disposiciones emitidas

por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de
trabajo,

presupuesto
instancias
¢ion necesaria para

servicios y

mitir la infofmacién contable 'y

v Etaborar, ejecutar y realizar seguimiento al Plan Operativo
Anual, ‘ :

¥ Realizar Otras actividades asignadas den_tro del dmbito de
5U competencia,

7.1. Rela_ciones Intrainstitucionales

7. RELACIONES DE COORDINACION
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Direccidn General Ejecutiva

Direccidén Nacional de Salud

Direccidn Nacional de Administracién y Finanzas

Direccidn Nacional de Planificacién v Gestién de la cahdad
Departamentos de la dlferentes direcciones

Jefatura Regional

Servicios Médicos

AN N N T

7.2, Relactones Extrainstitucionales.

Ministerio de Economia y Fmanzas Publicas
Ministerio de Salud

INASES

Instituciones piblicas y privadas

Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud

YYVYVY
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

VIGENCIA DE DERECHOS

(UNIDAD DE SERVICIOS)
2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO : '
™ | 3.NIVEL DE DEPENDENCIA: ADMINISTRACION REGIONAL
™ 4. NIVEL DE AUTORIDAD.',, _ NINGUNO . o
" 5. OBJETIVO: Brindar atencign eficiente y eficaz en o Proceso de verificacign,
- control y vigencia de derechos'de los asegurados y beneficiarios,
s : ‘ de Ia regional de I3 Caja de Salud de Caminos. -
| 6 FUNCIONES:

V' Certificar I3 vigencia de derechos de cada asegurado, a fin de
brindar a los asegurados Yy beneficiarios |a Sptima prestacién
de servicios, segin le correspornida, en caso que esta actividad
N0 $ea realizado mediante el sistemag informdtico. '
Visar las solicitudes de Jog asegurados, para acceder a los
diferentes servicios, previo verificacion Y control de
documentacion respaldatoria, en caso que esta
sea realizado mediante ef sistema informatico
Dar cumplimiento g la’ Vigencia de Derechos en casos
_especificos normados mediante Ley que necesitan de un |

tratamiento especial. (Mayorfa de edad o retiro del trabajador
de su fuente de trabajo) - S

Coordinar con fas dreas de

fa
actividad no

admisién, afiliacién y unidades de

atencién meédica, |3 vigencia de derechos, tanto para

. Dbachentes Nuevos y pacientes antiguos de I3 Begional de la.
.Caja de Salud de Caminos y R A,

Controlar Jas acciones de admisidén hospitalaria, mediante en
la normativa vigente. s
Coordinary realizar las actividades relacionadas con el ingreso
de los pacientes en los servicios de internacion vy de altas
consecutivas : ) - ,
Implemehta los manuales de procedimientos y reglamentos
enmarcados en |as disposiciones emitidas por el INASES y
Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su
-Competencia, '

7+ RELACIONES DE COORDINACION
7.1. Relaciones Intrainstitucionales
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v" Administracién Regional
v" Jefatura Regional
v" Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v' Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES )
v" Ministerio de Salud- . .

V' Ministerio de'Economia y Finanzas Piblicas
v'_Otras entidades relacionadas

E5.219



- 7.1.1.1.4, Control de Empresas
R ot B e

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

2, NIVELJERARQUICO: -

DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA. ADMINISTRACION REGIONAL -
4. NIVEL DE AUTORIDAD: :

Ninguno . _
5. OBIETIVO; [ Realizar el control y fiscalizacién de Empresas afiliadas g |a '
Regional de |a Caja de Salud de Caminos, mediante la aplicacién

de las normas del Seguro Social d corto plazo,
6. FUNCIONES; _

¥ Elaboracién del Programa Anual de Fiscalizacion de Empresas
(P.AF.E), reglonal a : '

Realiza la programacion de e
regional ,

Realiza inspecciones de acuerdo
oportunos., o , .
In'ipiementa los manuales de procedimientos ¥ reglamentos

€Nmarcados en las disposiciones emitidas por &l INASES y
Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo. ‘

) _ Realizar otrag actividades asignadas dentro del ém_bito_de su
S : : competencia, :

7. RELACIONES DE.COORDINACION: ' . ' -
7.1. Relaciones Intrainstitucional,

¥ Direccién Nacionai,de’Administracié
" Direccidn Nacional de Salud
- v Direccién Nacio

v mpresas a inspeccionar a nivel

v a procedimientos técnicos y

v

Ay Finanzas _
hal de Planificacign Y Gestidn de Calidad

7.2, Relaciones Extrainstitucionaf.
v INASES ’

Y Instituciones afiliadas al seguro.
. _
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7.1.1.1.5. Contabilidad
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1, NOMBRE DE LA UNIDAD:

CONTABILIDAD (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO - )
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: - ADMINISTRACION REGIONAL )
4, NIVEL DE AUTORIDAD: Ningtmo R —3

5. OBJETIVO:

Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar e.
eficiente funcionamiento del sistema de centabilidad de |k
Regional de la Caja de Salud de Caminos.

e Ao

m—

6. FUNCIONES:

v

v

Registrar y elaborar de forma util, oportuna y confiable |

procurando la razonabilidad dé los informes y estados | N

" financieros. :

Realizar las acciones necesarjas para garantizar que € H
sistema contable de |a Regional, asi como flar E
modificaciones que se generen por motivos de su |
actualizacién, cuenten con las autorizaciones legales para {
su funcionamiento y operacién. ) {
Llevar a cabo la contabilidad de la regional en los término. !
que establece [a normativa sobre contabilidad y gaste
plblico.

Realizar otras actividades asignadas -dentre del dmbito de ¢

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v’ Administracién Regional
v lefatura Regional '

' Direccién Nacional de Administracién vy Finanzas

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

¥ Ministerio de Salud

v" Ministerio de Economia y Finanzas : 3
v" Otras Entidades de'Seguridad Social y Salud.

suU competencia.

/
!
E
l
y
(
l\
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6. Adquisiciones

j-'.z "" '
T E

| 1 NOMBRE DE 1A UNIDAD:

, ADQUISICIONES (UNIDAD DE SERVIC!OS)

2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADOD
3.NIVEL DE DEPENDENGIA, ADMINISTRACION REGIONAL
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguno ' :
5. OBJETIVO: Cumplir con

- ['6. FUNCIoNES:

de acuerdo a normativa interna Y en el marco de |as
disposiciones regiamentaria_s vigentes., :
v Mantener actualizado e registro de proveedores de la
" institucién, o '
v Formuléry ejecutar el plan anual de adquisiciones regional
conforme g |as politicas y directrices establecidas por |as
Instancias Superiores de [a institucidn, '_
Conformar comisiones de calificacidn para los procesos de
adquisiciones Y contrataciones,
Archivar las Carpetas correspondientes a los procesos de
adquisiciones Y contrataciones ejecutadas en |3 regional.
Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1, Relaciones l'ntrainstitucionéles.

.V Administracién Regional
- v Jefatura Regional

7.2. Relaciones Extrainstitucionales.

/7 Ministerio de Salud,

¥ Ministerio de Economia y Fin

v Direccién Nacional de Adminj

SU competencia.

Stracién y Finanzas -

anzas Pubficas

88-219




¥v" Otras entidades relacionadas
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1. NOMIBRE DE LA UNIDAD:

ALMACENES (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL {ERARQUICO:

DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: ADMINISTRACION REGIONAL
4. NIVEL DE'AUTORIDAD: _ NINGUNO '

5. OBIETIVQ:

archivo e inventario,

| 6. FUNCIONES:

1.

v Establecer, coordinar Y €ecutar las politicas de manejo
(entraday salida) de materiales de almacén con el fin de llevar
control sobre los inventarios de bienes, . '
Adoptar mecanismos eficientes. para [a consecucidon  de
Material para evitar deteriofo o pérdida de |os mismos.
Controla la elaboracién de Jog documentos que sirvan de base
para |a incorporacion contable de las adquisiciones para
organizar ef archivo financiero. - o

Velar por la entrega oportuna Y adecuada de los elementos

Que se requiera, con el fin de evitar contratiempos en el

desarrollo de las tareas cotidianas.

Controlar que los elementos entregados al almacén cumplan |

especificaciones de calidad, cantidad, contabilidad acordadas

en el contrato de compra, o

v" Custodiar Y responder por todos los bienes que ingresen .al
almacén, '

¥ Responder por los documentos, relacionados con los
comprobantes e informes, relacionados de entrada y salida de

bienes. :
_ Dirigir, coordinar Y supervisar la realizacién de inventarios
fisicos del almacén y rendir Jos Informes pertinentes,

7. RELACIONES DE COORDINACION:

/.1, Relaciones Intrainstitucionales

' Administracién Regional
v Jefatura Regiona)

Otras funciones que sean de su competericia,

$0-219 .




v Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v" Institito Nacional de Segiridad Social {INASES }
v" Ministerio de Salud. ,
v Ministerio de Economia y'Finanzas

- v Otras Entidades Relacionadas a Ia Unidad

g91-219
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Servicios Generales

b 3 g 4 ,. A

1. NOMBRE DE.LA UNIDAD:

SERVICIOS GENERALES (UNIDAD DE SERVICIOS)

2, NIVEL JERARQUICO; .

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

ADMINISTRACION REGIONAL

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

RECEPCION

MENSAJERIA

LAVANDERIA

PORTERIA '
MANTENJMIENTO Y LIMPIEZA, -

5. OBJETIVO;

Dirigir, organizar, coordinar, integrar, monitorizar y supervisar las |
actividades inherentes a [os servicios generales,

6. FUNCIONES:

v Planificar Y -progra
servicios generales:
v Supervisar el - cumplimiento. e las

Procedimientos para el usg correcto
regional. A

mar las actividades relacionadas a

normas vy
de bienes de la

Controlar el correcto funcionamiento de las dreas de
recepc'ién, mensajerfa y porteria en a5
instalaciones de fa regional. '

¥' Verificar que Jos
de lavanderl’a,

distintas

transporte asignadosa |a regional,

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v Servicios Médicos
v" Departamento de Seguros
v" Departamento Financiero

7.2, Relaciones Extrainstitucionales

7. RELACIONES DE COORD]NAC!ON '

v Jefatura Médica Regional. .

Otras funciones que sean de su competencia,

93-219



AN NI

Ministerio de Salud

INASES

instituciones publicas y privadas

Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud
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. 1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

SISTEMAS (UNIDAD DE SERVICIOS) -y ‘
2.NIVELJERARQUICO: , DESCONCENTRADO- . - !

™ 3.NIVEL DE DEPENDENCIA: ADMJNISTRACJON REGIONAL
4. NIVEL DE AUTORIDAD; Ninguna '
F 5
' 5. OBJETIVO: V" Brindar asistencia técnica a lg Regional de 13 Caja de Salud de
" A ' Caminos y R.A, def sistema informatica, Barantizandg su
"~ o - o ' funcionamiento adecuzdo. 2 ‘ : -
s 6. FUNCIONES: =~ ' v “Lograr y Mmantener interconectividad de las redes y base de
- ' _ : datos institucionales. ' S _
. V" Dar cumplimiento a Jas ROrmMas v procedimientos para las
. o o tareas  de  desarrollg” Y - mantenimiento  de sistemas
' ' informdticos. : -
"o R | ¥ Efectuar control de calidad al desarrollo de los sistemas en
S ‘ . ~{ -  general, nuevos o de mantenimiento de los existentes.

A ¢ ' : | v Der mantenimiento vy soporte técnico g los equipos de

' ' tomputacién.por otros relacionados en | regional
' . ' - V' Apovar técnicamente en g seleccién y adquisicidn de
i _ tecnologfa de informacign Y comunicaciones, |
s o v" Planificar Y coordinar el mantenimiento preventivo vy
. Correctivo” de |og sistemas  informdticos Y equipamiento
- 'tecnolégico de la Regional. : -
: . _ ' “I¥ Apoyar en Ia Capacitacion  del " uso - de los sistemas
' S informdticos vy equipamiento tecnoldgico de Ia institucisn, -
v

Otras funciones gue sean de sy Competencia. -

7. RELACIONES DF COORDINACION:

7.1. Relaciones lntrainstitucionares
> Jefatura Medico Regional.
> Servicios Médicos

> Departamento de Tecnologfa e Informética - -
> Unidad de Seguros '

7.2. Re!aciohes E'xtrainstitucionales

94249
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Ministerio de Fconomfa vy finanzas publicas
Ministerio de Salud y Deportes

INASES .

Instituciones publicas y privadas

Otras Entidades de Seguridad Soclal, y Salud
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

BIOESTADISTICA (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO.

DESCONCENTRADO :

3.NIVEL DE DEPENDENCIA: -

ADMINISTRACION REGIONAL
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguno. ‘
5. OBJETIVO:; v

Desarrollar procesos para la obtencisn y produccién de
informacién estadistica; as/ comq efectuar [a identiﬁcacio’n,

‘Procesamiento vy actualizacidn periddica de la informacign
_estadistica de |5 regional, : : -

6. FUNCIONES:

v

Compilar, procesar e interpretar informacidn estadfstica de ta.

. Regional de I3 Caja de Salud de Carinos.

Procesar de forma adecuada, I3 informacion obtenida a fin de

asegurar la disponibilidad oportuna
la informacion estadistica,

Proporcionar informacién estadistica de evaluacién trimestral,

del drea de salud y drea administrativa, servicios de

diagndstico v tratamiento y otros.

Coordina vy analiza con epidemiologia los datos estadisticos

para su publicacién Y toma-de decisiones, :
Realizacién de Informes a g Jefatura Regional de forma

-mensual'y a solicitud.

enmarcados en [a5 disposiciones emitidas por e INASES vy
Ministerio de Safud referidas a su drea de trabajo.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de SU
Competencia. : : : ’

7. RELACIONES DE COORDI_NAC[ON: -

7.1. Relaciones lntrainstitucionaies

v Administracign Regional
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v' lefatura Regional
¥’ Direccién Nacional de Salud.
v Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v' Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES )
v" Ministerio de Salud vy Deportes i
¥" Otras Entidades de Seguridad Social y Salud.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

SERVICIOS MEDICOS POLICONSULTORIO -

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA;

JEFATURA MEDICA REGIONAL

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Trabajo Social, Pediatris, Ginecologla v Obstetricia
Anest'esiologl’a, Medicina General.
Enfermera, Medicina de) Trabajo,
Diagndstico y Complementarios

, Cirugfa,
Medicina Interna, Geriatria,
Odontologfa, Servicios de

5. OBIETIVO:

(ST

152lud de Caminos en funcién a las |

‘Supervisar vy monitorear  la  ejecucidn de las actividades

tencia médica: preventiva, curativa
y de rehabilitacién, a |os asegurados y heneficiarios de la Caja de

_ : neas estratégicas de |a
institucidn y las politicas de salud del gobierno,

6. FUNCIONES:

v Promover, organizar, dirigir, coordinar y controlar el buen
funcionamiento de los servicios de salud de la Regional,
Programar Y evaluar |og servicios médicos Yy otros
prograrﬁas de salud en |3 Regional con e fin de brindar
atencion  eficiente y oportuna  -los ésegur'édos v
beneficiarios, : _ ' '
Ejecutar las politicas de salud del régimen de enfermedad,
maternidad y riesgos profesionales a corto plazo.
Establecer programas de evaluacién de resultados y de
desempeﬁo, de actividades médicas, verificando gue se
. 8justen a indicadores est‘ab_lecidos de planes y programas,
formulando las recomendaciones necesarias para mejorar
su. funcionamiento; informar a la Direccién Nacional de
Salud. - ' ' N
Supervisar la’ Implantacién, ejecucién vy verificacién del
- cumplimiento de los protocolos oficiales de fos diferentes
Servicios y especialidades. ,
v' Coordinar el cumplimiento de funciones ‘ de orden
' administrativo, con Ia Administracién Regional.
v" Realizar otras actividades asignadas dentro de dmbito de
-Su competencia. '

v
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7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales.

Direccién General Ejecutiva

Direccién Nacional de Salud _
Direccidn Nacional de Administracién y Finanzas _
Direccién Nacional de Planificacién y Gestidn de la calidad
Unidades de la diferentes direcciones

Administracién Regional

Servicios Médicos

A A N AN

o
7.2, Relaciones Extrainstitucionales, -

¥ Instituts Nacional de Seguridad Social (INASES )
v’ Ministerio de Salud 7 :

v Servicio Departamental de Salud (SEDES))
v Otras Entidades de Seguridad Social y Salud,
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

MEDICINA GENERAL (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NlVEL.iERARQUICO: ‘ DESCONCENT,RADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

Auxiliares en Enfermeria

5. OBJETIVO;

Brindar atencién de forma oportuna e integral a pacientes que
requieran el Servicio de Medicina General, mediante ol desarrollo
de actividades de promocion, prevencidn, reparacion vy

rehabilitacién, en atencidn de consulta externa, hospitalizacién y
emergencias. B

6. FUNCIONES:

v Proponer, ejecutar Yy ~evaluar los protocolos 1%
procedimientos de atencidn en  medicina general,
crientados a brindar un servicio eficiente, eficaz v con
calidad, : '

Desarrolla Y ejecuta programas de educacién en salud
orientadas a su drea,

Promover programas de prevencién en salud y deteccidn
precoz de riesgos. o o ‘
v Informar a los pacientes -y familiares” respecto a. fa
patolagia, factores de riesgo y tratamiento a seguir,
Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
. &specialistas segtin requiera el tratamiento.
v Programar pacientes para controles posteriores vy
evaluacién del tratamiento, '
- Convocary participar en Juntas Medicas. - .
Requerir exdmenes complementarios, de diagndstico, de
acuerdo al caso especifico v a criterio médico,
Implementar normas dé bioseguridad e informar de los
problemas observados para su aplicacidn,
Formar parte activa en el desarrollo de procesos de
mejoramiento  continuo de la calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento de servicio,
Participar en ia elaboracién del plan operativo del Servicio
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para garantizar el cumplimiente de las actividades que se
programan.

Elaborar el Programa de Operaciones Anual del Servicio v

. Programa Anual de Operaciones Individual del Servicio en

coordinacién con el personal de la especialidad.
Realizar actividades de referencia y contra referencia de Ia
especialidad. ‘

Promover programas de prevencidn en salud y deteccidn
precoz de riesgos. .

Evalla e informar periddicamenta y a requerimiento sobre
la efecucién de las actividades su avance en funcién a la
programacion operativa y proponer medidas carrectivas a
partir de la evaluacidn de los mlsmos.

Mantener un registro permanente v cuidadoso de todas
las actividades que desarrolla en Ia unidad, que sirva de
base para la elaboracidn de informes periddicos, para
fines de evaluacién y para el procesamiento de datos
bicestadisticos. '

Elevar informes periddicos y/o requerimiento de [a
autoridad competente.

Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
preservacién y solicitud de servicios de mantenimiento de

. los bienes asignados.

Integrar los comités requeridos por la institucién,

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
su competencia.

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones [htrainstitucibnales.

v" Servicios Médicos
v lefatura Regional

v’ Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

v" Direccién Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstitucionales.

v Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES)

v Eritidades de Seguridad Social, Salud Plblicay Administracién Hospitalaria.
v" Centros que prestan Servicios complementarios.

v" Hospitales especializados.

|
E
B
E
J
'
11
)
)
a
i

!

3
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: CARDIOLOGIA (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO; | DESCONCENTRADO - -
- 3.NIVEL DE DEPENDENCIA: | SERVICIOS MEDICOS

4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

Auxiliares en Enfermerfa :
no 5. OBIETIVO: : Brindar atencién de forma Oportuna e integral'a pacientes gue
' requieran el servicio de Cardiologla mediante of desarrollo de
S , _ actividades  de promocion, . prevencién,  reparacion. y

rehabilitacidn, en atencion en consulia externa, hospitalizacién 1%
- emergencias. - '

6. FUNCIONES: ¥" Cumplir con la responsabilidad de la atencién médica de la

especialidad de Cardiologfa, en los diferentes sectores:
hospitalizacion, consulta externa Y emergencia. o
Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio
. _ S S N Para garantizar el cumplimiento de las actividades que se
- programen, . :

- ' S v Imp!ementar_normas de bloseguridad e informar de los
problemas observados para su aplicacién,

Ser parte activa en el desarrollo de procesos de
mejoramiento  continuo - de la calidad proponiendo

S cambios para el mejor funcionamiento del servicio,

" A ' v" Realizar actividades de referencia y contra referencia de Ia
) B ' * especialidad, '

N -y

orientadas a la nifiez y adolescencia.

Promover programas de prevencién en salud y- deteccion
precoz de riesgos. - ' '

v Informar a |gs pacientes vy familiares respecto a la
patologia, factores de riesgo y tratamiento a seguir, _
Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
especialistas seglin requiera el tratamiento, ,
Programar pacientes para . controles posteriores y.
evaluacién del tratamiento. _

v"_Convocar y participar en Juntas medicas.

Desarrollar y ejecutar programas de educacion en salud
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Evalla e informar periédicamente v a requerimiento sobire |
la ejecucién de las actividades sy avance en funcidn a la-

partir de la evaluacién de los mismos. F
Mantiene un registro permanenta y cuidadoso de todas }.
las actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva
de base para la elaboracién de informes periddicos, para
fines de evaluacién y para el procesamiento de datds
bicestadisticas. Elevar informes periddicos v/o |
requerimiento de la autoridad competente. I
Asume "responsabilidad por el debido uso, custodia, |
preservac'i_o’n y solicitud de servicios de mantenimiento de )
los-bienes asignados a la unidad organizacional,
Extender certificado de defuncidn cuando corresponda. D
Integra los comités requeridos por la institucién. -
Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de |

- Su competencia, - _ ' [

7. RELACIONES DE COORDINACION: - , : _h

7.1. Relaciones Intrainstitucionales : - _ H

ASRNEN

v’ Servicios Médicos : I
v Jefatura Regional o I
v Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

v" Direccién Nacional de Salud ' )

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

Entidades de Seguridad Social, Salud Piblica y Administracién Hospitalaria. ' H
Lentros que prestan Servicios complementarios. .
Hospitales espécializados.
Colegio Medico

, - !
Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES) - ’

AN NN
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7.1.1.2.3. Ciry

1. NOMBRE DE LA UNIDAD;

CIRUGIA GENERAL {(UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS

4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras
Auxiliares de Enfermerfa ,

>. OBJETIVO: Brindar atencién de forma oportuna e integral a personas que
presenten patologia quirdrgica de zcuerdo a protocolos de

- atencién garantizando g satisfaccién de los pacientes
6. FUNCIONES:

v Organizar, dirigir, pParticipar vy evaluarlas actividades
pertinentes a |3 especialidad qgé permitan brindar un
adecuado tratamiento a los ~'pacientes por métodos
quirt’irgicos de acuerdo 3 protocolos de atencidn médica,

v" Realizar actividades de referencia Y contra referencia de Iz
€specialidad, '

v" Desarrollar Yy ejecutar programas de educacién en salud, ,
v" Requerir exdmenes complementarios de diagndstico Y |
_ tratamiento, ' : o
v’ Realizar - evaluaciones preoperatorios, seguimiento v
evaluacién POst operatorio, = ' :
v"- Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de
- atencion | médico quirérgica general Y especializada,
elaborados en tonsenso por los cirujanos en SUs respectivas
unidades, o '
oo

Participar en |a elaboracién de Plan Operativo de! Servicio

para garantizar e cumplimiento de lag actividades que se

programen. . : o . .

v Da cumplimiento con Jlas normas técnicas de atencidn,
normas y procedimientos del serviclo v dispositivos- legales
vigentes. ' - ‘ _ '

v’ Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los
problemas ohservados para su aplicacidn. -

v' Es parte activa en el desarrolio de procesos de mejoramiento

- continuo de I3 calidad' proponiendo cambios para e!.mejor‘
funcionamiento del servicio, ‘ '
Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia,
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factores de riesgo y tratamiento a seguir.
Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
especialistas segtin requiera el tratamiento.

Programar pacientes para controles postenores Y eva[uac:lon b
del tratamiento. I

¥

Convocar y participar en Juntas Medicas. ' : i

Evaluar e informar periddicamente y a recuerimiento sobre la I
elecucién de las actividades su avance en funcién a la

programacién operativa y proponer medidas correctivas a!

partir de la evaluacién de los mismos. ¥
Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas las i
actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva de base g
para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacion Yy para el procesamiento de datos bioestadisticas.
Asumir responsabilidad por el debido ‘uso, custodia,
preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de [0s i
bienes asignados a la unidad organizacional.
Integra los comités requeridos por la Institucién. -

i
Realjzar otras ac’mvndades asignadas dentro del dmbito de su
competencia. ~ . - !

| 7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v Servicios Médicos
¥" Jefatura Regional

v’ Direccidn Nacional de Admmnstracnon y Finanzas

v" Direccién Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

¥ Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES ).
v" Entidades de Seguridad Social, Salud Ptiblica y Administracidn Hospltalaria

. 1
v' Centros que prestan Servicios compiementarlos ' . i

v" Hospitales especsal:zados
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

GASTRO ENTEROLOGIA (UNIDAD DE SERVICIOS)”

2. NIVEL SERARQUICO: DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENC]A: SERVICIOS MEDICOS
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

Auxiliares de Enfermeria

5. OBIETIVO;

Brindar atencién de forma oportuna e integral a pacientes que
requieran el servicio de ‘Gastroenterologfa mediante e
desarrollo de actividades de Promocion, prevencisn, reparacidn y
rehabilitacién, en atencidn de consuita externa, hospitalizacién vy
emergencias. ' ' : ' o

6. FUNCIONES:

v Cumplir con Ia responsabiiidad de |a atencién médica de Ig
especialidad de Gastroenterologfa, en |os diferentes
sectores: hospitalizacién, consulta externa y emergencia.
Participar en la elaboracidn de Plan Operativo del Servicio
para garantizar el cumplimiento de las activid
programen, ' _
Implementar normas de bioseguridad e informar de los
problemas observados para su aplicacién, '

Ser parte activa en e desarrollo de procesos de

. mejoramiento continuo de la calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento del servicio. :

v Realizar actividades de referencia ¥ contra referencia de |a

. especialidad. ' S , :
Desarrollar y ejecutar programas de educacldn en salud

 orientadas a Ja nifiez y adolescencia, A :

Promover programas de prevencién en salud y deteccidn

. precoz de riesgos.

v Informar 2 los pacientes vy familiares respecto a ‘la

patologia, factores de riesgo y tratamiento a seguir.

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos

especialistas segin requiera e tratamiento, )

¥" Programar pacientes para controles’ posteriores vy

evaluacién del tratamiento. - '

Convocar y participar en Juntas Medicas,

Y

ades que se

AN

Evaluar e informar periddicamente y @ requerimiento
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sobre la ejecucidn de las actividades, su avance en funcidn
a la programacién operativa y proponer medidas
correctivas a partir de la evaluacidn de los mismos,

Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas
las actividades que desarrolladas, que sirva de base para [a
. elaboracién de informes periddicos, para fines de

evaluacion 'y para el procesamiento de datos
bioestadisticas. '

Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de
fos bienes asignados a la unidad organizacional.
Integra los comités requeridos por la institucién.

Realizar otras dctividades asignadas dentro del dmbito de
E su competencia, .

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v" Servicios Médicos

v' Jefatura Regional .

v Direccién Nacional de Administracién v Finanzas
v Direccién Nacional de Salud :

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v Instituto Naclonal de Seguridad Social {INASES ),
v’ Entidades de Seguridad Social, Salud Publica y

A 4

Administracién Hospitalaria.
v Centros que prestan Servicios complementatios. )
¥" Hospitales especializados. '
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

GERIATRIA (UNIDAD DE SERVICIOS)
| 2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO '
3.NIVELDE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

Auxiliares de Enfermerfa
5. OBIETIVO: Brindar atencién médica especializada a los adultos mayores que
B presenten patologias agudas y crénicas en atencién de consulta
- externa, hospitalizacion Y emergencias de forma oportuna a
: . pacientes que la requieren, : ' :
6. FUNCIONES: -

v Proponer, ejecutar .y eval(ar los  protocolos Y
- procedimientos de atencién en geriatrfa, orientados a
brindar un servicio eficiente, eficaz Y con calidad.
Realizar la integracién familiar y social del adulto mayor,
Realizar * maniobras de rehabilitacién - tendientes 3
conservar la autonomia del adulto mavyor., ,
Desarrolla y ejecuta programas de educacién en salud
orientadas a su 4rea, S
Promove:j programas de prevencién en salud y deteccién
precoz de riesgos. - '
v" Informar a

v
v

los pacientes v familiares respecto a |a

patologia, factores de riesgo y tratamiento a seguir,

. Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos

* especialistas segin requiera el tratamiento, ‘

Y Pkogramar pacientes para controles posteriores v

evaluacién deltratamiento,

Convocar y participar en Juntas Medicas, _ _

Requerir examenes complementarios, de diagndstico, de

acuerdo al caso especifico y a criterio médico.

Implementarnormas de bioseguridad e informar de los

problemas observados para su aplicacion.

v' Ser parte activa en el desarrollo de procesos de
- mejoramiento continuc de |a Vcalidad‘ proponiendo

. cambios para el mejor funcionamiento del servicio,

Realizar actividades de referencia ¥ contra referencia de la
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especialidad. - : r
¥" Promover programas de prevencidn en salud Y deteccidn
precoz de riesgos. ' :
Evaluar e informar periddicamente y a requerimiento !
sobre |a ejecucién de las actividades su avance en funcion
a la programacién operativa .y proponer medidas ,
correctivas a partir de la evaluacién de los mismaos, . '
Mantener un registro permanente v cuidadoso de todas = -
las actividades que se desarrollan en lg unidad, que sirva '
de base para la elaboracién de informes periddicos, para
fines de evaluacién y para el procesamiento de datos
bioestadisticos. o -
v Asumir responsabilidad por el debido uso, " custodia,
preservacién y solicitud de servicios de mantenimiento de
los bienes asignados. ' ‘

d

v Integra los comités requeridos por la institucidn, A

; v Realizar otras actividades asignadas dentro def dmbito de |

‘ : su competencia, ‘ ' : -

7. RELACIONES DE COORDINACION: _ )

7.1. Relacioneés Intrainstitucionales

v Servicios Médicos i
v’ Jefatura Regional : : ' :

v" Directién Nacional de-Administracién y Finanzas - . ' L ' !
v" Direccién Nacional de Salud '

7.2. Relaciones ExtrainstitUcionales

v" Instituto N_aciénal de Seguridad Social ([NASES ) ' B
v' Entidades de Seguridad Social, Salud Pdblica y Administracién Hospitalaria. . g
v' Centros Que prestan Serviclos complementarios. ' '

v _Hospitales especializados. -
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7.1.1.2.6. Ginecologia y Obste
r; "] "“(_ s i .- w3 =

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:;

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

SERVICIOS MEDICOS

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Enfermeras
Auxiliares de Enfermerfa

5. 08J ETIVO:

Brindar atencién de forma oportuna e integral a la mujer a traves
de |la Promocion, prevencign, tratamiento, recuperacisn . y
rehabilitacién de las diferentes patologias en |a especialidad de
Ginecologfa Y - Obstetricia, en consulta ambulatoria,
‘hospitalizacién Y €emergencia segiin corresponda. '

6. FUNCIONES:

- ¥ Cumplir con I3 responsabilidad de la atencién médica de la
especialidad de Ginecologia vy Cbstetricia, en los

diferentes sectores: hospitalfzacic’m, consulta externa Vi
emergencia, :

Brindar atencidn con enfoque integral a las pacientes en
la especialidad de Ginecologfa v Obstetricia protegiendo,
recuperando y rehabilitando su salud. _ '
v Promoverla lactancia materna. »
' Prestar atencién médica adecuada en la asistencia de
parto vy contro] post-parto de las pacientes que lo
" requieran, ;

Requerir exdmenes tomplementarios, de diagndstico, de
acuerdo al caso especificg Y a criterio médico, ‘
“Programar el control prenatal a la madre e hijo, asistir al
Parto y realizar el control del puerperio inmediato, en
sujecion a procedimientos vigentes, -
Promover programas de Prevencién en Salud respecto a
Ia especialidad, mediante la deteccién precoz de riesgos
reproductivos y obstétricos. '
Participar en Ia efaboracién de Plan Operativo del Servicio
para garantizar el cumplimiento de las actividades gue se
. programen. . o

v" Da cumplimiento con las normas técnicas de atencién,
normas y procedimientos del servicio y dispositivos legales
vigentes, i .

110-219




000LsY

v" Implementar normas de bioseguridad e informar de los 4
problemas observados para su aplicacion. | i

v Ser parte activa en el desarrollo de procesos de
mejoramiento  continuo de la calidad pfeponiendo :
. cambios para el mejor funcionamiento del servicio. y
v' Realizar actividades de referencia y contra referenciade ta t
especialidad. |
v Desarrollar y ejecutar programas de educamon en saludl

orientadas a la nifiez y adolescericla. .
y ' v" Promover programas de prevencién en salud y deteccton !
precoz de riesgos. _ !
V' Informar a los paclentes y famitiares respecto a la
. C patologia, factores de r[esgo y tratamiento a seguir. \
. v

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos |
especialistas segln requiera el tratamiento, — ..
v’ Programar pacientes para  controles posteriores vy !
~ evaluacién del tratamiento. i
Convocar y participar en juntas médicas.
Evaluar e Informar periddicamente y a requerim[ento
sobre fa ejecucidn de las actividades su avance, en funcidn
a. la programacién operativa y proponer medidas !
- correctivas a partir de la evaluacién de los mismos, L
Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas
las actividades desarrolladas, que sirva de base- para la
elaboracién de informes periédicos, para fines - de
evaluacién vy para el procesamiento de datos '
bioestadisticos, b
Asumir responsabilidad por el dehido uso, custodia,
‘preservacién y sohc:tud de servicios de mantenimiento de
los bienes asignados.
Integrar los comités requeridos por Ig institucién.

Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de !
su competencia.

ANEN

ANRN

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v Servicios Médicos

v" lefatura Regional

v" Direccidn Nacional de Administracidn vy Finanzas
v' Direccién Nacional de Salud

P e T
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7.2. Relaciones Extrafnstitucionéles

" Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES ). )
V" Entidades de Seguridad Social, Salud Publica Y Administracién Hospitalaria,
¥" Centros que prestan Servicios complementarios. '
v Hospitales especializados '

v
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7.1.1.2,7. Medicina de Trabajo

.- .‘ii‘: '
1. NOMBRE DE LA UNIDAD: MEDICINA DEL TRABAIO (UNIDAD DE SERWCIOS) ' }
2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO |
3.NIVEL DE DEPENDENCIA; SERVICIOS MEDICOS . - I
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras - . : "y
. : Auxiliares en Enfermeria ' . “
5. OBIETIVO:;

Ejecutar las acciones de control y prevencién de accidentes de |
trabajo y enfermedades ocupacionales de los asegurados de tal
Regional de la Caja de Salud de Caminos. !
"~ ¥ Desarrollar gufas y protocolos para el d|agnostlco y control |
de {as enfermedades ocupacionales. ) P
Eiaborar y desarroliar programas en salud ocupacional. i
Realizar exdmenes pre ocupacionales.
Realizar evaluaciones de invalidar (resumen clinico-! -
. ocupacional}, : |
Realizar eva!uauones de puesto de trabajo
Capacitar a las’ empresas que requieren. A
Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Estimular, orientar y monitorear ia investigacion, en el
campo de su competencia, asi como apovar la docencia, |
en el marco de los convenios correspondientes. |
Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio |

para garantizar el cumplimiento de las actividades que se
programen,

6. FUNCIONES:

ASRNAN

SNENENEN

AN

Day cumplimiento con las normas técnicas de atencién, t.
normas y procedimientos del servicio v disposmvos Iegales i
vigentes. :
Implementar las normas de bioseguridad e informar de los
problemas observados para su aplicacidn. :
v Es parte activa en el desarrolio - de procesos de |
mejoramiento continuo de la -calidad proponiendo 1 -
cambios para el mejor funcionamiento del serviclo.
Integrar los comités requeridos por la institucién.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de !
su competencia. '

*_\\
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7. RELACIONES DE COORDINACION:

17.1. Re!aciones_!ntrainstitucionales.

v Servicios Médicos
V' Jefatura Regional

v" Direccién Nacio

hal de Adniinistracién ¥ Finanzas

v Direccién. Nacional de Salug -

/.2, Relaciones Extrainstitucionales. -

AN

v
v
v’
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7.1.1.2.8. Medlcma Interna

1, NOMBRE DE LA UNIDAD: | MEDICINA INTERNA (UNIDAD DE SERVICIOS) , I
2. NIVEL JERARQUICO: | DESCONCENTRADO :
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS

- 4

4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

Auxiliares de Enfermeria

5. OBJETIVO: | Brindar atencién de forma oportuna e mtegral a pat:lentes que .

requieran el Servicio de Medicina Interna, mediante ef desarrouo
de actividades de promocidn, prevencién, reparacion v |
rehabilitacién, en atencmn de consuita externa, hospltaltzamo ¥
emergencias. _
v" Cumplir con la responsabilidad de la atencién médica de ia
especialidad, en los diferentes sectores: hospitalizacion,
consulta externa y emergencia.
Participar en |a elaboracién de Plan Operativo del Servi o |

para garantizar el cumplrmlento de [as actividades que e |
programen.

| 8. FuNCIONES:

v

-Dar cumplimiento a las normas técnicas de atencion,
normasy procedimientos del servicio y dlSpOStthOS legaies
vigentes.

Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de s
problemas observados para su aplicacién.

V' Ser parte activa en el desarrollo de ‘procesos e

‘mejoramiento. continup de la calidad proponienao
cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

v’ Realizar actividades de referencia y contra referenciad. a
especialidad,
v Desarrollar y E‘jECUt'!I’ programas de educac:lon en sa' d
orientadas a {a nifiez y adolescencia. | -
) v' Promover programas de prevenmon en salud y deteccion
precoz de riesgos. .
¥ Informar a los pacientes v famillares respecto z la
' patologia, factores de riesgo y tratamiento a segiir.

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
especialistas segln requiera el tratamiento. \
“v" Programar paclentes para controles posteriore: v
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A evaluacién del tratamiento. )

~ v" Convocar Y participar en juntas médicas. ‘

“ ¥" Evaluar e informar periddicamente Y & requerimiento
. _ - o sobre la ejecucién de las actividades su avance, en funcién

™ ‘ ' | ' a la . programacién operativa - Y proponer medidas

correctivas a partir de fa evaluacién de los mismos

Mantener un registro permanente y cuidadoso

de todas

las actividades que se desarrollan en la unidad
de base para la elaboracién de informes perié

, que sirva
dicos, para

, _ : - - fines de evaluacién ¥ para el procesamients de datos
o ‘- : ' bioestadisticos, ' '

Asumir responsabllidad por el debido uso, custodia,
Preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de
los bienes asignados a la unidad organizacional,

Integrar los comités requeridos por la institucién.

. : - Realizar otras actividades asignadas.dentro del 4mbito de
» 4 - d SU competencia, g :

|
AN

. 7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones lntrainstitucionales.

B v Servicios Médicos
. - v Jefatura Regional
, ¥ Direccién Nacional d

e Administracién y Finanzas
v" Direccidén Nacionalrde Salud

7.2, Relaciones Extrainstitucioriales. )

o - ¥ Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES b
- . R v’ Entidades de Seguridad Socfal, Salud p
: | - Centros que prestan Servicios comple

v" Hospitales especializados.

Ublicay Administracilén Hospitalaria.
mentarios,
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

| NEUROCIRUGIA (UNIDAD DE SERVICIOS)

]
2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO .
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICDS -
4. NIVEL DE AUTORIDAD: - Enfermeras ' R -
Auxiliares en Enfermerfa - ' - b
5. OBJETIVO: Brindar atencién médica especializada en neurocirugia que en !
atencidn de consulta externa, hospitalizacién y emergencias de
, forma oportuna a pacientes que la requieren, ' '
6. FUNCIONES: v" Proponer, . ejecutar vy evaluar log protocolos yw
procedimientos de atencién en neurocirugfa, orlentados 2 :
brindar un servicio eficiente, eficaz y con calidad. ' ‘
v Ejecutar procedimientos e intervenciones quirdrgicas de
Neurocirugia electivas y- de emergencia, asegurando un
- tratamiento eficiente y oportune. : T
v" Desarrollar Y ejecutar programas de educacién en salud
orientadas a su drea, S !
v Promover programas de prevencién en salud y deteccidn |
precoz de riesgos. ‘ D I
¥ Informar a los pacientes y familiares respecto @ la i
patologia, factores de riesgo y tratamiento a seguir.
v" Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos |
i especialistas segln requiera e tratamiento. -~ -
v Programar pacientes para controles posteriores vy y
evaluacidn del tratamiento. 3 |
" v Convocar Y participar en juntas medicas,
v Requerir exdmenes complementarios, de diagnéstico, de ! -
acuerdo al caso especifico y a criterio médico, . |
v' Dar cumplimiento a las normas técnicas de atencién, )
normas y procedimientos del servicio y dispositivos legales [
vigentes. ' :
¥’ Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los !
problemas observados para su aplicacidn. i
v Ser parte activa en el desarrolic de procesos de |
mejoramiento  continuo -de la  calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento del servicio.
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- las actividades gue se de
de base para la elaboracién de informes periddicos, para

- SU competencia.

Realizar actividades de referencia
especialidad. o
Promover programas de prevencion en salud y deteccién
Precoz de riesgos,
Evaluar e informar periddicamente Y a requerimiento
sobre la ejecucion de las actividades s( avance en-funcién
a8 la programacién operativa v proponer “medidas
correctivas a partir de |g evaluacidn de los mismos,
Mantener un registro permanente Y -cuidadoso de todas

' sarrollan en |a unidad, que sirva

Y contra referencia de I3

fines. de evaluacién y
bioestadisticas. '
Asumir ‘Tesponsabilidad . por el debido uso, custodia,
preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de
los bienes asignados a la unidad organizacional.

Integrar los comités requeridos por la institucidn.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de

para el Procesamiento de datos

7. RELAC!QNES DE COORDINACION:
7.1, Relaciones Intrainstitu'cibnales

v Servicioé'Médicoé
v' Jefatura Regionai

- ¥ Direccién Nacionai de Salud
7.2. Relaciones Extrainstituciona!es
v
v Entidades de Se
" Centros que pr

v" Hospitales especializados,

" Direccién Nacional de Administracién

Instituto Nacional de Seguridad Social {INASES).
guridad Social, Salud Plblica y
estan Servicios complementarios.

v Finanzas -

Administracién Hospitalaria,

. - ' . 118-218



1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

NEUMOLOGIA {(UNIDAD DE SERVICIOS)

¥
2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO - N ﬂ
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS - , f .
4. NIVEL DE AUTORIDAD: - Enfermeras _ , i
5 Auxiliares de Enfermerfa : ]

5. OBJETIVO:

Brindar atencién de forma oportuna e integral a pacientes que |
requieran el servicio de Neumologia mediante el desarrollo de !_
actividades de: promocién,  prevencién, . reparacién vy
rehabilitacién, : ' u

6. FUNCIONES:

v" Cumplir con [a'responsabilidad de la atencion médica de la !
especialidad de Neumologfa, en los diferentés sectores: |
. hospitalizacién, consulta externa y emergencia.

v Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio g
para garantizar el cumplimiento de las actividades que se
programen,. |

v Dar cumplimiento con las normas técnicas de atencién,_l '
nermas y procedimientos del servicio y.dispositivos legales ﬂ
vigentes, oL

¥" Implementar normas de bioseguridad e informar de los

 problemas observados para su aplicacidn.

v' Ser parte activa en el desarrollo de procesos de
mejoramiento continuo de la calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento del servicio,

v Réalizar actividades de referencia y contra referencia de la
especialidad.

v Desarrollar y ejecutar programas de educacién en salud | ..
orientadas a [a nifiez y adolescencia, . i

¥ Promover programas de prevencidn en salud y de_teccién I
precoz de riesgos. o 7 u

v Informar a los pacientes y familiares respecto a la

- patologfa, factores de riesgo v tratamiento a seguir,

v

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos |
especialistas segdn requiera el tratamiento.

v" Programar pacientes para controles posteriores vy |
evaluacidn del tratamiento. ‘

—
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™~ . 4
v Convocar Y participar en juntas médicas, :
- v Evaluar e informar periddicamente Y a requerimiento
L . sobre la ejecucién de las actividades su avance en funcién
T . I a la programacién operativa y proponer medidas
. correctivas a partir de Ja evaluacidn de los mismos,
‘-‘= o _ ¥ Mantener un registro permanente Y cuidadoso de todas
- : las actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva
. ' . ' de base para I3 elaboracién de Informes periddicos, para

_ ‘ fines de evaluacién Y Para el procesamiento de datos
- , : bioestad/sticos. S 7
o ' : v Asume responsabilidad por el debido” uso, custodia,
L " preservacidn y solicitud de servicios de mantenimiento de
n " los bienes asignados a la unidad organizacional, -

v' Integrar los comités requeridos por la institucién,
to _ : v Realizar otras actividades asignadas dentro del émbit_o_de
S ’ | su competencia. '
N 7. RELACIONES DE COORDINAGION: ' '
. 1 -' . - .- ) 7 . ‘
. ' | 7.1 Relaciones Intrainstitucionales N
Y v’ Servicios Médicos
: v’ lefatura Regional
KU | v Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
. v’ Direccidn Nacional de Salud
R Y Relaciones Extrainstitucionales j
. , _
v - ¥ lnstituto Nacional de Seguridad Social {INASES ). -
. ~v" Entidades de Seguridad Soclal, Salud Pablica y Administracién Hospitalaria,
! v Centros que prestan Servicios complementarios. '

C v Hospitales especializados.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: OFTALMOLOGIA (UNIDAD DE SERVICIOS) o
2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO .
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS - | | :
4. NIVEL-DE AUTORIDAD; Enfermeras

Auxiliares de Enfermeria §

5. OBJETIVO:

6. FUNCIONES:

Brindar atencién médica especializada en oftalmologla en
atencién de consulta externa, hospitalizacién y emergencias -de i

forma oportunapacientes que la requieren.

v" Proponer, ejecutar y " evaluar los protocolos vy
: procedimientos de atencién en Oftalmologfa, orientados a
brindar un servicio eficiente, eficaz v con calidad. o {
Ejecutar procedimientos e intervenciones quirdrgicas de
Oftalmolopfa electivas y de emergencia, asegurando un
tratamiento eficiente y oportuno. ' '
Desarrollar vy ejecutar programas de educacidén en salud '
orientadas a su 4rea. _ L
Promover programas de prevencién en salud y deteccién |
precoz de riesgos. ' '
v Informar a

- i
los pacientes y familiares respecto a Ia
patologia, factores de riesgo y tratamiento a seguir, :

v" Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos |
especialistas segln requiera el tratamiento, , i

v Programar pacientes para controles posteriores v |

- evaluacién del tratamlento.

v" Convocary participar en juntas medicas, o '

v" Requerir exdmenes complementarios, 'de diagnéstico, de !
acuerdo al caso especifico v a criterio médico. . -

v Implementar normas técnicas de atencién, normas vy .
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes. _

v" Implementar las hormas de bioseguridad e informar de los !

- problemas observados para su aplicacidn, e i

v’ Ser parte activa en el desarrollo  de procesos de
mejoramiento continuo de la calidad proponiendo :
cambios para el mejor funcionamiento dél servicio.

%

- . i
Realizar actividades de referencia y contra referencia de |3
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- [ especialidad.’ 7 _
_ ¥" Promover Programas de prevencidn en salud y deteccign
h precoz de riesgos, '

o ¥ Evaluar e ‘informar periddicamente y a requerimiento
™ sobre 1a ejecucién de las actividades sy avance, en funcién
= a fa programacidn Operativa 'y proponer medidas
- torrectivas a partir de la evaluacidn de Jos mismos,

| v" Mantener registro permanente Y Cuidadoso de todas las
o actividades que se desarrollan en Ia unidad, que sirva de
™ . base para la elaboracién de informes periddicos, para
o ~ fines de evaluacién y para el procesamiento de datos
- bioestadisticas. -
- v Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,

: preservacion y solicitud de servicios de Mmantenimiento de

B los bienes asignados a Ia unidad organizacional, _

™ V' Integrar los comités requeridos por la institucidn. _

e v" Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
o i ' __sucompetencia. : : '

. 7. RELACIONES DE COORDINACION: '

™ 7.1. Relaciones Intrainstitucionaleg

ES _ .

- v" Servicios Medicos

. v Jefatura Regional } ,

v" Direccidn Nacional de Administracion ¥ Finanzas

b v Direccién Nacional de Salud

£ _' . T

> 7.2, Relaciones Extrainstitucionales

_ ¥ Instituto Nacional de Seguridag Social (INASES ), '

" V' Entidades de Seguridad Social, Salud Publica y Administracion Hospitalaria

" v -Centros que prestan Servicios complementarios

n ¥ Hospitales especializados.

>
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7.1.1.2.12. Otorr

oA

?

‘
1. NOMBRE DE LA UNIDAD: OTORR!NOLARINGOLOG!A {UNIDAD DE SERVICIOS) i
2. NIVELJERAR'QUICD: DESCONCENTRADO . i
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS . I
4. NIVEL DE AUTORIDAD: 1 Enfermeras i : )
‘ Auxiliares de Enfermeria
5. OBJETIVO:

Brindar atencién médica especializada a pacientes con patologias. . --
agudas y crénicas del ofdo, nariz y garganta en atencién de®
consulta externa, hospitalizacién Y emergencias. !

v Proponer,  ejecutar Yy evaluar los protocolos vy §
procedimientos de “atencion  en otorrinolaringologf_a,g

orientados a brindar un servicio eficiente, eficaz Yy con

calidad,

Ejecutar procedimientos e intervenciones quirdrgicas de !

Otorrinolaringologia  electivas Y - de  emergencia, |

asegurando un tratamiento eficiente y oportuno, [

Desarrollar vy ejecutar programas de educacién en salud
orientadas a su drea. '

6. FUNCIONES:

Promover brogramas de prevencidn en salud v deteccidn
. precoz de riesgos. '

v" Informar a los . pacientes y familiares respecto a la

. Patologia, factores de riesgo y tratamiento a seguir, |
Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos |
especialistas segiin requiera el tratamiento. ' 2

v Programar pacientes para - controles posteriores v 3

evaluacién de! tratamiento. _ i

|
|

|
ﬂ
ﬂ
I

v" Convocary participar en juntas medicas.
¥" Requerir exdmenes complementarios, de diagndstico, de
acuerdo al caso especificoy a criterio médico.
Implementar normas técnicas de .atencion, normas vy |
- procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes. i
Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de {os |
* problemas observados para su aplicacién. §
v' Ser parte activa en el desarrollo de procesos de
' mejoramiento  continuo de g calidad proponiendo !
cambios para el mejor funcionamiento del servicio, !
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- sobre la ejecucidn de las

‘Elevar informes periddicos
" autoridad competente.

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la
especialidad,

_Promover programas de
precoz de riesgos,

Evaluar e Informar perigdica

prevencion en salud y deteccidn

mente y a requerimiento
actividades su avance en funcién
a la Programacién  operativa Y proponer medidas
correctivas a partir de |a evaluacién de |os mismos.
Mantener un registro permanente

bioesta disticas.

v/o requerimiénto de Ia

Asumir responsabilidad por el
preservacion v solicitud de servicio
los bienes asignados 3 |a unidad or
Integrar los comités requeridos po
Realizar otras actividades asignad
SU competencia,

debido uso, custodia,
s de mantenimiento de
ganizacional.
rlainstitucién, -

as dentro del dmbito de

7. RELACIONES DE COORDINACION: ‘

1 7.1. Relaciones Intrainstitucionales |

v, Servicios Médicos

v lefatura Regional o
¥ Direccién Naciona| de Administracis

v’ Direccién Nacional de Salud

7.2, Reiéciones,Extrainstitucionales

v" Entidades des

v’ Centros que prestan Se'rvicios comple

v _Hospitales es pecializados,

ny Finanzas

¥" Instituto Nacional de Seguridad Social {
eguridad Social, Sajyd P

INASES ). '
Ublica y Administrq cién Hospitalarig.
mentarios. ‘
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 7.1,1,2.13.Pediatria

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

PEDIATRIA {UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:; DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS
4, NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

Auxiliares en Enfermeria

5. OBJETIVO:

Brindar atencion de forma oportuna e integral al nifio y nifia
adolescente a través de la promocién, prevencién, tratamiento,
recuperacidn y rehabilitacién de las diferentes patologfas.

6. FUNCIONES:

-V

AN

Cumplir con la responsabilidad de la atencién médica de la
especialidad, en los diferentes sectores: hospitalizacién,
consulta externa y emergencia.- :

Brindar atencién con enfocque integral a los pacientes
pedidtricos, proteglendo recuperando y rehabtlltando su
salud,

Promover la lactancia materna.

Participar en la elaboracidn de Plan Operativo del Servicio
para garantizar el cumphmlento de las actividades que se
programen. :

Implementar normas tecmcas de atencién, normas y
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.

_ Implementar normas de bieseguridad e informar da los

problemas observados para su aplicacion.

Ser parte activa en el desarrolio de procesos de
mejoramiento  continuo de la calidad proponiendo:
cambios péra el mejor funcichamiento de! servicio.
Implementar acciones orientadas a la promocion y

mejoramiento de la saiud del nifio y adolescente, en la §

especialidad de pediatria.

Elaborar el Programa de Operaaones Anual del Servicio vy
Programa Anual de Operaciones Individual del Servicio en
coordinacidn con el personal de la especialidad.

Realizar actividades de referencia y contra ref’erencia'de la:

especialidad.

Desarrollar y ejecutar programas de educacnon en salud :

orientadas a la nifiez y adolescencia.
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. Preservacién y solicitud de servicios de mantenimiento-de

NN

.Promover programas de prevencion en salud y deteccidn

" precoz de riesgos. _
Informar a los pacientes y familiares respecto a Ia
patologia, factores de riesgo y tratamiento a seguir.
Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
especialistas seguin requiera el tratamiento,

Programar pacientes para controles posteriores y
evaluacién del tratamiento. .

Convocar y participar en juntas médicas,

Evaluar e informar periddicamente ¥y a requerimiento
sobre la ejecucién de las actividades su avance en funcidn
a la programacién operativa y proponer medidas
correctivas a partir de la evaluacién de los mismos.
Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas |
las actividades que se desarrollan en fa unidad, que sirva
de base para la elaboracién de informes periddicos, para
fines de evaluacién Y para el procesamiento de datos
bioestad/sticas. ' L '
Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,

los bienes asignados a la unidad organizacional.
Integralos comités requeridos por la institucion.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
su competencia, '

7.1, Relaciones Intrainstitucionales

‘7. RELACIONES DE COORDINACION: -

v" Servicios Médicos
v Jefatura Regional

v" Direccién Nacional de Administracién vy Finanzas
v Direccién Nacional de Salud

7.2, Relaciones Extrainstitucionales

v

v
v’
v

Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES )
Entidades de Seguridad Social, Salud

Centros Que prestan Servicios complementarios,

Hospitales especializados.

Piblica y Administracién Hospitalaria.
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7.1.1.2.14. Reumatologia

1. NOMBRE DF LA UNIDAD:

REUMATOLOGIA (UNIDAD DE SERVICIOS) _

2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO
| 3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras '

Auxiliares de Enfermeria

5. OBJETIVO:

Brindar atencidn de forma oportuna e integral a pacientes que
requieran el servicio de Reumatologfa mediante el desarrollo de
actividades de  promocién, prevencién, reparacidn vy

rehabilitacidn, en atencién de consulta externa, hospitalizacion y
emergencias.

6. FUNCIONES: .

V" Cumplir con la responsabilidad de la atencién médica de |a
. especialidad de Reumatologla, en los diferentes sectores:
hospitalizacién, consulta externa Yy emergencia.
Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio
para garantizar el cumplimiento de [as actividades que se
programen. '

Implementar normas técnicas de atencidn, normas Y
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.
Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los

problemas observados para su aplicacién, :

Ser parte activa en el desarrolio de procesos de
mejoramiento  continuo de la calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento del servicio,
Realizar actividades de referencla y contra referencia de fa
especialidad. _

Desarrollar-y ejecutar programas de educacidén en salud
orientadas a la nifiez y adolescencia. _
Prornover programas de prevencién en salud y deteccidn
precoz de riesgos. :

Informar a los pacientes y familiares respecto a la
patologia, factores de riesgo y tratamiento a seguir,
Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
-especialistas segtin requiera el tratamiento.

¥" Programar pacientes para controles posteriores v
evaluacion del tratamiento,
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. Convocary Participar en juntas médicas,

Evaluar e informar. periddicamente v a requerimiento
sobre la eJecucion de las actividades su avance ey funcidn
a la programacién Operativéa y proponer medidas
Correctivas a partir de la evaluacién de Jos mismos.

Mantener un registro permanente Yy cuidadoso de todas

- las actividades que se desarrollan en Ia unidad, que sirva

de base para la elaboracign de informes periddicos, para
fines de evaluacién y para el procesamiento de datos
bioestadisticas. Elevar informes periddicos  y/o
requerimiento de la autoridag competente, o
Asumir responsabilidad por el debide uso, custodia,
preservacién y solicitud de servicios de mantenimiento de
los bienes asignados a la unidad organizacional.

Integrar los comités requeridos por la institucién.

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v Servicios Médicos
v Jefatura Regional .
v" Direccién Nacional
v" Direccién Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstitubionales
v
v
v’
v" Hospitales especializados.

SuU competencia. - '

de Administracidn y Finanzas

Instituto Nacional de Seguridad_Sociai (INASES },
Entidades de Seguridad Saocial, Salud p
Centros que prestan Servicios complementarios,

dblica y Administracién Hospitalarla.

- 128-219




7.1.1.2.15, Traumatolog;a

1, NOMBRE DE LA UNIDAD:

TRAUMATOLOGIA (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NKVELJERARQUICO: DESCONCENTRADO =

3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS

4, NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

‘ Auxiliares de Enfermetr(a ‘ .
5. OBJETIVO: Brindar aténcién médica especializada a pacientes que presenten
| patologias del sistema musculo esquelético en atencién de
consulta externa, hospitalizaclén vy - emergencias de forma
oportuna a pacientes gue la requieren. _

6. FUNCIONES: v" Brindar atencién a pacientes con lesiones traumdticas
agudas o crénicas, inflamatorias o infecciosas defectos
fisicos congénitos o adqumdos del sistema miisculo
esquelético, .

v Proponer, ejecutar y- evaluar los protocolos Y
 procedimientos de atencidn en traumatologia, orientados
a brindar un servicio eficlente, eficaz y con calidad.
v" Desarrollar y ejecutar programas de educar:lon en salud
orientadas a su drea.
v" ‘Promover programas de prevenmén en salud vy deteccnon
. precoz de riesgos.
v Informar "a los pacientes y familiares respecto a la
patologfa, factores de riesgo y tratamiento a seguir.
v" Derivar al paciente para Inter consulta con otros medlcos
especialistas segin requiera elitratamiento.
v' Programar pacientes pard controles posteriores vy
evaluacidn del tratamiento. '
- v Convocar y participar en juntas médicas. :
v' Requerir examenes complementarios, de diagnéstico, de
acuerdo al caso especifico y a criterio médico.
v" Implementar normas técnicas de atencidn, normas y
"~ procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.
v Implementar normas. de bioseguridad e informar de los
problemas observados para su aplicacion,
J

Ser parte activa en el desarrollo de procesos de
mejoramiento continuo de la calidad proponiendo

. 129-215
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cambios para el mejor funcionamiento del servicio,

- Realizar actividades de referencia v contra referencia de I3
: o _ especialidad, ‘ '

TN

Promover Programas de prevencidn en salud Y deteccidn

B precoz de riesgos. ' A
' Evaluar e informar periédicamente y g requerimiento
- sobre la ejecucién de las actividades sy avance en funcién
- _ . a la programacién operativa Y proponer medidas
. : ' torrectivas a partir de I3 evaluacidn de los mismos.

- Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas |
™ : las actividades que se desarrollan en |a unidad, que sirva
. - ’ ' : de base para fa elaboracidn de informes periddicos, para
- , : : ' fines de evaluacign Y bara el procesamiento de datos |

| . L ' bioestadfsticas, , : '

"o o Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
A . Preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de
los bienes asignados a I3 unidad organizacional,
Integrar fos comités requeridos por 4 institucién.

Realizar otras actividades asighadas dentro del 4mbito de
suU competencia, : ’ -

AN

7. RELACIONES DE COORDINACION:
- 7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v Servicios Médicos

v Jefatura Regional _ A
¥ Direcci6n Nacional de Administracién y Finanzas
N ¥ Direccién Nacional de Salud. :

7:2. Rélaciones Extrainstitucionales

" Instituto Naciona de Seguridad Social {(INASES ). .

v Entidades de Seguridad Social, Salud Piblicg y Administracién Hospitalaria. -
v .t v Contros que prestan Servicios complementarios., I

§ ¥ Hospitales especializados. )
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7.1.1,2.16. Farmacia

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

FARMACIA (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

-DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

SERVICIOS MEDICOS

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Auxiliar de Farmacia

5. OBIETIVO: ¥" Suministrar medicamentos e insumos médicos en forma
oportuna, eficiente, a precios accesibles a la poblacidn vy de
calidad = garantizada, destinados a Ia recuperacién vy

. conservacldn de la salud de los pacientes seglin prescripcidn
, médica en consulta externa. '
6. FUNCIONES: "

v Implementar normas de bioseguridad e informar de ios
problemas observados para su aplicacidn. ,
| v/ Ser parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento
continuo de la calidad proponsendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio. - :
v Realizar actividades de referencia.y contra referencia de la
especialidad. :
v" Promover programas de prevencmn en salud y deteccién
precoz de rlesgos :
v Evaluar e informar periddicamente y a requerimiento sobre la

Llevar un registro fisico y en medio digital en forma mensual,
ordenada y coordinade la entrada y salida de productos
farmacéuticos, asl como fechas de expiracién.

v Realizar la estimacién de necesidades de productos
farmacéuticos en la etapa que permite proyectar fa cantidad
de un producto para cubrir la necesidad de la poblacién por |
un periodo de tiempo 'determinado. _

v’ Realizar actividades de prevencidén, promocién de salud
psicosocial Intra v extra hospitalarios en coordinacion con la
comunidad organizada.

v Implementar normas técnicas de  atencién, normas y
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.

ejecucién de las actividades su avance en funcién a fa
programacion operativa y proponer medidas correctivas 3
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Mantener registro permane
actividades que se desarrollz
Para fa elaboracion de inf
evaluacidn y para el procesa
v Asumir responsabilidad por el debido uso,
preservacién y solicitud de servicios
bienes asignados a Ia unidad organiz ,
Integrar los comités requeridos por la institucién,

Realizar otras actividades asignadas dent
competencia, .

de la evaluacidn de {os mismos.

nte y cuidadoso de todas las
nen la unidad, que sirva de base
ormes periddicos, para fines de
miento de datos bioestadisticos.

custodia,

de mantenimiento de los
acional.

ro del dmbito de su

7. RELACIONES DE'COORQINACION:
7.1, Relaciones Intrainstitucionales
v Servicios Médicos
v" Jefatura Regional
¥" Direccién Nacional de Administracién
v" Direccién Nacional de Safud

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v Instituto Nacional de Seguridad Soclal (
v" Entidades de Seguridad Socjal, Salud p

y Finanzas

[INASES),

Ublica y Administracién Hospitafarig.

v Centros que prestan Servicios complementarios,

v" Hospitales especializados,

13z2-219



7.1.1.2.17. Fisioterapia

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

FISIOTERAPIA (UNIDAD DE SERVICIOS) -

2. NIVEL JERARQUICO;

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

SERVICIOS MEDICOS

4, NIVEL DE AUTORIDAD:

Auxiliares de enfermeria

5. OBJETIVO:

Realizar tratamiento por medio del ejercicio terapéutico, calor,
frio, luz, agua, masaje y electricidad, y la ejecucidn de pruebas

eléctricas y manuales para determinar el valor de la afectacion v §.

fuerza muscular, pruebas para "determinar las capacidades
funcionales, la amplitud del movimiento articular y medidas de la

capacidad vital, asi como ayudas diagndsticas para el control de la
evolucion.

6. FUNCIONES;

v' Aplicar medios flsicos para ser utilizados con efectos
‘terapéuticos en los tratamientos que se prestan a los afiliados
_en todas las especialidades de medicina y cirugia.

Planificar y desarrolfar actividades orientadas a la promocién,

prevencién, reparacién y rehablhtaaon de la salud a través
del servicio de Fisioterapia.

v Implem_entar normas ‘técnicas - de | atencién, normas vy

procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.
Implementarnormas de bioseguridad e informar de los

- problemas observados para su aplicacién.

Participa en el desarrollo de procesos de mejoramlento
continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio, - '

¥~ Promover programas de prevencién en salud y deteccion
precoz de riesgos.

v Evaluar e informar perlodmamente va requerlm[ento sobre la
‘ejecucién de las actividades su avance en funcidn a la
programacién operativa y proponer medidas correctwas a
partir de la evaluacion de los mismos.

v’ Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas las
actividades que se desarrellan en la unidad, que sirva de hase

para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
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evaluacion y para el Procesamiento de datos bioestadisticas.

V" Elevar informes periddicos y/o requerimiento de |g autoridad
competente, R .

v’ Asumir responsabilidad por el debido usg, custodia,
Preservacion y solicitud de'servicios de mantenimiento de Jos |
bienes asignados a Ia unidad organizacional. '

¥ integra los comités requeridos por la institucién,

V" Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de su
competencia. -

7. RELACIONES DE COORDINACION:

71,

v’ Direccidn Nacional de 5alud

7.2,

Relaciones Intrainstitucionales

v' Servicios Médicos
v’ Jefatura Regional . :
v’ Direccidn Nacional de Administracién ¥ Finanzas

Relaclones Extrainstitucionales

v’ Instituto Naciong| de Seguridad Social (INASES).

¥ Entidades de Seguridad Social, Salud Pdblica y Administracidn Hospitalaria.”
v Centros Que prestan Servicios complementarios. '
¥ Hospitales especializados,
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7.1.1.2.18. Imagenologsa

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: IMAGENOLOGIA (UNIDAD DE SERVICiOS)
2. NIVEL JERARQUICO: ' DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA: | SERVICIOS MEDICOS

4, NIVEL DE AUTORIDAD: . Técnicos en Radiologia

5. OBJETIVO:

Realizar exdmenes y estudios radicldgicos y de imagen con fines
de diagnéstico y tratamiento, en apoyo al manejo clinico

: _ guirdrgico de los pacientes.
6. FUNCIONES: v

Hacer uso de las radlacmnes para la determinacién correcta
del diagnéstico.

v Realizar acciones de dtagnosttco mediante la utilizacidn de
|magenes .

v~ Efectuar pruebasy procedlmsentos mediante la utilizacién de
radiactivos.

v

gfectuar y partsmpar con otras espeua![dades en reahzauon

de pruebas espec;ﬂcas e invasivas, en apoyo al diagndstico v
tratamiento.

v Implementar normas técnicas de ateacién, normas vy
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes..

v Implementar normas de bioseguridad e mformar de los
problemas observados para su aplicacién.

v Participar en el desarrollo de procesos de me;oramtento
continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio. =

v" Promover programas- de prevencion en salud vy deteccién
precoz de riesgos,

v

Evaluar e Informar periddicamente y a requerimiento sobre la
ejecucién de las actividades su avance en funcidn a la
programacién operativa y proponer medidas correctivas a
partir de la evaluacidn de los mismos.

v Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas las
actividades que se desarrollan en la unidad, gue sirva de base
para la elaboracidn de informes periddicos, para fines de
evaluacién v para el procesamiento de datos bloestadlstxcas
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o~ : ' v" Elevar informes periddicos y/o requerimiento de Ia autoridad
~ - I - competente, _ ' _

¥" Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
- preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los
bienes asignados a la unidad organizacional.

integrar los comités requeridos por la institucion.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su
competencia. ' ] '

7
SN

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales

= v' Servicins Médicos
'+ v Jefatura Regional ‘ .
.~ v’ Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
¥" Direccién Nacional de Salud ﬁ

P 7.2. Relaciones Extrainstitucionales ' : ' -

v’ Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES)., ‘

¥’ Entidades de Seguridad Social, Salud Péblica y Administracién Hospitalaria.
¥' Centros que prestan Servicios complementarios.

o v" Hospitales especializados. -
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: -

LABORATORIO (UNIDAD DE SERVICIOS

2, NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO .

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

SERVICIOS MEDICOS.

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Técnicos en Laboratorio

5. OBJETIVO:

Brindar ayuda técnica especializada mediante |a gjecucién de
procedimientos vy pruebas analfticas en liquidos v secreciones
corporales para el diagnéstico y tratamiento de las
enfermedades, a través de examenes  citolégicos e
histopatoldgicos de acuerdo a solicitud. ' '

6. FUNCIONES:

v" Realizar procedimientos Yy pruebas analitica hematoldgicas,
bioquimicas, inmunolégicas y microbiolégicas en. los
diferentes fluidos corporales, en apoyo al diagnéstico y
tratamiento a los pacientes. . ‘ '
Normar las funciones bésicas y especificas, responsabilidades,
autoridad y Tequisitos minimos para acceder al cargo y
cumplir con el funcionamiento’ asistencial  técnico-
administrativo en la organizacién de Laboratorio
Toma de muestras en pacientes ambulatorios
Elaboracién de requerimientos de équipos, materiales,

+ reactivos e insumos, ' .

¥ Elaboracién del control de calidad solicitado por INLASA en los
periodos solicitados por dicha institucion, supervisar el -
control de calidad interno. :

v" Implementar - normas técnicas de atencién, normas Y

procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.

Implementar normas de bioseguridad e informar de los

problemas observados para su aplicacién. '

v" Participar en el desarrollo de procesos dé'mejoramiento
continuo- de la calidad proponiendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio,

v Elaborar el Programa de Operaciones Anual del Servicio vy
Programa Anual de Operaciones Individual del Servicio en
coordinacion con el personal de la especialidad.

v’ Realizar actividades de referencia y contra referencia de la

AN

“especialidad. . :
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V' Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,

v Realizar otras actividades asngnadas dentro del amblto de su

Promover programas de prevencion en salud 'y deteccién
precoz de riesgos.

Evaluar e informar periddicamente y a requerlmtento sobre [a
ejecucién de las actividades s5u avance en funcién a la
programacion operativa y proponer medidas correctivas a
partir de la evaluacién de fos mismos.

Mantener -registro permanente y cuidadoso de todas las
actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva de base
para la elaboracidn de informes periodicos, para fines de
evaluacidn y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

Elevar informes periddicos y/o requenmtento de [a autoridad
competente.

preservacion vy solicitud de servicios de mantenimiento de los
bienes asignados a la unidad organizacional,

Integrar los comités requeridos por [a institucion,

- competencia,

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v" Servicios Médicos
v' Jefatura Regional -

v" Direccién Nacional de Admini

-V Dnrecc;on Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstitucionaies

¥ Instituto Nacional de Seguridad Socsal (INASES ).

v Entidades de Seguridad Socia

v Centros que prestan Servicios complementarios. , . . )

v" Hospitales espemahzados

stracion y Finanzas

I, Salud Publica yAdrhinistracién Hospitalaria,
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7.1.1.2.19. Nutricion y Dletetlc

000148

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

| NUTRICION Y DIETETICA (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO? DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS
4, NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

Auxiliares en Enfermeria

5. OBIETIVO: ' v' Brindar atencién nutricional de forma oportuna a pacientes

_ : promoviendo, protegiendo y recuperando la salud nutricional.

6. FUNCIONES: v" Prevenir riesgos y dafios, promover su salud Yy recuperar y
: ~ rehabilitar al paciente en su estado nutricional. -

v" Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos vy procedimientos
de atencidn en nutricidén, orientados a brindar un servicio
eficiente, eficaz y con calidad.

i v Implementar normas técnicas de atencidn, . normas y
~ procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.

¥v" Implementar normas de bioseguridad e informar de los

i’ ~ problemas observados para su aplicacién.

v'. Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento
continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio, _

¥' Realizar actividades de referencia y contra referencia de la.

- especialidad. :

¥v" Promover programas de prevencion en salud vy deteccmon
precoz de riesgos. :

’ ¥" Evaliia e informar periddicamente y a requerimiento sobre la.
~ ‘ejecucién de las actividades su avance en funcién a la
programacion operativa y proponer medidas correctivas a

_ partir de la evaluacion de los mismos.

¥ Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas las
actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva de base
para la elaboracién de Informes periddices, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

v Elevar informes periddicos y/o requerimiento de la autoridad
competente., '

v

Asumir responsabilidad por el debido uso, custodis,
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preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los
bienes asignados a la unidad organizacional.

Integrar los comités requeridos por la institucidn,

Reaiizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su
competencia, -

\/
\/

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v" Servicios Médicos

v' Jefatura Regional :

v Direccion Nacionat de Administracién y Finanzas
v Direccién Nacional de Salud o

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES ).

v" Entidades de Seguridad Social, Salud Ptblica y Administracidn Hospitalaria.
v" Centros que prestan Servicios complementarios. -
v _Hospitales especializados,

140-219
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7.1.1.2.2[_). Psicoldgia

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: PSICOLOGIA (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: | SERVICIOS MEDICOS
4. NIVEL DE AUTORIDAD:

"Enfermeras ,
Auxiliares en Enfermeria

5. OBJETIVO: Brindar atencidn psicoldgica de forma oportuna apacientes que la

requieren.

6. FUNCIONES: v Prevenir riesgos y dafios, promover su safud y recuperar y

rehabilitar psicolégicamente al paciente
Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y proced;mlentos

de atencion psicolégica, orientados a brindar un serwcm
eficiente, eficaz y con calidad.

v

Realizar actividades de prevencién, promoc:on de salud
psicosocial intra v extra hospltalarios en coordmac:on conla
comunidad organ:zada
Requerir exdmenes complementarios, de diagndstico, de
acuerdo al caso especifico y a'criterio médico. _
v" Implementar normas’ técnicas .de atencién, normas vy
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.
Implementar normas- de bioseguridad e informar de los
probtemas observados para su aplicacién.
Ser parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento
_continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio.

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la
especialidad.

Promover programas de prevencion en salud y deteccidn
precoz de riesgos.

Evalia e informar peridédicamente y a requerimiento sobre la
qecuc;on de las actividades su avance en funcién a la
programacion operatlva y proponer medidas correctivas a
partir de la evaluacién de los mismos.

Mantener un registro permanente y cuidadoso’de todas las |
actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva de base
para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
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evaluacidn vy para el procesamiento de datos bioestadisticos.
v Elevar informes periédicos y/o requerimiento de la autoridad

competente, g ‘
v\ Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los
bienes asignados a la unidad organizacional. '
Integrar los comités requeridos por la institucién,

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su
competencia, ' '

AN

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaci_ories Intrainstituéionaies

v" Servicios Médicos
¥ Jefatura Regional

v Direccién Nacional de Administratién y Finanzas
v’ Direccién Nacional de Salud

7.2, Relaciones Ext-rainstitucionales_
v IhstitutogNacionaI de Seguridad Socia| (INASES). i ‘ :
¥ Entidades de Seguridad Social, Salud Pablica v Ad’ministracién Hospitalaria.

v Centros que prestan Servicios complementarios,
v" Hospitales especializados. . ' :
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

| ODONTOLOGIA {UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICQOS
4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Licenciadas enfermeria - o : :
Auxiliares en Enfermeria. '

5. OBIETIVO:

Brindar atencién odontoldgica integral dentro de las prestaciones
de la seguridad social a corto plazo, a pacientes que requieran
servicios de acuerdo a diagndstico buco dental en las dreas de

1 emergencias, consultorio y hospitalizaciones.

6. FUNCIONES:

v" Proponer y/o determinar: la adquisicién de equipos e

instrumental Odontoldgico

Proponer, ejecutar y evaluar protocotos v procedimientos,
orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.
Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
Estimular, orientar y monitorear la investigacién, en el
campo de su competencia, asi como apoyar la docencig,
en el marco de los convenios correspondientes.

Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio |
para garantizar el cumplimiento de las actividades que se
programen. o
Implementar normas técnicas de atencién, normas vy
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.
Implementar-normas de bioseguridad e informar de los
problemas obiservados para su aplicacién. S
v Ser parte activa en el desarrollo de procesos de
mejoramiento continue de fa calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento def servicio.

Integra los comités requeridos por la institucidn.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
su competencia, h

v

AN

RN

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v’ Servicios Médicos
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v" Jefatura Regional

v" Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
" Direccién Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v Instituto Nacional de Segdridad Social (INASES),
v’ Entidades de Seguridad Social, Salud P
V' Certros que prestan Servicios comp_le'mentaric_)s.
v Hospitales especializados.

Gblica y Administracién Hospitalaria.
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7.1.1.2.22. Trabajo Social

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

TRABAJO SOCIAL (UNIDAD DE SERV[CIOS)

2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguno '

5. OBJETIVO:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las
actividades técnico, administrativas, asistenciales de Trabajo
Social en la Regional de la Caja de Salud de Caminos.

6, FUMCIONES:

v" Evaluar, diagnosticar y plantear alternativas de solucién de
los factores socio econdmicos que afectan la salud

individual y colectiva de los asegurados y beneficiar'ios de
l[a Regional '

Servir de nexo entre médico y pac:ente para coadyuvar en
Su comumcacson

N

Resolver los problemas o situaciones sociales que inciden

en el proceso de salud — enfermedad de los pacientes y
familias que lo requieran.

Participar en juntas médicas. -

Orientar fa solucion de problemas.

Visitas a pacientes internados. . :
Realizar informes a la Comisién Nacional de Prestaciones.

Ser miembro de la Comisidon Nacional de Prestaciones.
Elaborar informes sociales.

Coordinar diferentes tramites institucionales.

Coordinar y gestionar atenciones inter institucionales. -
Planificar cursos de capacitacién a funcionarios.

Ejecutar seminarios, ‘cursos, charlas dirigidos los
asegurados y beneficiarios. '
Desarrollar actividades de promocién sacial, recuperativas
y rehabilitacién, a través de talleres ocupacionates de
produccién para mejorar la calidad de vida y las
potencialidades a nivel individual, grupat y familiar.

v Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
-~ su tompetencia, '

x\f\\\*\&\'\x

“ .
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7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones intrainstitucionales

¥’ Administracién Regional
v'_Jefatura Regional-

v" Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
v Direccién Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstituciona,les . |

v’ Instituciones publicas y privadas relacionadas a la unidad
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7.1.1.2.23, Enfermena

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

ENFERMERIA {UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO.

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

SERVICIOS MEDICOS

4, NIVEL DE AUTORIDAD:

Auxiliares en Enfermeria

5. OBIETIVO:

6. FUNCIONES:

Ejecutar las accicnes y procedimientos “de enfermer:a que
aseguran la atencion integral e individualizada del paciente de

acuerdo a su grado de dependencia, complejidad, diagndstico y

tratamiento médico, proyectando sus acciones a la familia y a la
comunidad.

¥ Prestar atencidn integral de enfermerfa a los pacientes en
los diferentes servicios de salud de la regional, seglin las
normas y protocolos vigentes,

Participar en las acclones de salud dirigidas a lograr e!
bienestar, fisico, mental y social del paciente.

Administrar las prescripciones médicas v tratamientos a
los pacientes. ;

v Establecer las condiciones en las actividades de
enfermeria, para disminuir los riesgos de enfermedades vy
mortalidad por enfermedades transmisibles. -

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos

de enfermeria, orientados a proporuonar un servicio
eficiente y eficaz.

v

Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el
campo de su competencia, asi como apovar la docencia,
en el marco de los convenios correspondientes.

Programar y evaluar I3 atencién integral de enfermeria en
los consultorios externos y la atencién durante las 24
horas en Hospitalizacién y Emergencia, en coordinacién
con las unidades correspondientes.

Elaborar, proponer y dar cumplimiento a Protocolos de
enfermerfa, manuales y reglamentos internos de
enfermeria, _
v Distribuir al personal de enfermerfa de acuerdo a
" necesidades de  servicios por turnos, especialidades,
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destreza, experiencia, etc, . : ,

Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio
para garantizar el cumplimiento de las actividades que se
programen, - _

Implementar horm_as técnicas de atencién, normas vy
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes,
Implementar normas de bioseguridad e informar de los
problemas observados para‘su aplicacidn.

Ser parte activa en el desarrollo de procesos de
‘mejoramiento continuo  de la calidad proponiendo
‘cambios para el mejor funcionamiento del servicio.
Integrar los comités requeridosApo_r la institucidn,

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de

7+ RELACIONES DE COORDINACION;
7.1. Relaclones Intrainstitucionales

v Serviclos Médicos

v’ lefatura Regional ,

v Direccién Nacional de Administraci
v Direccién Nacional de Saiud

-1 7.2. Relaciones Extra institucionales

v

v Hospitales especializados.

Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES ),
v" Entidades de Seguridad Social, Salud Publica y Admi
' Centros que prestan Servicios complementarios,

~Sucompetencia. ’

on y Finanzas

nistracidon Hospitalaria,
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7.1.1.3. Servicios Médicos Clinica

7 1.1, 3 1. DIRECCION CLINICA -

X ?ﬁ-‘e%lé“ E‘gﬁ% A, :

; .Lﬁé"ts Aiagd

SRR Y

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

DIRECCION CLINICA (UNIDAD REGIONAL}

2. NWVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

JEFATURA MEDICO'REGIONAL

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Unidades Funcionales de la Clinica

5. OBJETIVO: Dirigir y supervisar los procesos de control y evaluacidn de las
actividades administrativas y de servicios médicos de la Clinica de
la Caja de Salud de Caminos.

6. FUNCIONES:

v Planificar, organizar y controlar las funcrones médicas,
técnicas y administrativas de la Clinica :

Dirigir y controlfar la implementacion y aplicacién de las
normas y disposiciones del sistema nacional de salud
emitidas por el Ministerio de Salud, la Ley general del

~trabajo, Ley 3131 {Ley del Ejercicio Profesional Medico} y
disposiciones conexas y la Ley 1178 {de Admmistrac:on ¥
Control. Gubernamentales), :
Apovyar en la elaboracién de acciones reguiadoras, ante las
dificultades observadas en las supervisiones hospitalarias,
dentro del marco normativo instjtucional.

- Ser responsable de conducir 1a gestién administrativa de la

Clinica a SU cargo, VIgllando el correcto uso de los recursos
asignados.

v

Contribuir oportunamente con la informacién técnica para
la toma de decisiones de la Direccién Nacional de Salud.
Gestionar de manera permanente el mantenimiento,
provisién y renovacién de material, instrumental v
equipos de trabajo necesarios para el efsmente desarro[lo‘
de las actividades.

v Implementar instrumentos téenicos de control Y
- desempefio, para garantizar, la atencidn médica de la

regional.
v" Disponer de informacién actualizada, y datos estadisticos

de todos los servicios de salud y de la -parte
administrativa.
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calidad.

_su competencia,

v" Implementar Y monitorizar prograimas de gestidn de

¥" Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de

7. RELACIONES DE COORDJNACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

AV N N N R NN

Distintas dependencias de la Clinica

Direccidn ejecutiva

Direccién Nacional de Salud _
Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

- Direccién Nacional de Planificacién Y Gestién de 1a calidad-

Unidades de la diferentes direcciones
Administracién Regional
Servicios Médi;:os

7.2. Relaciones Ex_trainStitucionales

RSANRNENRNE

Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES )
Ministerio de Salud S

Servicio Departamental de Salud (SEDES )

Otras Entidades de Seguridad Social y Salud,
Gobiernos Departamentales Autdnomos
Gobiernos Municipales
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1, NOMBRE DE LA UNIDAD: INFORMACIONES (UNIDAD DE SERVICIOS)
2. NIVEL JERARQUICO: ’ DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA: UNIDAD ADMINISTRATIVA

4. NIVEL DE AUTORIDAD: | Ninguna

5. OBJETIVO; v v

Orientar a pacientes y familiares sobre ei funmommlehto
~ y Servicios de la Clinica.

Recibir al paciente en el punto de encuentro.

Actuar como mediador en cuanto a necesidades de

informacién se refiere entre los pacientes que estdn

‘dentro Emergencias y sus familiares.

v Supervisar el cumplimiento de las normas v

procedimientos ' ] _

. Brinda époyo e informacién necesaria sobre los trdmites-
administratives a realizar en los casos de defuncién.
Canalizar las necesidades de informacién de fos familiares
del paciente quirdrgico. ‘

v’ Realizar otras actividades asignadas dentro del amblto de
su competencia,

6. FUNCIONES: v
' v

7. RELACIONES DE COORDINACION:
‘7.1, Relaciones Intrainstitucional.

¥' Distintas dependencias de la Clinica
7.2. Relaciones Extrainstitucional.

v Empresas que brmden servicios en relacidn a las actividades requerldas porla Ca;a de Salud de
Caminos.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

EMERGENCIAS (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO .
3.NIVEL DE DEPENDENCIA- DIRECCION CLINICA
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

Auxiliares en Fnfermeria

S. OBJETIVO:

v’ Brindar atencién medico quirirgica de forma oportuna,
-~ Peérmanente e inmediata 3 pacientes que estén en situacion
de peligro o riesgo de su estado de salud. - '

6. FUNCIONES:

e
V7

Ejecutar las actividades y procedimientos asistenciales
Solicitar la autorizacién escrita del paciente, familiar o
apoderado, para la hospitalizacion o ingreso a la'sala de
observacién de emergencia, -
Requerir exdmenes complemeniarios, de diagnéstico, de
acuerdo al caso especifico y a criterio médico.

Participar en la elaboracidn de Plan Operativo del Servicio
para garantizar el cumplimiento de las actividades que se
programen, - - ‘
Implementar normas técnicas de atencién, normas vy
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes,
Implementar normas de bioseguridad e informar de los
problemas observados para su aplicacién. ' '
Ser parte activa en el desarrollo  de procesos de
mejoramiento  continuo  de la  calidad - proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento del servicio.
Realizar actividades de referencia y contra referencia de la

. especialidad.

Promover programas’de prevencion en salud y deteccién

“precoz de riesgos.

Informar a los paciente_sl y familiares respecto a la
patologia, factores de riesgo y tratamiento a seguir.

‘Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos

especialistas segtin requiera el tratamiento. ' '

Programar pacientes pa'ra controles posteriores Y
evaluacién del tratamiento.
Evaluar e informar periddicamente v a requerimiento
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sobre la ejecucidn de las actividades su avance en funcidn
a la programacién operativa y proponer medidas
correctivas a partir de la evaluacién de los mismos.
Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas
las actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva
de base para la elaboracidn de informes periddicos, para
" fines de evaluacidn y para el procesamiento de datos
bioestadisticos. ]
v Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de
fos bienes asignados a la unidad organizacional.
Integrar los comités requeridos por la institucidn.

Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de
su competencia.

AN

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones intrainstitucionales.
v Distintas dependenicias de la Clinica .-
7.2. Relaciones Extrainstitucionales. _
v Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES).

V' Entidades de Seguridad Soclal, Salud Pdblica \/Admmlstracnon Hospsta[ana
v' Centros que prestan Servicios complementarios,
V" Hospitales especializados.
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1. NOMBRE DE 1A UNIDAD:

ENFERMERIA {UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO-

3.NIVEL DE DEPENDENCIA-

DIRECCION CLINICA

4. NIVEL DE AUTORIDAD: _

| Auxiliares en Enfermeria

5. OBJETIVO:

Eiecutar las acciones y procedimientos de enfermeria que
aseguran [a atencién integral e individualizada del paciente de
acuerdo a su-grado de dependencia, complejidad, diagndstico Y

tratamiento médico, proyectando sus acciones a fa familia y a la
comunidad. ‘ : ' ' '

6. FUNCIONES:.

v" Prestar atencidn integral de enfermerfa a los pacientes en

- los diferentes servicios de salud de la regional, segin las
normas y protocolos vigentes. . -
Participar en las acciones de salud dirigidas a lograr el
bienestar, fisico, mental y social del paciente. o

v Administrar las prescripciones médicas y tratamientos 3.
los pacientes. ' B '

v

v" ‘Establecer |as condiciones en las actividades de
' enfermerfa, para disminuir los riesgos de enfermedades v
; mortalidad por enfermedades transmisibles, '

v Proponer, ejecutar y evaluar protocolos Y procedimientos
de enfermerfa, orientados a proporcionar un servicio
eficiente y eficaz. - . ‘

v Estimular, orientar Y monitorear la investigacidn, en e
campo de su competencia, asi como apovar la docencia,
en el marco de los convenios correspondientes, ‘

v

Programar vy evaluar fa atencién integral de enfermeria en

“los consultorios externos y la atencién durante las 24
horas en Hospitalizacidn Yy Emergencia, en coordinacidn
con las unidades correspondientes,

v" Implementar protocolos, manuales y reglamentos internos

de enfermerfa. ' . '

Distribuir al personal de enfermer(a de acuerdo a
necesidades de servicios por turnos, especialidades,

. destreza, experiencia, etc, . :
Participar en la elaboracién de Plan Operativo def Servicio

E
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para garantizar el cumplimiento de las actividades que se

programen.
¥ Implementar normas técnicas de atencidn, normas y

procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.
v" Implementar normas de bioseguridad e informar de los

~ problemas observados para su aplicacién.

¥ Ser parte activa en el desarrollo de procesos de
mejoramiento continuo de la calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento del servicio.
Integrar los comités requeridos por la institucion,
Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
su competencia.,

AN

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales.
v' Distintas dependencias de la Clinica ‘
7.2. Relaciones Extra institucionales. ' : : : o
v Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES J.
v Entidades de Seguridad Social, Salud Publica yAdmmlstracnon Hosplta[arla
v Centros que prestan Servicios complementarios.

v Hospitales especializados.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: ANESTESIOLOGIA {UNIDAD DE SERVICIOS)

b 2. NIVEL JERARQUICO: . DESCONCENTRADO : : ]
e 3.NIVEL DE DEPENDENCIA: DIRECCION CLINICA
. 4, Nl‘y‘EL DE AUTORIDAD: Enfermeras
L L _ Auxiliares en Enfermeria
‘ - Instrumentadoras
" ['s5. OBJETIVO:

Brindar atencidn de anestesig y analgesia a los pacientes en las
A , : o etapas pre-operatoria, intra-operatoria y post-operatoria,
i A .- | procedimientos de emergencia, terapia del dolor, reanimacién

cardiovascular y Basoterapia; asf como de Ia organizacién y
funcionamiento del 4rea guirdrgica y a recuperacion.

) 6. FUNCIONES: v" Coordinar * con otros servicios o especialidades las

actividades necesarias para la atencién de los pacientes
) , quirGrgicos, = - :

v" Realiza la evaluacién Y Ppreparaciéh pre-anestésica,
R aplicacién de técnicas anestésicas, asi como el control
. .- intra y postoperatorio. '

' Supervisar y controlar fa recuperacién del paciente hasta
que se encuentre en condiciones de ser dado de alta del
centro de recuperacién post Operatoria,

Recetar la medicacién pre anestesia y verificar si fa misma
fue correctamente aplicada. S
: : - o o Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio
‘ o ' para garantizar el cumplimiento de las actividades que se
programen.. , ' _

Implementar normas técnicas de atencion, normas y

‘ - procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.

7 . ' Implementar bioseguridad e informar de los problemas
observados para su aplicacién. 7
Ser. parte activa en el desarrollo de procesos de
mejoramiento continuo  de’ la calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento def servicio.

- Promover programas de prevencién en salud y deteccion

precoz de riesgos. :

Informar a los pacientes y familiares respecto a la
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patologia, factores de riesgo vy tratamiento a seguir.

Derivar al paciente para inter consulta con otros medlcos

especialistas segin requiera el tratamiento.

v Programar pacientes para controles posteriores v

evaluacion del tratamiento,

Convocar y participar en jun{as medicas.

Evalta e informar periédicamente y a requerimiento sobre

la ejecucién de las actividades su avance en funcidn a la

programacién operativa y proponer medidas correctivas a

partir de la evaluacidon de los mismos.

Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas

las actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva
de base para la elaboracién de informes periddicos, para

v " fines de evaluacién .y para el procesamiento de datos

bioestadisticas.

Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,

preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de

los bienes asignados a Ia unidad organizacional.

Integra los comités requeridos por la institucién.

Realizar otras.ac‘;ividades asignadas dentro del dmbito de
su competencia.

SN

AN

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales.
v" Distintas dependencias de la Clinica
7.2. Relaciones Extrainstitucionales. -
¥’ Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES).
v" Entidades de Seguridad Social, Salud Pablicay Administracién Hospitalaria.
v' Centros que prestan Servicios comp!ementarlos
¥' Hospitales especializados. ‘ o
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" [ NowBRE DE LA UNIDAD: _TERAPIA INTENSIVA (UNIDAD DE SERVICIOS)
7 [ 2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO '

" | 3.NIVEL DE DEPENDENCIA: _DIRECCION CLINICA

™ . | 4. NIVEL DE AUTORIDAD: | Enfermeras

‘Auxiliares en Enfermerfa

n 5. OBJETIVO: Brindar monitoreo bdsico y ofrecer un apoyo terapéutico

completo al paciente critico de manera oportuna.

v" Otorgar monitoreo permanente (24 horas) del paciente,.
: 7 B vigitando constantemente la” funcién cardiaca, funcién
" o : respiratoria, signos vitales, extraccién de muestras para
' ' : laboratorio, ete, BT - :
Coordinar la prestacién del servicio de Terapia Intehsiva con
N , 7 o S los médicos especialistas de¢ la Clinica para optimizar el

: ' ’ servicio, seglin normas y procedimientos vigentes.

| 6. FUNCIONES:

: _ v" Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos Y procedimientos
R R : ' de atencién en terapia ‘intensiva, orientados a brindar un
- -servicio eficiente; eficaz y con calidad. _
b _ v" Requerir exdmenes complementarios, de diagndstico, de
. o - - acuerdo al caso especifico y a criterio médico. '

' ' v Implementar * normas técnicas de atencidn, normas y
S o - procedimientos del servicio y dispositivos Jegales vigentes,
¥y V" Implementar normas de bioseguridad e informar de los
: - problemas observados para su aplicacién. '

. v Sgr parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento
- . continuo ‘de la calidad proponiendo cambios para el mejor

" ' ‘ funcionamiento del servicio. - _ .

by ' S ' V" Realizar actividades de referencia y contra referencia de la

> o ~ especialidad. o

. v

Promover programas de prevencién en salud vy deteccidn
o ' , precoz de riesgos. o '

' . ' Evallia e informar periédicamente v a requerimiento sobre la
o ' : ejecucion de Jas actividades su avance en funcidén a la
P ‘ programacioén operativa y proponer medidas correctivas a
. N  partirde Ia evaluacion de los mismos. -

N J ' v" Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas las
| : - , actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva de base
N
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para la elaboracién de informes periédicos, para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos bioestadisticas,

Elevar informes periddicos y/o requerimiento de la autoridad
competente. '

~Asumir responisabilidad por el debido uso, custodia,

preservacidn v solicitud de servicios de mantenimiento de fos
bienes asignados a la unidad organizacional.
Integrar los comités requeridos por la institucién.

Realizar otras actividades asignadas dentro de} 4mbito. de su
competencia. s

7. RELACIONES DE COORDINACJON:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales.

v Distintas dependencias de la Clinica
7.2. Relaciones Extrainstitucionales. - :
v Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES ), N
v Entidades de Seguridad Social, Salud Péblica y Administracion Hospitataria.
- v Centros que prestah Servicios complementarios.

- V' Hospitales especializados.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

LABORATORIO {(UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO;

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

DIRECCION CLINICA

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Técnicos en Laboratorio

3. OBJETIVO:

Brindar ayuda téchica especializada mediante I3 ejecucidn de
Procedimientos y pruebas analiticas en liquidos y secreciones

corporales para. ‘el diagndstico vy ,tratamientq de las
enfermedadaes. ' -

6, FUNCIONES:

v’ Realizar procedimientos v pruebas. anaiitica hematoldgicas y
: bioq_uu’m‘]cas en los diferentes fluidas corporales, en apoyo al
- diagndstico y tratamiento a los pacientes. C
v" Normar las funciones bdsicas y especificas, responsabilidades,
~ autoridad Y. requisitos minimos para acceder al cargo vy
cumplir  con e funcionamiento asistencial  técnico-
administrativo en Ia organizacion de la unidad de Laboratorio -
Tomar muestras a pacientes hospitalizados, :
Elaborar requerimientos de equipos, Materiales, reactivos e

insumos, ' ~

Elaborar controles de calidad solicitados-por INLASA en Jos

periodos solicitados por dicha institucion, supervisar el

control de calidad interno, . ' ' :

v Implementar normas  teécnicas de atencidn, normas v
_ Procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.*

Implementar normas de bioseguridad e informar de los

problemas observados para su aplicacidn,

Pdrticipa . en el ‘desarrollo de procesos de mejoramientol

continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor

funcionamiento del servicio,

Evaluar e informar periddicamente y a requerimiento sobre la

gjecucién de las actividades su avance en funcién a la

Programacion operativa vy pProponer medidas correctivas a

ANIAN

partir de Ia évaluacién de los mismos. - . S
Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas las
actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva de base

para la elaboracion de informes periddicos, para fines de
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evaluacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas,

v’ Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
preservacién y solicitud de servicios de mantenimiento de los
-bienes asignados a la unidad organizacional.

v Integrar los comités requeridos por la institucidn.

v" Realizar otras actividedes asignadas dentro del dmbito de su
competencia.

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1, Relaciones Intrainstitucionales.
v Distintas dependencias de la
7.2. Relaciones Extrainstitucionales.

v'. Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES ).
v' Entidades de Seguridad Social, Salud PGblica y Administracién Hosp:talarla
v’ Centros que prestan Servicios complementarios.

v' Hospitales especializados

Clinica -
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

IMAGENOLOGIA (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

SERVICIOS MEDICOS

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Técnicos en Radiologfa

5. OBJETIVO:

Realizar exdmenes y estudios radiologicos y de imagen con fines
de diagndstico y tratamiento, en apoyo al manejo ¢linico _
quirdrgice delos pacientes.

6. FUNCIONES:.

v

v

v

Hacer uso de las radiaciones para la determinacién corrects
del diagndstico. : o

Realizar acciones de diagnéstico mediante la utilizacién de
imagenes. ‘ '

Efectuar pruebas y procedimientos mediante la utilizacién de
radiactivos, '

Efectuar y participar con otras, especialidades en realizacién
de pruebas especificas e invasivas, en apoyo al diagnc’)s_ti_co Yy
tratamiento. '

‘Normar las funciones bdsicas y especificas, responsabilidades,

autoridad y requisitos minimos para acceder al cargo vy

cumplir  con el funcionamiento asistencial  técnico-
administrativo en . Ja organizacion de la unidad de
Imagenologfa _

Implementar normas técnicas de atencion, normas vy |
procedimientos del servicioy dispositivos legales vigentes,

mplementar normas de bioseguridad e informar de los
* problemas observados para su aplicacion,

Participar en el desarrollo de procesos de mejoramiento
continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio.

Evaluar e informar periodicamente y a requerimiento sobre la

_ejecucién de las actividades su avance en funcidon a la

programacion -operativa y proponer medidas correctivas a
partir de la evaluacion de los mismos, _ ‘
Mantener un registro permanente v cuidadoso de todas las

- actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva de base
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para la elaboracion de informes periddicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bioestad{sticas.
v Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia, t.
preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los
bienes asignados a la.unidad organizacional.
v' Integrar los comités requeridos por la institucidn. _
v’ Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su
competencia. )

7. RELACIONES DF COORDINAGION:
, 7f‘i."'RélaciQnes Intrainstitucionales. -
v Distintas dependencias de la Clinica
7.2. Re[a;iones Extrainstitucionales, -
| v lnstitd’;o Nacional qe Seguridad Social (!'NASES). - :
v Entidades de Seguridad Social, Salud Piblica y Administracién Hospitalaria.

v Centros que prestan Servicios com plementarios.
v__Hospitales especializados.

163-219
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- | 1. NOMBRE DE 1A UNIDAD: FARMACIA (UNIDAD DE SERVICIOS)
" [ 2.NIVELJERARQUICO: DESCONCENTRADO

" | 3.NIVEL DE DEPENDENCIA: | DIRECCION CLINICA

. 4. NIVEL DE AUTORIDAD: - | Auxiliares de Farmacia

5. OBJETIVO: Suministrar medicamentos e insumos médicos quirdrgicos en

_ ' forma oportuna, eficiente, a precios accesibles a Ia poblacidny de
" : ' calidad garantizada destinados a Ia recuperacion y conservacién
.l delasalud de los pacientes segiin prescripcién médica.
v Normar las funciones bésicas y especificas, responsabilidades,
o : ' autoridad y requisitos minimos para acceder al cargo vy
) ' ‘ . cumplir  con el funcionamiento asistencial técnico-
' administrativo en la organizacién de la unidad de Farmacia.
v ‘Implementar normas técnicas de atencién, normas y
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.

.=} 6. FUNCIONES:

N ¥ Implementar normas de bioseguridad e informar de los
. - S ' _ problemas observados para su aplicacién.
v’ Ser parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento
‘ continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor
" - funcionamiento del servicio,
§ v Realizar actividades de referencia y contra referencia.de Iz
. : ;. . especialidad, '
'? ' v Promover programas de prevencion en salud y deteccidn
precoz de riesgos. '
N v

Evaluar e.informar periddicamente Y a requerimiento sobre la

ejecucién de las actividades su avance en funcidn a la

' ' programacién operativa.y proponer medidas correctivas a

: ' partir de fa evaluacién de los mismos. :

v" Mantener un registro permanente v cuidadoso de todas las
actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva de base
para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bicestadfsticas.

. - : v Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
preservacidn y solicitud de servicios de mantenimiento de los
bienes asignados a la unidad organizacional,

¥ Integra los comités requeridos por la institucion.

1G4-219
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v' Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su
competencia. ) . ‘
7. RELACIONES DE COORDINACION: ' -
7.1. Relaciones Intrainstitucionales,
v Distintas dependencias de Ia Chmca
7.2. Relamones Extrainstitucionales. ‘
¥ Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES).

Entidades de Segurldad Social, Salud Piblica y Administracién Hospitalaria,
Centros gque prestan Servicios complementarlos
Hospitales especializados.

v
'
v
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1. NOMBRE DE 1A UNIDAD: .

NUTRICION Y DIETETICA CLINICA (UNIDAD DE SERVfC[OS) :
2. NIVELJERARQUICO: DESCONCENTRADO '
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: DIRECCION CLINICA
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras ‘
‘ Auxiliares en Enfermerfy - ,

5. OBIETIVO: - Brindar atencidn nutricional de forma Oportuna a pacientes
. promoviendo, protegie'ndo Y recuperando la salud nutricional.
6. FUNCIONES: ¥" Prevenir riesgos y dafios; promover sy salud, y recuperar vy

- rehabilitar nutricionalmente al paciente. - :

V" Brindar la orientacidn técnica para la adecuada preparacisn,
conservacién vy distribucién de )os alimentos vy dietas
especiales, como soporte al proceso de tratamiento vy
recuperacion de los pacientes hospitalizados y de acuerdo a
las normas de bioseguridad, ' .

v Pro'gramar Y controlar el Servicio de Alimentacidn a los
pacientes hospitalizados, segun las indicaciones’ de| médico
tratante y/o prescrito en Ia historia clinica respectiva.

¥ Supervisar Y controlar [a cantidaqg y calidad organoléptica de
los viveres frescos Y secos asf.como las condiciones de su
almacenamiento. 7 ,

v Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos ¥ procedimientos

' de atencién psicolézica, orientados a brindar un servicio

' eficiente, eficaz y con calidag, B S

Y Implementar normas técnicas de atencién, normas y
‘procedimientos de! servicio y dispositivos legales vigentes.

v" Implementar normas de bioseguridad e informar de los

~ problemas observados para su aplicacidn.

v’ Ser parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento
continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio. : '

V' Realizar actividades de referencia y contra referencia de la
especialidad. ‘ T :

v" Promover programas de prevencién en salud y deteccidn

~ precoz de riesgos. ' ' _

v _Evaluar e informar periddicamente v a requerimiento sobre ia
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.ejecucion de las actividades su avance en funcién a la b
' programacion operativa y proponer medidas correctivas a
partir de la evaluacién de los mismos.
Mantener un registro permanente v cuidadoso de todas Jas
actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva de base
para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos hioestadisticas.
¥ Asume responsabilidad por el debido uso, custodia,

preservacidn y solicitud de servicios de mantenimiento de [os
" bienes asignados a la unidad organizacional, _

Integrar los comités requeridos por la institucién.

Realizar otras actlv:dades astgnadas dentro del 4mbito de su
competencia, ’

RN

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales. . : .
¥’ Distintas dependencias de la Ciinica . ' :

7.2. Relaciones Extrainstitucionales. = . ' : ' '

' Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES ). -

Entidades de Seguridad Social, Salud-Piblica yAdmlmstramon Hospitalaria.

Centros que prestan Servicios complementarios,
Hospitales especializados.

Realizar-otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia. -

A NENENENEN
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

FISIOTERAPIA CLINICA (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO :

3.NIVEL DE DEPENDENCIA;

DIRECCION CLINICA

4. NIVEL DE AUTORIDAD: «

Auxiliares en enfermerfa

5. OBIETIVO:

Realizar tratamiento por medio del ejercicio terapéutico, calor,

frio, luz, agua, masaje y electricidad v la ejecucidn de pruebas
eléctricas y manuales para determinar el valor de la-afectacién y
fuerza Muscular, pruebas para determinar |as capacidades

funcionales, la amplitud del movimiento articular vy medidas de |a

capacidad vital; asf come ayudas diagndsticas para el control de a
evolucién, ‘

| 6. FUNCIONES;

V' Aplicar de medios fisicos para ser utilizados con efectos

terapéuticos en los tratamientos que se prestan a los afiliados
Yy keneficiarios hospitalizados. - -

v Planificar y desarrollar actividades orientadas a la promocion,
prevencién, reparacidn y rehabilitacidn de I3 salud, a través
del Servicio de Fisioterapia, ’

v" Implementar hormas técnicas de atencidn, normas Yy

. Procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.

v" limplementar normas de bioseguridad e informar de los
problemas observados para su aplicacién. ' :

v' Participa en el desarrollo de procesos de mejoramiento
continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio. ' ' :

v" Promover programas de prevencién en salud Yy deteccidn

- precoz de riesgos. :

¥ Evaluar e informar peridédicamente v a requerimiento sobre |a
ejecucion de las actividades sy avance en funcién a la
programacién operativa y proponer- medidas correctivas a
partir de la evaluacidn de los mismos.

v

Mantener un registro permanente v cuidadoso de todas las
actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva de base
para la elaboracién de informes periédicos, para fines de
evaluacion y,para el pracesamiento de datos bicestadisticas.

iga-219
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Elevar informes periddicos y/o requerimiento de la autoridad
- competente,

v' Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los
bienes asignados a [a unidad organizacional.

Integrar los comités requeridos por la institucidn.

Realizar otras actlwdades asignadas dentro del ambito de su
competencia.

AN

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1, Relaciones Intrainstitucionales.
v Distintas dependencias de la Clinica
7.2. Relaciones Extrainstitucionales, .
v Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES).
v' Entidades de Seguridad Social, Salud Piblica y Administracién Hospltalaraa
v Centros que prestan Servicios complementarios.
' Hospitales especializados.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

SERVICIOS GENERALES (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO C : :

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

4, NIVEL DE'AUTORIDA,D:

Personal de] Area

5. OBJETIVO;

Dirigir, organizar, coordinar, integrar,’moﬁitorizar Y supervisar las
actividades de Servicios Generales en | clinlea.

6. FUNCIONES:

v’ Planificar vy programar las actividades relacionadas a
servicios generales, . oo -

V' Supervisar el cumplimiento de - las normas y
procedimientos para_el uso correcto de bienes de Ia
" regional. ' o '

v" Controlar el' correcto funcionamiento de las dreas de
recepcion, mensajerla y porterfa en las distintas
instalaciones de la regional, . '

v" Verificar que los procesos desarrollados para los servicios

de lavanderfa, mantenimiento y limpieza sean

desarrollados de acuerdo a normas internas y externas,

v" Supervisar e] uso, mantenimiento y cuidado de medios de
- transporte asignados a |g regional, _ :
v v Otras funciones que sean de su competencia,
7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucional,
v" Distintas dependencias de la clinica

7.2, Relaciones Extrainstitucional.

V' Empresas que brinden servicios en rel

Caminos, :

ajti-én a las actividades requeridas poria Caja de Salud de

A79-219
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: _ CAMPAMENTO (UNIDAD REGIONAL)
2, NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA: REGIONALES CORRESPOND!ENTES

4. NIVEL DE AUTORIDAD; nguno

5. OBIETIVO: Brindar atencién mEdICB de forma oportuna, permanente e

inmediata a pacientes que estén en situacidn de peligro o riesgo
del estado de su salud de los pacientes en sus lugares de trabajo.

6. FUNCIONES: v" Ejecutar las actividades y procedimientos asistenciales.

v" Derivar a los pacientes a otras establecimientos de salud,
en los casos que corresponden de acuerdo al dlBgnOStiCO
medico.

Requerir examenes compiementarios, de diagndstico, de
acuerdo al caso especifico y a criterio médico.

Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio
para garantizar el cumphmlento de las actividades que se
programen,

lmplementar normas técnicas de atehcién, normas 'y
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentas.
Implementar normas de bioseguridad e 1nforma1 de los
problemas obsérvados para su ap[:camon

v Ser -parte activa en el desarrollo de ‘procesos  de
" mejoramiento  continuo de la calidad proponiendo
- cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

Realizar actividades de referencia v contra referencna de ja
espemahdad

v Promover programas de prevencion en salud y detecmon_
precoz de riesgos.

v Informar a los pacientes y familiares respecto a la
patologia, factores de riesgo y tratamiento a seguir.

v

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
-especialistas segln requiera el tratamiento. _
v Programar pacientes phra controles posteriores vy
evaluacidn del tratamiento.

171-219



. N 00607

Evaluar e informar periddicamente y g requerimiento
sobre la ejecucién de fas actividades su avance en funcién
2 la programacién operativa vy proponer medidas
correctivas a partir de la evaluacion de los mismos. '
Mantener un registro permanente y quidaddso de todas
las actividades que se desarrollan.en |a unidad, que sirva
de base para la elaboracién de informes periddicos, para
fines de evaluacién Y para el procesamiento de datos
bioestadisticas. ' : _

Asumir responsabilidad por el debido usg, custodiz, |
preservacién y soiicitud de servicios de mantenimiento de
los bienes asignados a |a unidad organizacional,

Integra los comités requeridos por fa institucién.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
su competencia, '

ANERN

7. RELAC_IONES DE COORDINAC]ON:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales,
v Direccidn Naclonal de Salud, _
v Jefatura Regional _
v' Distintas dependencias de la Clfnica
'7.2. Relaciones Extrainstitucionales. ' ‘
. ¥ Instituto Nacional de Seguridad Social {INASES),

v" Entidades de Seguridad Social, Salud Publica y Administracién Hospitalaria.
v’ Centros que prestan Servicios complementarios.
v" Hospitales especializados,
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6.2. Regional tipo I}

6 2, 1 Jefatura de Departamento Reglonal
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: JFFATURA DE DEPARTAMENTO REGIONAL - TIPO I -

2. NIVEL JERARQUICO: | DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA: DIRECCION NACIONAL DE SALUD

4, NIVEL DE AUTORIDAD: ADMINISTRACION REGIONAL

. SERVICIOS MEDICOS REGIONALES
1 5. OBIETWVO: D|r1g|r y controlar actividades. administrativas vy de servicios
o o médicos de la regional de la Caja de Salud de Caminos y R.A,

-6. FUNCIONES: v Organizar, coordinar y ejecutar las funciones médicas,
técnicas y administrativas de la regional, vngllando el }
correcto uso de los recursos asignados.

v" Procesar, registrar v emitir Ia mformauon contable vy

~ financiera de la regional

v" Elaborar, en coordinacién con las Darecuones Namonales,
la programacién operativa y presupuesto regional.

v’ Dirigir y controlar la implementacién y aplicacién de las
normas vy disposiciones del Sistema Nacional de Salud,
emitlidas por el Ministerio de Safud, la Ley General del |
Trabajo, Ley N 3131 {Ley del Ejercicio Profesional Médico)
y -disposiciones. conexas, y la ley N° 1178 (de
Administracidn y.Control Gubernamentales), '

v" Gestionar de manera permanente el mantenimiento,
provisién y renovacion de material, instrumental y
equipos de trabajo necesarios para el eficiente desarrolio
de los servicios de salud.

v" Controlar los sistemas de recaudacién por concepto de
aporte patronal y otros ingresos, asi como implementar
mecanismos eficaces de registro v control de empresas,
control de cotizaciones, afiliacién y vigencia de derechos.

v' Establecer relaciones interinstitucionales con el sector

' publico y privado en el &mbito. regional, para el
cumplimiento de las funciones bajo su responsabilidad.

v Analizar, revisar y en su caso reformular, instrumentos
técnicos de. control v desempefio, para garantizar [a-
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atencidén médica de Ia regional.
Formular e implementar e modelo de atencién de salud
que utiliza fa institucién.

Realizar seguimiento y evaluacién a los servicios de salud
en salud. : ' ‘
Mantener un sistema " de vigilancia epidemioldgica
regional. : '
Gestionar informacién actualizada, datos estadfsticos de
todos los servicios de salud Y parte administrativa, asf
- como utilizar esta informacién para la gestion de salud.,

Implementar programas de gestién de calidad.

Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de

sucompetencia, = - -

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1, Relaciones Intrainstitucionales

Direccién General Ejecutiva
Direccion Nacional de Safud
Direccién Nacional de Administraci
Direccidn Nacional de Planificacion

Administracién Regional
Servicios Médicos

A N N NN

~
o

Relaciones Extrainstitucionales
Ministerio de Salud

Gobiernos Departamentales Autén
Gobiernos Municipales

AN NN NN

Unidades de ias diferentes direcciones

Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES ‘)

Servicio Departamental de Salud (SEDES ) -
Otras Entidades de Seguridad Social v Salud

6ny Finanzas
Y Gestion de la calidad 7

omos
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7 2 1.1, Umdad Reglonai de Adm:mstramon Tipo I

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

UNIDAD REGIONAL DE ADMINISTRACION - TIPO HI

2. NIVEL JERARQUICO:-

DESCONCENTRADO i

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

JEFATURA MEDICA REGIONAL

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Administracién
Seguros

Servicios Generales

5. OBJETIVO:

Administrar en forma eficiente y eficaz los recursos humanos Yy
materiales de la Reglonal de la Caja de Salud de Cammos en ¢l
marco de la Ley N® 1178 y normativa vigente.

6. FUNCIONES:

v' Supervisar la formulacidn y ejecucién del presupuesto
" institucional, en coordinacién con las instancias
correspondientes y elaborar la informacidn necesaria para
su seguimiento, evaluacién y ajuste. ,
Aplicar el sisterma de administracién de blenes, servicios y
-las prestaciones de servicios generales.
Procesar, registrar y emltlr la_ informacidn contable y
financiera de la Regional "
v' Implementar fos manuales de 'procedimientos y
reglamentos enmarcados- en las disposiciones emitidas
por el INASES y Ministerio de Salud reféridas a su drea de
trabajo.

Elaborar, ejecutar y realizar seguimiento al Plan Operatwo
Anual,

Realizar otras actividades aS|gnadas dentro del dmbito de
su competencia.
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1. NOMBRE DE 1A UNIDAD:

-1 2. NIVELJERARQUICO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA - 11pG 1] (UNIDAD DE SERVICIOS)
DESCONCENTRADO ' '

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

ADMINISTRACION REGIONAL

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Ninguna

5. OBJETIVO;

Establecer y operar las medidas necesarias para Barantizar el
eficiente funcionamiento del sistema  administrativo de Ia
Regional de la Caja de Salud de Caminos,

6. FUNCIONES:

'-m.;_n.—-‘_l—-n——

v" Registrar y elaborar de forma atit, oporiuna vy confiable

Procurando la razonabilidad de los informes Yy estados
financieros. e )

v" Realizar acciones necesarias Para garantizar que ef sistema

contable de la Regional, as como Jas modificaciones que
Se generen por'motivos de su actualizacién, cuenten con:
las  autorizaciones legales para su funcionamiento v
operacion. : '
v" Uevar a cabo |q contabilidad de la regional en los términos
' gue establece la normativa sobre contabilidad vy gasto
" plblico, C . ' '
Desarrollar los procesos de adquisiciones ¥ contrataciones
- de acuerdo 3 normativa interna y en el marco de [as
disposiciones reglamentarias vigentes, o
¥'.*Mantener actualizado el registro de praveedores de [g
institucion, ‘
Formulary ejecutar el plan anual de adquisiciones regional
conforme a las politicas y directrices establecidas por las
instancias superiores de |3 institucién, =
Conformar comisiones de calificacion para los procesos de
adquisiciones y contrataciones, °
Archivar las Carpetas correspondientes a los procesos de
adquisiciones Y contrataciones ejecutadas en la regional.
v Establecer, coordinar Y ejecutar las politicas de manejo
~ {entrada y salida) de materiales de almacén con el fin de
ltevar control sobre los inventarios de bienes. :
Adoptar mecanismos eficientes para la consecucidn de
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material para evitar deterioro o pérdida de los mismos.

base 'para la incorporacién contable de las adquisiciones
para organizar el archivo financiero.
Velar por la entrega oportuna y adecuada de los
elementos gue se requiera, con el fin de evitar
contratiempos en el desarrollo de las tareas cotidianas.
Controlar que los elementos entregados al almacén
cumplan  especificaciones  de  calidad, cantidad,
contabilidad acordadas en el contrato de compra.
Custodiar y responder por todos los bienes que ingresen al
almacén,
Responder por los documentos, relaclonados con los
comprobantes e informes, relac;onados de entrada y
salida de biéenes. _
Dirigir, coordinar y supervisar la realizacién de inventarios
fisicos del almacén y rendir los Informes pertinentes.
Lograr y mantener interconectividad de las redes y base
" de datos institucionales,
Dar cumplimiento a las normas y procedm:entos para las
tareas de desarrollo Y. mantenimiento de sistemas
informaticos. :
- Dar mantenimiento y soporte técnico a los equipos de
~ computacién por otros relacionados en la regional
-Planificar y coordinar el mantenimiento preventivo vy
correctivo de los sistemas informaticos y equipamiento
tecnolégico de la Reglonal
v Apoyar en la capacitacién del uso de los sistemas
informéticos y equipamiento tecnolégico de la institucion.
- Otras funciones que sean de su competencia.

Controla la efaboracién de los documentos que sirvan de

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales

Direccién Nacional de Salud

Direccién Nacional de Planificacion,
Unidad Nacional de Seguros

Unidad de Gestién del Talento Humano
Unidad Administrativa_

YYVYY

7.2. Relacionés Extrainstitucionales

> Ministerio de Salud y Deportes.
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~ . > INASES
“ > Instituciones publicas y privadas )
- » Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud
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-.1 1.2. geguros

000178

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: UNIDAD DE SEGUROS (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO :

3.NIVEL DE DEPENDENCIA: | DIRECCION ADMINISTRACION REGIONAL

4. NIVEL DE AUTORIDAD: 1 Ninguna -

5. OBIETIVO: { Brindar atencién ef:c:en’re Y .oportuna a los asegurados y

: _ empresas en los procesos de gestién de Seguros.

6. FUNCIONES: . ¥" Rectbir la documentacidn conforme requisitos de
afiliacién, aviso de altas vy bajas  de afiliados vy
beneficiarios, aviso de baja del asegurado rem|t|endo
copias al empleador y trabajador.

" Inscribir empresas y la afiliacién de los trabajadores.

v" Recepcionar vy desglosar los avisos' de afiliacién y
documnentacidn, conforme requisitos de afiliacién, aviso
de altas y bajas de beneficiarios, -aviso de baja del
asegurado, remitiendo compras al empleado y trabajador

v'. Elaborar la ficha laboral, Form. DS-02 Y DS-10 (sobre

- asegurado).

¥ Archivar de Ia documentacuon por numero de Ia matricula,
afio de nacimiento y por institucién.

v Atender al publico para verificacién vy sellado de
.certificaciones de otras cajas de salud. ,

e Adoptar las previsiones para evitar inadecuadas
- afiliaciones en coordinacién con fa trabajadora social.

v Elaborar de carnets duphcados por extravios vy otros
motivos.

v . Actualizar permanente la base de datos del sistema de
afiliaciones.

v" Informar y orientar sobre tramites de aflhacmn de los

 trabajadores asegurados y beneficiarios.

v" Entregar fichas para distintas especialidades médicas

v’ Entregar historlas cifnicas de los asegurados y |
beneficiarios para las distintas especialidades medicas

v" Registrar diariamente las historias clinicas requeridas,

v". Enviar historias clinicas a consultorios.
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documentacién respaldatoria, en caso gue esta actividad

_especificos normados mediante ley que necesitan de un

~enla normativa vigente.

JImplementar  los  manuales de procedimientos Y

‘trabajo,

Aperturar historias clinicas.
Buscar historias clinicas de pacientes para consultorio, _
Llenar DM ~ 11 (Formulario para Atencidn externa).

Presentar informes mensuales de atehcidn externa DM —
11

Atender a los pacientes o familiares brindando excelente
trato y cordialidad en todo momento, orientdndolo en
todo el proceso para facilitar su admisién.,

Certificar la vigencia de derechos de cada asegurado, a fin
de brindar a los asegurados Yy beneficiarios iz optima
prestacion de servicios, segln le corresponda, en caso que
esta actividad no sea realizado mediante el sistemna
informético, ' : : B
Visar las solicitudes de los asegurados, para acceder a los
diferentes servicios, previo verificacidn ¥y control de ia

no sea realizado mediante el sistema informético
Dar cumplimiento a la Vigencia de Derechos en casos

tratamiento especial (Mayorfa de edad o retiro del
trabajador de su fuente de trabajo).

Coordinar con las dreas de admisidn, afiliacién v unidades
de atencidn médica, fa vigencia de derechos, tanto para
Pactentes nuevos y pacientes antiguos de la Regional.

Controlar las acciones de admisidn hospitalaria, mediante

Coordinar .y realizar las actividades relacionadas con el
ingreso de Jos pacientes en los servicios de internacion y
de altas consecutivas. :

reglamentos enmarcados en las disposiciones emitidas
por el INASVES ¥ Ministerio de Sajud referidas a su drea de

Elaborar del Programa Anual de Fiscalizacién de Empresas
(P.A.F.E.). regional _

Realizar 1a programacién de empresas a.inspeccionar a
nivel regional ' ‘
Realizar inspecciones de acuerde a procedimientos
técnicos y oportunes. '

Implementar los manuales de procedimientos y
reglamentos enmarcados en laus disposiciones emitidas

por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de
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trabajo.

v" Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
su competencia. )

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

Direccidn Nacional de Salud _
Direccién Nacional de Planificacién.

Unidad de Gestién del Talento Humano
- Unidad Financiera '
Unidad Admiriistrativa

VYV YV VY

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

Ministerio de Salud -

INASES o
instituciones publicas y pr‘Nadas }
Otras Entldades de Seguridad Social, y Salud

YVYYVY
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

UNI

DAD DE SERVICIOS GENERALES (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

DES

CONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

ADMINISTRACION REGIONAL

v

v

4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ninguna
1 5. OBJETIVO: . Dirigir, organizar, coordinar, integrar, monitorizar Y supervisar las
_ actividades inherentes a los servicios generales,
6. FUNCIONES: v

Supervisar el cumplimiento de las normas Y procedimientos
para el uso correcto de bienes de g regional.
Controlar el correcto funcionamiento de Jas. dreas de

recepcidn, mensajerfa y porterfa en las distintas instalaciones
de la regional.

Verificar que los procesos desarroliados para los servicios de

lavanderia, mantenimiento y limpieza sean desarroliados de
acuerdo a normas internas y externas. '

Supervisar el uso, mantenimiento v cuidado de medios de
transporte asignados a I3 regional. '

Revisa y mantiene actualizada |a reglamentacidn existente
para Servicios Generales. ' '

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1, Relaciones Intrainstitucional

Direccion Nacional de Salud

Unidades Operativas.
Regionales

RN

7.2, Relaciones Extrainstitucional

Direccién Nacional de Planificacién y Gestién de Calidad

4

Realizar otras actividades en el ambito de su competencia -

Direccion Nacional de Administracién y Finanzas

v" Empresas que brinden servicios en relacién a ias actividades requeridas por la Caja de Salud de

Caminos v R.A,
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7.2 1. 2 Cirugia

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

-CIRUGIA GENERAL (UNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

SERVICIOS MEDICOS

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

- Enfermeras .

Auxiliares en Enfermeria

5. OBJETIVO: Brindar atencién de forma oportuna e integral a2 personas que
presenten patologla quirdrgica de acuerdo a protoco[os de
atencidn garantizando la satisfaccién de los pacientes

6. FUNCIONES:

v" Organizar, dirigir, - participar vy evaluarlas actividades
pertinentes a la especialidad que permitan brindar un
. adecuado tratamiento a los pacientes por métodas
~ quirdrgicos de acuerdo a protocolos de atencidn médica.
Realizar actividades de referenc:la y contra referencia de la
especialidad. - '
Desarrollar y ejecutar programas de educacién en salud,
'Requenr exdmenes complementarios de diagndstica ¥
tratamiento.

v" Realizar = evaluaciones precperatorios, seguimieht_o %
evaluacién post operatorio. ‘ -
Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de
atencién médico quirdrgica general y' especializada,
elaborados en consenso por los CIruJanos en sus respectlvas

unidades.
Participar en la elaboracién de Plah Operativo del Servicio

para garantizar e cumplimiento de las actividades que se
programen.

EENEN

Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn,
normas vy procedlmsentos del servicio y dispositivos legales
vigentes, :
" Cumplir con las normas de bioseg_uridad e informar de los
probiemas ohservados para su aplicacién,
Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento
continuo de la calidad proponlendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio.

Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia,
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factores de riesgo Yy tratamiento a seguir.

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
especialistas segin requiera &l tratamiento.

Programar pacientes para controles posteriores v evaluacidn
del tratamiento. _ :

Convocar y pa rtici'g')ar en Juntas Medicas. C
Evaluar e informar periddicamente y a requerimiento sobre la
ejecucion de las actividades su avance en funcidén a la
programacion operativa Y proponer medidas correctivas a
partr de la evaluacién de los mismos. -
Mantener un registro permanentey cuidadoso de todas las
actividades que se desarrollan en [a unidad, que sirva de base
para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacidn y para el procesamiento de datos bioestadisticas.
Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de los
bienes asignados a Ia unidad organizacional.

Integra los comités requeridos por la institucion.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su
competencia. ' ’ '

-| 7. RELACIONES DE COORDINACION;:

7.1, Relaciones fntrainstitucionales -

v’ Servicios Médicas
v’ Jefatura Regiona!

v’ Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

v Direccién Nacional de Salud

7.2, Relaciones Extraihstitucionales

v Instituto Nacional de Seguridad Social {INASES ),

v" - Entidades de Seguridad Social, Salud Péblica y Administracian Hospitalaria,
V" Centros ‘que prestan Servicios complementarios.

' Hospitales especializados.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

ENFERMERIA JUNIDAD DE SERVICIOS)

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

DIRECCION CLINICA

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Auxiliares en Enfermeria-

5. OBJETIVO: Ejecutar las acciones y procednmlentos de enfermeria que
aseguran la atencién integral e individualizada del paciente de
acuerdo a su grado de dependencia, complejidad, diagndstico'y
tratamiento médico, proyectando sus acciones a la familia y a la

. comunidad,

6. FUNCIONES:

v

v

Prestar atencidn integral de enfermeria a los pacientes en
los diferentes servicios de salud de [a regional, segin las
normas y protocolos vigentes.

Participar en las acclones de salud dirigidas a lograr el
bienestar, fisico, mental vy social del pacienta,

Administrar las prescripciones médicas y tratamientos a

los pacientes.

Establecer las condiciones en las actividades de
enfermerfa, para disminuir los riesgos de enfermedades y
mortalidad por enfermedades transmisibles.

Proponer, ejecutar y evaluar protoco!os y procedimientos
de enfermerfa, orientados a proporcionar un servsmo
eficiente vy eflcaz :
Estimular, orientar y monitorear fa mvestlgacmn en el
campo de su competencia, asf como apoyar la docencia,

" en el marco de los convenios correspondientes.

Programar y evaluar la-atencién integral de enfermeria en
los consultorios externos y la atencidn durante las 24
horas en Hospitalizacidn y Emergencia, en coordinacién
con fas unidades correspondientes.

Elaborar, proponer y dar cumplimiento a Protocolos de
enfermerfa, manuales v ,reglamentos interncs  de
enfermerfa.

Distribuir al personal de enfermer:a de acuerdo a

necesidades de servicios por turnos, especialidades,

destreza, experiencia, etc,
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Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio
para garantizar el cumplimiento de las actividades que se
'programen. . : ' -
Implementar normas técnicas de atencién, normas vy
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes,
Implementar normas de bloseguridad e informar de jos
problemas observados para su aplicacién. _
Ser parte activa en el desarrollo . de procesos - de
mejoramiento  continuo de fa calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento del servicio,
Integrar los comités requeridos por ka institucidn, ‘
Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
SU competencia. ' . '

7. RELACIONES DE COORDINACION:
71 Relaciones Intr'ainstittjcionales -

v Disfintas-_'dependencias d-e la Clinic_a
7.2, Relaciones E?;tra iristitucionales -

v

Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES).

v Entidades de Seguridad So‘cial, Salud Pablicay Administracién Hdspi’caiaria.
v Centros Que prestan Servicios complementarios. _ . ‘

v" Hospitales especializados.
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1, NOMBRE DE LA UNIDAD:

GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA

2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCI A: SERVICIOS MEDICOS
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

Auxiliare en Enfermer(a

5. OBJETIVO:

Brindar atencidn de forma oportuna e integral a l[a mujer a través
de la promocidn, prevencion, tratamiento, recuperacidn y.

rehabilitacién de las diferentes patologfas enla especialidad de }

Ginecologfa: vy Obstetricia, en consulta ambulatoria,
hospitalizacién y emergencia seglin corresponda,

6. FUNCIONES:

- v Cumplir con la responsabilidad de la atencién médica de Ia

especialidad de Ginecologfa vy Obstetricia, en los
diferentes sectores: hospitalizacién, consulta externa 8
emergencia. ' _
Brindar atencidén con enfoque integral a las pacientes en
13 .especialidad de Ginecologia y Obstetricia protegiendo,
recuperando y rehabilitando su salud. -
Promover la Jactancia materna, 7
Pr'estar atencidon médica adecuada en la asistencia de

parto. y control post-parto’ de las . pacientes gue lo
requieran. ' .

Requerir exdmenes complementarios, de diagndstico, de
acuerdo al caso especifico y a criterio médico. _
Programar el control prenatal a la madre e hijo, asistir al
parto y realizar el control del puerperio inmediato, en
sujecion a procedimientos vigentes. -
Promover programas de Prevencidn en Salud respecto a
la especialidad, mediante la deteccién precoz de riesgos
reproductivos y obstétricos. _ _
Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio
para garantizar el cumplimiento de las actividades que se
programen.

v Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn,

AN

normas y procedimientos del servicio v dispositivos legales
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Is,

Fa

vigentes,

Implementar normas de bioseguridad e informar de los
problemas observados para su aplicacion.

Ser parte activa en el desarrolio de procesos de
. mejoramiento continuo de Ia calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento del servicio,
v" Realizar actividades de referencia y contra referencia de la
especialidad. '
Desarrollar y ejecutar programas de educacién en salud
orientadas a la nifiez y adolescencia.
Promover programas de prevencion en salud'y deteccidn
precoz de riesgos, | '
v Informar a los pacientes y familiares respecto a g
patologfa, factores de riesgo Yy tratamiento a seguir.
Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
especialistas seglin requiera el tratamiento.
v" Programar pacientes _para  controles posteriores y
evaluacién del tratamiento.
Convocar y participar en juntas médicas,
Evaluar e informar periddicamente Yy a requerimiento
- sobre la ejecucién de las actividades sy avance, en funcién
a la programacién operativa .y proponer medidas
- Correctivas d partir de Ia evaluacién de los mismos. -
. Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas
i ' - las actividades desarrolladas, que sirva de hase para -la
' ' elaboracién  de informes periédicos, para fines de
evaluacién vy para el procesamiento . de  datos
bioestadfsticos, \ ' _
Asumir responsablilidad por el debido uso, custodia,
preservacién y solicitud de servitios de mantenimiento de
los bienes asignados. : ;
Integrar los comités requeridos por la institucidn, _
Realizar otras actividades asignadas dentro del émbito de
su competencia.

AN

AN

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v" Servicios Médicos

v". Jefatura Regional .

v"- Direccién Nacional de Administracién v Finanzas
v’ Direccién Nacional de Salud
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7.2. Relaciones Extrainstitucionales

Instituto Naclonal de Seguridad Socfial (INASES ).

Centros que prestan Serviclos complementarios.
Hospitales especializados.
Colegio Medico

SAANSN

- Entidades de Seguridad Social, Salud Pablica y Administracién

Hospitalaria,
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD-

MEDICINA GENERAL

2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO
§ 3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras B
- Auxiliares en Enfermer(a
5. OBJETIVO: Brindar atencién de forma oportuna e integral a pacientes que
: ‘ _ requieran el Servicio de Medicina General, mediante el desarrollo
- de actividades de promocion, prevencién, reparacion vy
rehabilitacion, en atencidn de consulta extérna, hospitalizacidn v
emergencias, ‘ -
6. FUNCIONES:

T

v Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos 1%
procedimientos de atencién en medicina general,
orientados a brindar un servicio eficiente, eficaz vy con
calidad,

. Desarrollar vy ejecutar programas de educacién en salud
orientadas a su 4rea. '
Promover programas de prevencién en salud y deteccidn
precoz de riesgos, '

¥ Informar a los pécierntes y familiares respecto a |a

patologla, factores de riesgo y tratamiento a seguir. . .
Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
especialistas segdn requiers el tratamiento,
v Programar pacientes para controles posteriores Y
evaluacion del tratamiento, '
Convocar y participar en Juntas Medicas.
Requerir exdmenes complementarios, de diagnéstico, de
acuerdo al caso especifico y a criterio médico.
Implém_entar normas de bioseguridad e informar de los
problemas observados para su aplicacion, '
Formar parte activa en el desarroilo de procesos de
mejoramiento continuo de la calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamientq del servicio.
Participar en la elaboracidn del plan operativo del Servicio
. _Para garantizar el cumplimiento de las actividades gue se

Y
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programan,

- Realizar actividades de referenma y contra referenc:a de la

espemahdad

Promover programas de prevencmn en saiud y deteccidn
precoz de riesgos.

Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas
las actividades que desarrolla en |a unidad, que sirva de
base para la elaboracién de informes periddicos, para
fines de evaluacién vy para el procesamiento de datos
bioestadisticos. : :

Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,

preservacidn y solicitud de servicios de mantenimiento de
los bienes asignados.

Integrar los comités requeridos por la institucién.

- Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de

su competencta

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1, Relaciones Intrainstitucionales -

v" Servicios Médicos
- v Jefatura Regional

v’ Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

v" Direccién Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v" Instituto Nécional de Seguridad Social (INASES ).
' v" Entidades de Seguridad Social, Salud Piiblica y Admmastracmn Hosputalana.
v Centros gue prestan Servicios compiementarlos :

v Hospitales espe(:lah:fados
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7.2.1.6 Odontologia
T eIy I

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: ODONTOLOGIA
2. NIVEL JERARQUICO: o DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA; ' SERVICIOS MEDICOS

4. NIVEL DE AUTORIDAD: . Licenciadas enfermerfa

. Auxiliares en Enfermeria
5. OBJETIVO: Brindar atencion odontoldgica integral dentro de lag prestaciones
de la seguridad social a corto plazo, a pacientes gque requieran
servicios de acuerdo g diagnéstico buco dentai en las dreas de
Emergencias, consultorio v hospitalizaciones.

6. FUNCIONES: v Proponer y/é determinar la adquisicidn de equipos. e

instrumentadebntofégico '
v Proponer, ejedutar Y evaluar protocolos Y procedimientos,
orientados a Propercionar un servicio eficiente y eﬁcal_z.

v’ Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

v’ Estimular, orientar y monitorear ia investigacién, ‘en el
campo de su competencia, asi como apoyar la docencia,
en el marco de [os convenios correspondientes. - .
Participar en |a elaboracién de Plan Operativo del Servicio
Para garantizar el cumplimiento de lgs actividades que se
programen, N - - .
Implementar normas técnicas de atencion, normas y
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.

~Implementar normas. de bloseguridad e informar de [os
problemas observados para sy aplicacién, o

Y Ser parte activa en e desarrollo de procesos de

mejoramiento continuo de la calidad proponiendo
cambios para e mejor funcionamiento del servicio.
Y Integrar los comités requeridos por la institucidn,
‘ ¥ Reslizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de
SuU competencia. ' '

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaclones lntrainstitucionales

v Servicios Médicos
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v" lefatura Regional

v Direccidn Nacional de Admm;stracnon y Fmanzas
¥ Direccidn Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstitucionales.

¥ Instituto Nacional-de Seguridad Social ([NASES)
v Entidades de Seguridad Social, Salud Pdblica yAdmmlstraz:ion Hospitalaria.

v Centros que prestan Servicios complementarios.
v" Hospitales especializados.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

PEDIATRIA
2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS .
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

Auxiliare en Enfermer(s :
5. OBIETIVO: Brindar atencidén de forma oportuna e integral al nifio 'y nifia |
adolescente a través de [a promocion, prevencién, tratamiento, |
~ recuperacion y rehabilitacién de Jas diferentes patologias.

6. FUNCIONES: V" Cumplir con la responsabilidad de la atencion médica de |a
especialidad, en los diferentes sectores: hospitalizacién, .
consulta externa y emergencia, |

v" Brindar atencion con enfoque integral a los pacientes
' pedidtricos, protegiendo, recuperando y rehabilitando su
salud, o
v" Promover Ia lactancia materna. o
v Participar en |a elaboracién de Plan Operativo del Servicio
- - Para garantizar el cumplimiento de las actividades que se
programen. )
v' Implementar normas técnicas de atencion, normas vy
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.
v Implementar normas de bioseguridad e informar de los
problemas observados para su aplicacion.
v" Ser parte activa en el desarrolio de procesos de
" mejoramiento contirjuo de la «calidad proponiendo
- cambios para el mejor funcionamiento del servicio.
v Implementar acciones orientadas a la promocién y
mejoramiento de la salud del nifio % adplescénte, en [a
. especialidad de pediatrfa. .
v" Elaborar &l Programa de Operaciones Anual del Servicio y
- ' Programa Anual de Operaciones Individual del Servicio en
coordinacién con el personal de 1a especialidad.
v" Realizar actividades de referencia y contra referencia de !a
- especialidad. ' o
v’

Desarrollar y ejecutar programas de educacién en salud
orientadas a la nifiez y adolescencia,
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. -patologia, factores de riesgo y tratamiento a Seguir.

AN

Promaver programas de prevencion en saiud
precoz de riesgos.

Informar a

y deteccién
los pacientes y famifiares respecto a Ia

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
especialistas seglin requiera el tratamiento.
Programar pacientes para ‘controles
evaluacién del tratamiento,
Convocar y participar en juntas médicas.
Evaluar e informar periddicamente ¥ & reguerimiento
sobre la ejecucién de las actividades su avance en funcién
a la programacién operativa y proponer medidas
correctivas a partir de la evaluacidn de los mismos.
Mantener un registro permanente Y cuidadoso de todas
las actividades que se desarrollan en la unidad, que sirva
~ de base para la elaboracién de informes periddicos, para
fines de evaluacién vy para el procesamiento de datos
bioestadisticas. C o
Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
preservacion y solicitud de serviclos de mantenimiento de
los bienes asignados 3 Ia unidad organizacional.
Integra los comités requeridos por [a institucién.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
su competencia.

posteriores vy

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v Servicios Médicos
v Jefatura Regional
v' Direccién Nacional de Administraci
v’ Direccién Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v

v Centros que prestan Servicios com
v" Hospitales especializados.

instituto Nacional de Seguridad Social (INASES).
v Entidades de Seguridad Social, Salud Piiblica y

dny Finanzas

Administracidn Hospitalaria.
plementarios. '

.. 185110
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7.2,1.8. Servicios Diagnéstico Complementarios

" | 1. NOMBRE DE LA UNIDAD: IMAGENOLOGIA - - ]
= | 2. NIVEL JERARQUICO: __| DESCONCENTRADG -

= | 3.NIVEL DE DEPENDENCIAT SERVICIOS MEDICOS

~ | 4. NIVEL DE AUTORIDAD; - Técnicos en Radiologfa

~ |5 oBiETve:

Realizar exdmenes Y estudios radiolégicos vy de imagen con fines
de diagndstico Yy tratamiento, en apoyo al manejo clinico
quirdrgico de [os pacientes. .

o 6. FUNCIONES: v Hacer uso de las radiaciones para la determinacidn correcta

- _ S del diagnéstico, - = . )
- - v" Realizar acciones de diagnéstico mediante I3 utilizacién de
: ' -~ imagenes. )
- - : , v Efectuar pruebas y procedimientos mediante la utifizacién de |
- ' SR - radiactivos, - T o
- . S v Efectuar y parﬁcipar ton otras especialidades en realizacién

de pruebas especificas e invasivas, en apoyo al diagnéstico vy
tratamiento, : - )

" v Implementar hormas *técnicas de atencién, normas v
‘ ‘ brocedimientos del servicio y dispositivos tegales vigentes.’

" - ' ‘ V" Implementar nhormas de bioseguridad e .informar de los
o s - : _ . problemas observados para su aplicacién, o
- ‘ ¥" Participar en el desarrollo de- procesos de mejoramiento
= continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor
N funcionamiento del servicio. - .

. ' : : v" Promover programas de prevencidn en salud y deteccién
' ' ' o precoz de riesgos, - _ )
- v" Evaluar e informar periédicamente Y a requerimiento sobre la
o €jecucion de las actividades su avance en funcién a la
&= | ' programacion operativa y proponer medidas correctivas a

L '  partir de Ia evaluacién de los mismos, '

Beas ! .

v" Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas las
actividades que se desarrollan en [g unidad, que sirva de base
para la elaboracion de informes periodicos, para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos bicestadfsticas,
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Elevar informes periddicos y/o requerimiento de la autoridad
competente.

Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia, |

preservacién y solicitud de servicios de mantenimiento de los
bienes asignados a la unidad organizacional,
Integrar los comités requeridos por la institucién,

Realizar otras actividades asignadas dentro del- dmbito de sy
competencia,

7. RELACIONES DE COQORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v ServiciosMédicos
v" Jefatura Regional

v Direccién Nacional de Administracion y Finanzas

v" Directidén Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

¥ Instituto Nacic;nal de Seguridad Social (INASES),
v' Entidades de Seguridad Social, Salud Pablica y Administracién Hospitalaria.
v Centros que prestan Servicios complementarios. - '

v Hospitales especializados.
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| 1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO
2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

SERVICIOS MEDICOS

4, N[VEL DE‘AUTORIDAD:

Técnicos en Laboratorio

5. OBJETIVO:

Brindar ayuda técnica especializada, mediante |a ejecucidn de
Procedimientos. y pruebas analfticas en lflquidos y secreciones
corporales, para el diagndstico Yy tratamiento de |as
enfermedades, a  través de exdmenes citoldgicos = e
histopatoldgicos de acuerdo a solicitud.

6. FUNCIONES:

v". Realizar procedimientos y pruebas analitica hematoldgicas,
. bioquimicas, inmunoldgicas vy microbiolo’_gicas en los
diferentes fluidos corporales, en apoyo al diagnéstico y
tratamiento a los pacientes. _ '
Toma de muestras en pacientes ambulatorios .
Elaboracién de requerimientos de equipos, materiales,
reactivos e insumos, '
Elaboracién del control de calidad solicitado por INLASA en los
Pericdos solicitados ror dicha institucién, supervisar ol
control de calidad interno, I o E
v Implementar normas técnicas ‘de atencién, normas Yy
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes,
Implementar normas de bioseguridad e informar de los
problemas observados Ppara su aplicacidn.
v Participar en el desarrollo de procesos de’ mejoramiento
~ continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio. . :
v" Realizar actividades de referencia y contra referencia de la
especialidad. _ :
v" Promover programas de prevencidn en salud y detecclén
precoz de riesgos. L
Mantener registro bermanente y cuidadoso de todas las
actividades que se desarroflan en Ia unidad, que sirva de base
para la elaboracidn de informes periddicos, para fines de
evaluacion y-para el procesamiento de datos bioestadisticas,

RN

Elevar informes periddicos y/o requerimiento de [ autoridad
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competente.

v' Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,

v
s

preservacidn y solicitud de servicios de mantenimiento de Jos
bienes asighados a la unidad organizacional.
Integrar fos comités requeridos por la institucidn.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su
competencia. . . o

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v Servicios Médicos
-v" Jefatura Regional

v’ Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

¥" Direccidén Nacional de Salud
7.2. Relaclones Extrainstitucionales
v’ Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES )

v Entidades de Seguridad Social, Salud'Pab[ica y Administrac
v" Centros que prestan Servicios complementarios.

v Hospitales especializados.

idn Hospitalaria,
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7.3. Regional tipo 1|

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

JEFATURA MEDICA REGIONAL -~ TIPO I

2. NIVEL JERARQUICO:

| DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

DIRECCION NACIONAL DE SALUD -

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

5. OBJETIVO:

ADMINISTRACION REGIONAL

SERVICIOS MEDICOS REGIONALES .

Dirigir v controlar las actividades administrativas y de servicios
médicos de una regional de la Caja de Salud de Caminos

6. FUNCIONES;

v Organizar, coordinar y ejecutar las funciones médicas,
técnicas y administrativas de la regional, vigilando el
correcto uso de log recursos asignados. .
Procesar, registrar y emitir fa informacidn contable y-
financiera de la regional ' :
Elaborar, en-coordinacién con las Direcciones Nacionales,
la programacién operativa y presupuesto regional.
Dirigir y controlar la implementacién y aplicacidn de las
normas y disposiciones del Sistema Nacional de Salud,
emitidas por el Ministerio de Salud, la Ley General del
Trabajo, Ley N° 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico)
y disposiciones conexas, v la ley N° 1178 (de
AdministraciényContrblGubernamentales). _ '
Gestionar de manera permanente el mantenimiento,
Provisiéon 'y renovacién de material, instrumental y
" equipos de trabajo necesarios para el eficiente desarrollo
de los servicios de salud. - . '
Analizar, revisar Y en su caso reforrmular, instrumentos
técnicos . de control y desempefio, para garantizar la
. atencion médica de Ia regional,
Formular e implementar el modelo de atencion de salud
que utiliza la institucién, ' :
Realizar seguimiento y evaluacidn a los servicios de salud.
Mantener un sistema de vigilancia  epidemiolégica
regional, _
v' Gestionar informacién actualizada, datos estadisticos de

v

v

SN

todos los servicios de salud Yy _parte administrativa, asj
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. SuU competencia, -

como utilizar esta informacidn para la gestidn de salud.
v’ Implementar programas de gestién de calidad, .
v" Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

W RS

Direccién General Ejecutiva

Direccién Nacional de Salud

Direccidn Nacional de Administracién y Finanzas _
Direccién Nacional de Planificacién y Gestidn de la calidad
Unidades de la diferentes direcciones

Administracién Regional

Servicios Médicos

7.2, Relaciones Extrainstitucionales -

AN NN

Instituto Nacional de Seguridad Social {INASES )
Ministerio de Salud y Deportes-

Servicio Departamental de Salud (SEDES)

Otras Entidades de Segiridad Social v Salud.
Gobiernos Departamentales Auténomos
Gobiernos Municipales
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

ADMINISTRACION REGIONAL - TIPO Ii]

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

JEFATURA MEDICA REGIONAL

4. NIVEL DE AUTORI[_)AD:

Administracidn

Seguros . . .
5. OBJETIVO: Administrar en forma eficiente vy eficaz los recursos humanos vy
materiales de la Regional de la Cafa de Salud de Caminos, en el
: : marco de la Ley N° 1178 y normativa vigente. o '
6. FUNCIONES: -

v Supervisar la formulacién y ejecucion del presupuesto §
institucional, en coordinacién con - fas instancias |
correspondientes y elaborar la informacién necesaria para
su seguimlento, evaluacién y ajuste. o

v Aplicar el sistema de administracién de bienes, servicios y
las prestaciones de servicios generales. ' -

Procesar, registrar y emitir la informacién contable vy

financiera de la Regional o

¥ Implementar Jos manuales  de procedimientos vy
reglamentos enmarcados en las disposiciones emitidas
por el INASES y Ministerio de Salud referidas 3 su @rea de

_trabajo. _ o -

v’ Elaborar, ejecutar y realizar seguimien

Anual, , : C :

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de

sU competencia, | : :

to al Plan \-Operativo

7. RELACIONES DE COORDINACION

7.1, Relaciones Intrainstitucionales

Direccién General Ejecutiva

Jefatura Regional
Servicios Médicos

ASRNENENENENEN

“ Direccién Nacional de Salud
Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
Direccién Nacional de Planificacion y Gestidn de la calidad
. Departamentos de 1a diferentes direcciones
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7.2. Relaciones Extrainstitucionales

Ministerio de Salud

INASES ,

Instituciones publicas y privadas

Otras Entidades de Seguridad Social, y Salud

VYVYVYY

Ministerio de Econamia y Finanzas Publicas
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L.1.  Administracién

P SRR s oy T

i .
0

He

1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

2. NIVEL JERARQUICC:

UNIDAD ADMINISTRATIVA —TIPO Ill (UNIDAD DE SERVICIOS)
DESCONCENTRADO '

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

ADMINISTRACION REGIONAL

4. NIVEL DE AUTORIDAD: Ningupa = - -
5, OBJETIVO: Establecer v operar las medidas necesarias para garantizar el
eficiente funcionamiento del _sistema administrativa de [ar
‘ Regional de la Caja de Salud de Caminos.
6. FUNCIONES;

v" Registrar y elaborar de forma utij, oportuna y confiable
procurando la razonabilidad. de Jlos informes y estados
financieros. S a
Realizar acciones necesarias para'garantizar gue el sistema
contable de la Regional, asf como las modificaciones que se
generen por motivos de su actualizacidn, cuenten con las
autorizaciones legales para su funcionamiento y operacion.
Llevar a cabo la contabilidad de Ia regional en los términos
que establece la normativa sobre contabilidad y gasto publico,
v" Desarrollar los procesos de adquisiciones y contrataciones de
acuerdo a8 normativa interna vy en el marco de las
disposiciones reglamentarias vigentes. - '
Mantener actualizado el registro de proveedores de |a
institucién. :
Formular'y ejecutar el plan anual de adquisiciones regional
conforme a las politicas y directrices establecidas por las
instancias superiores de la institucién. - :
¥" Conformar comisiones de calificacién para los procesos de
adquisiciones y contrataciones.
v Archivar las carpetas correspondientes a los procesos de
adquisiciones y contrataciones ejecutadas en [z regional. '
v" Establecer, coordinar y ejecutar las politicas de manejo
(entrada y salida) de materiales de almacén con el fin de
llevar-control sobre los inventarios de bienes,
v Adoptar mecanismos eficientes para [a consecucién de
material para evitar deterioro o pérdida de los mismos.
v Controla la elaboracidn de los documentos que sirvan de base

v’

para la incorporacién contable de las adquisiclones para
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organizar el archivo financiero,

Velar por la entrega oportuna vy adecuada de [os elementos
que se requiera, con el fin de evitar contratiempos en-el
desarrolio de las tareas cotidianas, -

Controlar que los elementos entregados al almacén cumplan
especificaciones de calidad, cantidad, contabilidad acordadas
en el contrato de compra.

Custodiar y responder por todos los bienes que Ingresen al
almacén. o

Responder por los documentos, relacionados con los
comprobantese Informes, relacionados de entrada y salida de
bienes. o

Dirigir, coordinar y supervisar Ia realizacién de inventarios
fisicos del almacén y rendir los informes pertinentes.

Lograr y mantener'Interconectividad de las redes y base de

datos institucionales,

Dar cumplimiento a las normas y procedimientos para las

tareas de desarrollo y mantenimiento de sistemas
informadticos. :

Dar mantenimiento y soporte técnico a los equipos de
computacidn por otros relacionados en la regional

Planificar y coordinar el mantenimiento- preventivo y

correctivo de los sistemas informéticos vy equipamiento
tecnoldgico de la Ragional.

Apoyar en la capacitacién del uso . de los sistemas

“informéticos y equipamiento tecnolégico de la institucién.

Otras funciones que sean de su competencia, |

Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos
para el uso correcto de bienes de [a regionat. _ -
Controlar el correcto funcionamiento de las dreas de
recepcién, mensajerfa y porterfa e
de la regional, , .
Verificar que los procesos desarrollados para los servicios de
lavanderfa, mantenimiento y limpieza sean desarrollados de
acuerdo a normas internas y externas.

Supervisar el uso, mantenimiento y cuidado de medios de
transporte asignados a la regional.

n las distintas instalaciones

Revisa y mantiene actualizada la reglamentacién existente

para Servicios Generales. ‘ _
Realizar otras actividades en el 4mbito de su competencia

7. RELACIONES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales,

205-219
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: SEGUROS
2. NIVEL JERARQUICO: _ DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

DIRECCION ADMINISTRACION REGIONAL

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Personal del Area _ o

5. OBJETIVO:

Brindar atencién eficiente Y Oportuna a fos asegurados y
empresas en los procesos de gestidn de segurgs.

6. FUNCIONES:"

v Recibir a3 documentacién tbnforme requisitos  de
afiliacion,” aviso de altas y bajas de afiliados y
beneficiarios, aviso de baja de! asegurado remitiendo
copias al empleador y trabajador. .
- Inseribir empresas y la afiliacién de los trabajadores,
Recepcionar. y desglosar los avisos ‘de afiligcidn v
- documentacién, conforme requisitos de afiliacién, aviso
.de altas y bajas de benefidiarios, aviso de baja del
asegurado, remitiendo compras al empleado y trabajador

v Elaborar la ficha faboral, Form..Ds-02 Y DS-10 (sobre
asegurado), | ' '

< %

Archivar de I3 documentacidn por ndmero de la matricula,
afio de nacimiento Y por institucidn,
v Atender al piblico. para verificacién y sellado de
certificaciones de otras cajas de salud. o
- v Adoptarlas . Previsiones  para - evitar inadecuadas
afiliaciones en coordinacién con la trabajadora social,
Elaborar carnets duplicados por extravios y otros motivos.

v' Actualizar permanente |3 base de datos del sistema de
afiliaciones. . ' ‘

Informar v orientar sobre tramites de afiliacién de los
trabajadores asegurades y beneficiarios. - '

Entregar fichas para distintas especialidades médicas
v" Entregar historias  clinicas de los asegurados 'l
 benefictarios para las distintas especialidades medicas
Registrar diariamente las historias clinicas requeridas.
" Enviar historias clinicas a consultorios.
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v Administracién Regional
v Jefatura Regional

v" Direccion Nacional de Administracidn y Finanzas

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v" " Instituto Nacional de Seguridad Socia! (INASES Yo

v" Ministerio de Salud y Deportes
v’ Otras Entidades de Seguridad Social y Salud.
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Aperturar historias clinicas, 7
Buscar historias clinicas de pacientes para consultorio.
Llenar DM — 11 (Formulario para Atencién externa),
Presentar informes mensuales de atencidn externa DM —
11 ‘ '

Atender a los pacientes o familiares brin_dando excelente
trato y cordialidad en todo momento, orientdndolo en

‘todo el proceso para facilitar su admisién..

Certificar la vigencia de derechos de cada asegurado, a fin
de brindar a-los asegurados y beneﬁciario; la Sptima

prestacion de servicios, segun le corresponda, en caso que

*-esta actividad no sea realizado mediante el sistema

informdtico. ' : :
Visar las solicitudes de los asegurados, para acceder a los
diferentes servicios, previo verificacidn y control de la
documentacién respaldatoria, en caso que esta actividad
no sea realizado mediante el sistema informdtico

Dar 4cumplinﬁiento a la Vigencia de Derechos ‘en casos
especificos normados mediante Iey que necesitan-de un
tratamiento especial (Mayorfa de edad o retiro del
trabajador de su fuente de trabajo).

Coordinar con las dreas de a'dmisién, afiliacién y unidades
de atencién médica, la vigencia de derechos, tanto para

. pacientes nuevos y pacientes antiguos de la Regional.

en la normativa vigente.

Coordinar y realizar las actividades relacionadas con el
ingreso de los pacientes en los servicios de internacién y

Controlar las acciones de admisidn hospitalaria, mediante

~de altas consecutivas,

Implementar los manuales de - procedimientos v
reglamentos enmarcados en las disposiciones emitidas }

por el INASES y Ministerio de Salud refefidas a su drea de
trabajo. ' o

Elaborar del Programa Anual de Fiscalizacién de Empresa'é_
(P.A.F.E.). regional ) : o

Realizar |a programacién de empresas a inspeccionar a

nivel regional R ‘

Realizar inspecciones de acuerdo a procedimientos
téenicos y oportunos, ' '
Implementar los manuales de procedimientos vy
reglamentos enmarcados en las disposiciones emitidas
por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de
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trabajo.

v Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
. Su competencia. K

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstifucionales

Direccién Nacional de Salud
Direccién Nacional de Planificacion.

Unidad de Gestién del Talento Humano
“Unidad Financiera

Unidad Administrativa_

VVYYY

7.2. Re!aciones Extrainstitucionales

> Ministerio de Salud y Deportes
> INASES '
> Instituciones pljb!icas—\} privadas
> Otras Entidadss de Seguridad Social, v Salud
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1, NOMBRE DE LA UNIDAD:

ENFERMERIA

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO

3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

DIRECCION CLINICA .

4. NIVEL-DE AUTORICAD:

Auxiliares en Enfermerfa

5. OBJETIVO; Fjecutar las - acciones y procedimientos de enfermerfa que
aseguran la atencidn integral e individualizada del paciente de
acuerdo a su grado de dependencia, complejidad, diagndstico y
g tratamiento médico, proyectando sus acciones a la familia y ala
: comunidad. ' ' o
6. FUNCIONES: v

Prestar atencidn integral de enfermerfa a los pacientes en

“los diferentes servicios de salud de |a regional, segin las-

norimas y protocolos vigentes. 7 ‘
Participar en las acciones de salud dirigidas a lograr el
bienestar, fisico, mental v social del paciente:

¥" Administrar Jas prescripciones médicas y tratamientos a

los pacientes. ' ' _

- v Establecer las _condiciones  en las actividades de

enfermerfa, para disminuir jos riesgos de enfermedades y
mortalidad por enfermedades transmisibles.
Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos
de enfermerfa, orientados ‘a proporcionar un servicio
eficiente y eficaz. o ' '
Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el
© campo de su competencia, asi como apovyar la docencia,
en el marco de los convenios correspondientes.

v" Programary evaluar la atencién integral de enferimer(a en
los consultorios externos v la atencién durante |as 24
horas en Hospitalizacién vy Emergencia, en coordinacién
con las unidades correspondientes. :

v Elaborar, proponer y dar cumplimiento & Protocolos de
enfermeria, manuales y reglamentos internos de
enfermeria. ; . - :

v" - Distribuir al - personal de enfermeria de acuerdo a

" necesidades de  servicios por turnos, especialidades,

destreza, experiencia, etc,

v’ Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio
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' para garantizar el cumplimiento de lag actividades que se -
programen. ' :
Implementar normas técnicas de atencion, normas vy
- procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes,
Implementar normas de bioseguridad e informar de los
problemas observadas para su aplicacién.
ser parte activa en el desarrollo de procesos de
mejoramiento  continuo de  Ia calidad proponiendo
- cambios para el mejor funcionamiento del servicio,
- Integrar los comités requeridos por la institucidn,

Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de
SU competencia,

v

SR

7. RELACIONES DE CQORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales
v, Distintas dependencias de Ia Clinica

7.2. Relaciones Extra institucionales

v Instituto Nacional de Seguridad Social (INASES ).
v" Entidades de Seguridad Social, Salud Pablica y Administracidn Hospitalaria.
v Centros que prestan Servicios complementarios.
v'_Hospitales especializados. ‘ '
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD:

MEDICINA GENERAL

2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS
4. NIVEL DE AUTORIDAD: Enfermeras

Auxiliare en Enfermeria

5. OBJETIVO: Brindar atencién de forma Oportuna e integral a pacientes que |
requieran el Servicio de Medicina General, mediante el desarrollo
de actividades de promocidn, prevencién, reparacion vy
rehabilitacién, en atencién de consulta externa, hospitalizacidén y
emergencias.

6. FUNCIONES:

v Proponer, ejecutar y evaluar los rotocolos vy
7 , J p
procedimientos de  atencién’ en medicina - general,

orientados a brindar un servicio eﬂcnente eflcaz Yy con
calidad.

v" Desarrollar ¥ ejecutar programas de educacion en saiud

- orientadas a su drea. :

v Promover programas de prevencmn en salud Vi deteccson
precoz de riesgos,

v Informar a los paclentes y famlllares respecto ‘a la
patologfa, factores de resgo 'y tratamiento a seguir.

v

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos
especialistas segln requiera el tratamiento.

v Programar pacientes para controles posteriores ¥
evaluacion del tratamiento. ' ‘

Convocar y participar en Juntas Médicas.

Requerir exdmenes complementarios, de diagnéstico, de
acuerdo al caso especifico y a criterio médico.

. Implementar normas de bioseguridad e mformar de !os
problemas observados para su aplicacién.

Formar parte activa en el desarrollo de procesos de

mejoramiento continuo de la calidad proponiendo.

cambios para el mejor funclonamiento del servicio.

v" Participar en la elaboracién del plan operativo del Servicio
para garantizar ef cumplimiento de las actividades que se
programan. N

v'- Realizar actividades de referencia y contra referencia.de la
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especialidad,

Promover programas de prevencidn en salud y deteccidn
precoz de riesgos. :

Mantener un registro permanente y cuidadoso de todas
las actividades que desarrolla en [a unidad, que sirva de
base para la elaboracign de informes periddicos, para

fines de evaluacién Y para el procesamiento de datos
bioestadisticos. - ‘

Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
preservacion y solicitud de servicios de mantenimiento de
los bienes asignados, - ) S

Integrar los comités requeridos por la institucién,
Realizar otras actividades asj
‘Su competencia. -

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v Servicios Médicos -
¥ lefatura Regional ,

v Direccién Naciona] de Administracién y Finanzas

v' Direccién Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstitucionales

v Institu_to Nacional de Seguridad Social (INASES ),
_ v Entidades de Seguridad Social, Salud p
v' Centros que prestan Servicios comp!

v Hospitales especializados.

Ublicay Administracion. Hospitalaria,
ementarios, '

gnadas dentro del 4mbito de _
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7.3.1.4.  Odontologia
T e

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: ODONTOLOGIA

1.2, NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA: SERVICIOS MEDICOS
4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Licenciadas enfermeria
Auxiliares en Enfermerfa -

5. OBJETIVO: Brindar atencidn odontoldgica integral dentro de |as prestaciones
I de la seguridad social a corto plazo, a pacientes que requieran
servicios de acuerdo a diagndstico buco dental en las dreas de
. emergencias, consultorio y hospitalizaciones.
6. FUNCIONES: |

v Proponer y/o determinar la ‘adquisicién de equipos e
instrumental Odontolégico :

Proponer, ejecutar y evaluar protocolos Y procedimientos,

orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Estimular, orientar Yy monitorear la investigacidn, en el

campo de su competencia, as{ como apoyar la docencia,

en el marco de [os convenijos correspondientes,

Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio

Para garantizar el cumplimiento de Jas actividades que se

programen, ‘ _

Implementar normas técnicas de atencién, normas vy

procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.

Implementar normas de bioseguridad e informar de los
. problemas observados para su aplicacién.

V" Ser parte activa en el desarrollo de procesos de
‘mejoramiento. continuo de la calidad proponiendo
cambios para el mejor funcionamiento det servicio.
Integrar los comités requeridos por la institucion.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de
SU competencia. ’

v

v
\/ .

N

7. RELAC]QNES DE COORDINACION:

7.1. Relaciones Intrainstitucionales

v

v Servicios Médicos
v’ Jefatura Regional
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v Direccién Nacional de Adminis
" Direccidn Nacional de Salud

7.2, Relapiones Extrainstitucionales

v Instituto Nacional de Segurida
v" Entidades de Seguridad Social,
v" Centros que prestan Servicios
v'_Hospitales especializados.

tracion y Finanzas

d Social {INASES).
Salud Publica y Adminlstracidn Hos
complementarios.

pitalaria.
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7.3.1.5,

Servicios Diagndstico Complementarios

1. NOMBRE DF LA UNIDAD:

IMAGENOLOGIA

2. NIVEL JERARQUICO:

DESCONCENTRADO -

3.NIVEL DE DEPENDENCIA: -

SERVICIOS MEDICOS

4. NIVEL DE AUTORIDAD:

Técnicos en Radiologia

5. OBJETIVO: Realizar exdmenes Y estudios radioiégicos y de imagen con fines
de diagnéstico Y tratamiento, en apoyo al manejo clinico
quirdrgico de los pacientes, . -

| 6. FUNCIONES, v

v

v

‘Promover programas de

efecucion de las actividades su

Hacer uso de Jas radiaci

ones para la determinacién correcta
del diagnéstico, ' '

Realizar acciones de diagndstico mediante Ia utilizacién de
imdgenes. S '
Efectuar pruebas y

procedimientos Mediante la utilizacidn de
radiactivos.

Efectuar. y participar con otras especialidades en realizacign

de pruebas especificas e invasivas, en apoyo al diagndstico y
tratamiento. )

Implementar normas técnicas de atencion, normas ¥
procedimientos del servicio y dispositivos legales vigentes.

Implementar normas de bioseguridad e informar de los
problemas observados para su aplicacién,

Participar en el desarrollo de
tontinuo de Ia calidad proponie
funcionamiento de) servicio,

prevencidn en salud vy deteccidn
precoz de riesgos. ’

Evaluar e informar periddicamente Y a requerimiento sobre la
' avance en funcién a Ja

programacidn operativa y proponer medidas correctivas a

partir de [a evaluacién de los mismaos,

Mantener un registro permanente Y cuidadoso de todas las.

actividades que se desarrollan en |a unidad, que sirva de base

Para la elaboracién de informes periodicos, para fines de

evaluacién y para el procesamiento de datos bioestadisticas.
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v'_ Asumir responsabilidad por el debido uso, custodia,
preservacién y solicitud de servicios de mantenimiento de los
bienes asignados a la unidad organizacional.

integrar los comités requeridos por la institucién,

Realizar otras actividades asignadas d_gntro del dmbito de su
competencia, _ ’

v
v

7. RELACIONES DE COORDINACION: -

7.1. Relaciones [ntrainstitucionales

v" Servicios Médicos
v" Jefatura Regional

v’ Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

¥ Direccién Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extralnstitucionales

v
v Entidades de Seguridad Socia
v
Y

Hospitales especializados.

Instituto Nacional de Seguridad Social {INASES).

I, Salud Publica y Administracién Hospitalaria.

Centros que prestan Servicios complementarios.
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1. NOMBRE DE LA UNIDAD: LABORATORIO
2. NIVEL JERARQUICO: DESCONCENTRADO
3.NIVEL DE DEPENDENCIA:

SERVICIOS MEDICOS )

4. NIVEL DE AUTORIDAD:-

Técnicos en Laboratorio

5. OBJETIVO: Brindar ayuds técnica especializada, mediante |4 ejecucién de.
' - procedimientos y Pruebas analiticas en lfquidos y secreciones
corporales, para g diagnadstico Y tratamiento . de [as
enfermedades, a  traves de  exdmenes citologicos e
) histopatolégicos de acuerdo a solicitud,
6. FUNCIONES:

v Realizar procedimientos y pruebas analitica hematolégi_cas;

bioguimicas, inmunolégicas Y microbiolégicas en |os
diferentes flyidos corporales, en apoyo al diagndstico "y
tratamiento a los pacientes, ,
Toma de muestras en pacientes ambulatorios

Elaboracién de requerimientos de equipos, materiales,
reactivos e insumos, :

RN

‘control de calidad interno. . o
v" Implementar normas téenicas de atencidn,

normas vy
procedimientos de] servi

cio y dispositivos legales vigentes.

v Implementar normas de bioseguridad e informar de los
problemasobservac_los para su aplicacién. ' .

v -Participar en e desarrollo de procesos de mejoramiento
continuo de la calidad proponiendo cambios para el mejor
funcionamiento del servicio, A

v Realizar actividades de referencia v contra referencia de la
especialidad, - ‘ ’ S

v" Promover 'programas de prevencidn en salud y 'deteccié.n
precoz de riesgos,

v

Mantener registro permanente Y cuidadoso de todas [ag
actividades que se desarrollan en [a unidad, que sirva de base
para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evalua‘cién Y para-el procesamiento de.datos bioestadfsticas,

¥ -Asumir responsabilidad - por el debido uso, custodia,

preservacién vy soticitud de servicios de mantenimiento de fos
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bienes asignados a la unidad organizacional.
' Integrar los comités requeridos por la institucién.

v Realizar otras actividades asrgnadas dentro del amblto de su
competencia.

7. RELACIONES DE COORDINACION:
7.1. Relaciones Intrains"citucionales

v" Servicios Médicos

v Jefatura Regional -

v" Direccién Nacional de Administracién y Finanzas
v Direccién Nacional de Salud

7.2. Relaciones Extrainstitucionales.

!nstltuto Nacnonal de Seguridad Social (INASES )

Entidades de Segurldad Social, Salud Plblica y Admnmstracmn Hospltalarla
Centros que prestan Servicios complementarlos

Hospitales especializados.

v
v
v
v
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