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MANUAL DE FUNCIONES

MANUAL DE FUNCIONES Cddigo: MFD
Version :01
R it AFILIACIONES
CAJA DE SALUD CORDES L
Paginala3
REGIONAL SANTA CRUZ
DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: AFILIACIONES
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: « Jefe Médico Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: « Vigencia de Derecho

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A:

COORDINA INTERNAMENTE CON: e Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

FUNCIONES GENERALES

e Contar con files de Afiliacion de empresas, instituciones y personas que asi lo soliciten por escrito
y sean aprobados por la Comision Nacional de Prestaciones.

e Mantener un registro de empresas, instituciones y personas afiliadas.

e Establecer un Kardex patronal en el que se consignen las variaciones del numero de trabajadores
0 asegurados.

e Coordinar sus actividades con los responsables de Control de Empresas y Servicio Social y
Bioestadistica.

e Llevar estadisticas de la poblacién protegida a nivel nacional y regional.

e Solicitar por conducto regular al Encargado de Control de Empresas la otorgaciéon del Namero
Patronal para nuevas empresas, instituciones o personas aprobadas por la Comisién Nacional de
Prestaciones.
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Pagina2a3
REGIONAL SANTA CRUZ

FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Solicitar el file personal de cada trabajador titular a los Encargados de Recursos Humanos de las
empresas o instituciones a la Caja de Salud CORDES.

e Verificar que cada file personal cuente con los documentos basicos para el proceso de afiliacion y
carnetizacion.

e Guardar los files personales de afiliacién en sus respectivos lugares, de la manera mas pulcray de
acuerdo con reglamentacion especifica.

e Otorgar los carnets de seguro conforme a los documentos basicos presentados al trabajador titular
y su grupo familiar de las empresas o instituciones afiliadas y personas afiliadas bajo las distintas
modalidades de seguro a la Caja de Salud “CORDES".

e Orientar e informar a los afiliados de todas las atenciones y servicios que presta la Caja, en
cumplimiento del seguro de corto plazo.

e Cumpliry hacer cumplir todas las normas, reglamentos o instructivos de las autoridades superiores
de la institucion.

e [Estandarizar, sistematizar, uniformar y actualizar la informacién de la poblacién protegida
trimestralmente a nivel nacional.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Licenciatura en administracion de Empresas
ACADEMICA ESPECIALIDAD

SUB

ESPECIALIDAD

OTRO

REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 1 afio
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Ley N0.1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No0.004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION.

Normas y Reglamentos de la ASUSS.

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas.

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion.

Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal.

Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
Reglamento general de hospitales.
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OTRAS HABILIDADES

e Conocimiento basico en informética (Excel, Word)

REQUERIDAS e Manejo de Normas de administracion de Bienes y servicios.
ACCESO AL CARGO Designacién interna
HABILIDADES e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad con
sistemas de procesamientos de datos.
e Vocacién de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.
e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

: VIGENCIA DE DERECHOS

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA

DE: .

Jefe Médico Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: .

Contador Regional

SUPERVISION JERARQUICA A:

Afiliacion

coordinacién Medica

Jefatura de Enfermeria

Servicios de Apoyo y Complementarios

SUPERVISION FUNCIONAL A:

Fichaje
Bioestadistica
Lavanderia
Choferes

COORDINA INTERNAMENTE CON: .

Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes

COORDINA EXTERNAMENTE

CON: o

Vigencia de Derechos Nacional
ASUSS

FUNCIONES GENERALES

e Contar con planilla de salarios actualizados de los Afiliados de empresas, instituciones y personas

cotizantes a la Caja de Salud “CORDES".

e Mantener un registro de empresas, instituciones y personas afiliadas vigentes.

e Coordinar sus actividades con los responsables de Afiliaciones y Control de Empresas.

e Solicitar por conducto regular al Encargado de Control de Empresas la planilla salarial y de
cotizaciones en forma mensual de las diferentes modalidades de seguro, para otorgar la vigencia

de derechos.
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REGIONAL SANTA CRUZ

VIGENCIA DE DERECHOS
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Determinar y verificar si el paciente consultante tiene derecho a la atencion médica u odontolégica
gue solicita, exigiendo la presentacion del carnet de asegurado o beneficiario, la papeleta de ultimo
pago que debe corresponder al mes inmediato anterior.

e Determinar el recibo de ingreso oficial y la verificacion en las listas o indice de personal asegurado

por empresas.

e Verificar derechos de facturas, preformas, reembolsos de las prestaciones médicas e informes y

solicitud de afiliacion.

e Oirientar e informar a los afiliados de todas las atenciones y servicios que presta la Caja, en
cumplimiento del seguro de corto plazo.
e Cumpliry hacer cumplir todas las normas, reglamentos o instructivos de las autoridades superiores

de la institucion.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Licenciatura en administracion de Empresas o
ACADEMICA similares
ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Administracion de Recursos Humanos
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Reglamento general de hospitales

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)
Manejo de Normas de administracién de Bienes y servicios.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna
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HABILIDADES e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,

capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.

e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

ALMACENES

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

o Jefe Médico Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

e Contador Regional

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A:

COORDINA INTERNAMENTE CON:

e Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

¢ Empresas de adquisicion de productos y servicios

FUNCIONES GENERALES

e Responsable directo por la recepcion, registro, almacenamiento, distribucion, medidas de
seguridad y control de los materiales adquiridos por la Caja de Salud CORDES.
e Verifica si las especificaciones, precio y plazo de entrega, corresponde a los consignados en la

Factura Fiscal.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Organiza el Almacén, que permita su accesibilidad, ubicacion e identificacién visual

e Mantiene actualizada la Ficha Kardex de Materiales controlando: Ingreso, Salida y Saldo
(existencia) de materiales

e Solicita la compra de materiales que hayan llegado al “punto de pedido”

e Elabora Informe a su inmediato superior de los materiales de mayor consumo, identificando a las
Unidades de Trabajo que utilizan en mayor proporcién dichos materiales

e Realiza Inventarios Trimestrales, sobre la existencia de materiales en el Almacén y de aquellos
gue se encuentran en proceso de compra

e Archiva cronolégicamente los Pedidos de Materiales, emitidos por las diferentes unidades de
trabajo.

e Sugiere a su inmediato superior la “baja de materiales” que no tienen salida por mas de un afo.

e Ejecuta otras actividades a solicitud de la Gerencia de Servicios Generales.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO
ACADEMICA ESPECIALIDAD

SUB-

ESPECIALIDAD

OTRO e Titulo de Bachiller en Humanidades

REQUISITOS ¢ Nacionalidad Boliviana

e Libreta de Servicio militar

EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 2 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Reglamento general de hospitales

OTRAS HABILIDADES Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)
REQUERIDAS e Manejo de Normas de administracion de Bienes y servicios.
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ALMACENES
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ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.
e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: ASEO Y LIMPIEZA
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Jefatura de Enfermeria
SUPERVISION JERARQUICA A:
SUPERVISION FUNCIONAL A:
COORDINA INTERNAMENTE CON: e Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes
COORDINA EXTERNAMENTE CON:

FUNCIONES GENERALES

e Es el directo responsable de la organizacion de su medio ambiente de trabajo.

e Cumplir y hacer cumplir todas las normas, reglamentos e instructivos de la institucion.

e Mantener las mas cordiales relaciones con el personal de la institucion y principalmente del area
asignada.

e Cumplir adecuada, diligente, eficiente y &gilmente sus obligaciones y deberes, como las
instrucciones de sus superiores.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Mantener en perfecto estado de limpieza los ambientes asignados, durante toda su jornada de
trabajo y antes de abandonar su Unidad.

¢ Cuidar equipos y muebles, limpiandolos en forma permanente.

e Presentar al jefe Inmediato Superior en forma oportuna los pedidos de materiales con el visto bueno
de la Gerencia de Servicios de Salud.

e Cumplir labores de mensajeria cuando sea requerida.

e Atender el servicio de cafeteria en el horario establecido.

e Es responsable de los utensilios y manejo de cocina correspondiente, y todo el material como
toallas, jaboncillos y papel higiénico de los bafios.

¢ Vigilar y evitar que persona ajena salga de los ambientes portando utensilios y enseres propios de
la institucion.

¢ En ninguna circunstancia puede realizar trabajos ajenos a sus especificas funciones.

e Cooperar con el chofer de ambulancia en el traslado de pacientes que requieran el uso de la
camilla.

¢ Comunicar inmediatamente a su jefe inmediato del deterioro de artefactos eléctricos o sanitarios

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO
ACADEMICA ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO
REQUISITOS
EXPERIENCIA Cargos similares, 1 afio
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental -
REQUERIDOS SAFCO.
e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz — LEY
ANTICORRUPCION
e Normasy Reglamentos de la ASUSS
OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS
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Pagina3a3

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempenio laboral.
e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

AUXILIAR DE ENFERMERIA

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

e Administrador jefe médico
e Coordinacion Medica

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

e Jefatura de enfermeria

SUPERVISION JERARQUICA A:

e Recursos Humanos y Control de Empresas
e Jefatura de enfermeria

SUPERVISION FUNCIONAL A:

e Médicos Generales, Médicos Especialistas, Médicos
de Guardia, Enfermeras Tituladas, Choferes de
Ambulancias, Lavanderia y Planchado, Aseo vy

Limpieza, mantenimiento.

COORDINA INTERNAMENTE CON:

¢ Recursos Humanos y Control de Empresas
e Coordinacion Medica

e Areas de atenciébn de Servicios administrativos,
clinicos y servicios complementarios que componen la

Caja de Salud CORDES Regional Santa Cruz.

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

FUNCIONES GENERALES

e Proveer asistencia al personal de enfermeria y médico.

e Acciona todos los mecanismos e instrumentos de gestidn, para garantizar la atencion de pacientes
e Coordina acciones integradas con el equipo médico y de enfermeria para brindar una atencion de

salud eficiente.

e Cumple y hace cumplir todas las Normas de atencion en salud.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

Preparar, ordenar, adecuar y equipar el consultorio con materiales e insumos necesarios a ser
utilizados durante la consulta médica o examenes y dejar limpio el ambiente para su proxima utilizacion.
Verificar el buen funcionamiento de equipos en instrumental médico y reportar cualquier desperfecto,
dafio o pérdida o mal uso

Informar la necesidad de mantenimiento, reparacion o baja de instrumental y/o equipo, segun necesidad
a su inmediato superior.

Coordinar el trabajo con fichaje y servicios complementarios a fin de brindar al usuario/asegurado una
atencion oportuna y sin demora.

Controlar y registrar correctamente los datos necesarios en los partes diarios de consulta externa, los
signos vitales, peso y talla de los pacientes segun necesidad, también adjuntar a la H.C. informes de
laboratorio, ecografias u otros estudios que refiere tener el paciente.

Asistir en los procedimientos médicos segun requerimiento.

Facilitar la atencién a los pacientes que buscan recoger medicacion mensual (facilitar la busqueda de
la H.C y pasar al médico de emergencia para la emision de su receta médica y/o valoracion de salud si
fuera necesario).

Cuidar las normas de bioseguridad. Una vez concluidas las atenciones acondicionar y limpiar los
materiales, equipos e instrumental utilizado en los consultorios médicos incluyendo odontologia.
Facilitar a los pacientes la informacion necesaria y suficiente para conseguir su atencién (ubicacion del
consultorio, horarios de atencion, posicion de su ficha para la atenciébn, como recoger sus
medicamentos etc.)

Revisar la documentacion de la H.C. y archivar todos los formularios y documentos que se encuentren
en ella en el orden especificado en el de este documento, solicitudes, recetas, etc.)

Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales vigentes establecidas por autoridades
ejecutivas, nacionales y locales sobre la divulgaciéon de informacién institucional y/o de los pacientes.
Autorizar las transferencias de pacientes, atencion médica en servicios externos, laboratorios, médicos
especialistas y otros, internacion en clinicas y otros centros.

Informar, controlar y evaluar periédicamente sobre el movimiento de farmacia y la calidad de los
medicamentos

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Formacién técnica o auxiliar de enfermeria

ACADEMICA ESPECIALIDAD

SuB
ESPECIALIDAD

OTRO
REQUISITOS
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EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 5 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION
¢ Normasy Reglamentos de la ASUSS
e Cbdigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
e Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion
¢ Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal
e Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales
e Ley 3131 del ejercicio profesional medico
e Codigo de Salud
e Conocimientos de las Normas en Salud (Pronacs, Manual de

Auditoria y Norma técnica, Norma técnica para el manejo del
expediente clinico, obtencion del consentimiento informado, guia
basica de conducta médico — sanitaria.) y del Manual continuo de la
vida.

Conocimiento de las Normas Nacionales de Atencion Clinica

OTRAS HABILIDADES

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)

REQUERIDAS
ACCESO AL CARGO Designacion interna
HABILIDADES ¢ Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.
e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempeifio laboral.
e Solida formacion personal moral y ética.
e Capacidad de negociacion.
e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.
e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Policonsultorio Santa Cruz
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR DE FARMACIA

UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE: « Jefe Médico Regional

e Contador Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.
e Regente de farmacia
e farmacéutica

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A:

COORDINA INTERNAMENTE CON: Administracion y Jefatura Medica
Recursos Humanos
Coordinacion medica

Personal de Enfermeria

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON:
» Personal supervisor o auditoria medica ASUSS.

FUNCIONES GENERALES

e Es la directa responsable de la organizacion de su farmacia, y de la atencion adecuada y pronta
entrega de medicamentos.

e Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado control del
movimiento de farmacos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Entregar los medicamentos prescritas por los profesionales médicos u odontélogos, con destino a
enfermos hospitalizados o con tratamientos ambulatorios.

e Llevar el control y registro en tarjetas Kardex de los productos despachados.

e Verificar la recepcion de todo el stock de drogas, material quirtrgico y otros, comprobando sus
condiciones, cantidad, calidad, fecha de expiracion y estado, informando a la Regente de Farmacia,
0 Farmacéutica, cuando constatara alguna anomalia.

e Observar las recetas que no estén correctamente llenadas o que consignen cantidades prescritas

en exceso.
e Es responsable directo de los errores, fallas u omisiones que pudiera existir en el despacho de
recetas.
PERFIL DEL CARGO
FORMACION TITULO Técnico Medio en Farmacia
ACADEMICA Titulo en Provision Nacional
Matricula profesional
Inscripcibn en el Colegio de Profesionales
respectivos
ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Manejo de programas de salud a nivel nacional
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 1 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION
e Ley del Medicamento
¢ Normasy Reglamentos de la ASUSS
e Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
e Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion
e Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal
e Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales
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o Ley 3131 del ejercicio profesional medico
o Cddigo de Salud
e Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

e Conocimiento basico en informéatica (Excel, Word)
e Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y

eficiencia en el desempefio laboral.

e Solida formacidn personal moral y ética.

e Capacidad de negociacion.

e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

BIOESTADISTICA

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

o Jefe Médico Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

e Contador Regional
e Responsable de Vigilancia Epidemiologia

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A:

e Apoyo en Bioestadistica

COORDINA INTERNAMENTE CON:

e Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Estadistica Nacional CORDES
Estadistica ASUSS

Vigilancia epidemiol6gica Nacional
Red de Servicios SEDES

FUNCIONES GENERALES

¢ Contar con los formularios basicos, y la informacién oportuna para transcribir a la base de datos

del sistema de bioestadistica.

e Mantener un registro de las enfermedades conforme lo establece el ASUSS de acuerdo con el CIE

vigente.

e Coordinar sus actividades con los responsables del servicio médico de consulta externa y de

hospitalizacion y Servicio Social.

e Llevar estadisticas de las prestaciones médicas de consulta externa, hospitalizacion, estudios de
diagnostico, prescripciones médicas y otros.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

Preparar, actualizar y controlar la utilizaciéon de los formularios destinados a complementar la
Historia Clinica y la recoleccion de datos estadisticos a nivel nacional.

Recolectar y procesar los datos estadisticos recogidos a nivel nacional.

Organizar y ejecutar labores periédicas de formacion y actualizacién técnica del personal de
Bioestadistica.

Solicitar la dotacion de material, equipo de trabajo, formularios y su distribucion respectiva.
Informar oportunamente a Gerencia de Servicios de Salud sobre la informacion estadistica de
enfermedades transmisibles y su envio a nivel central.

Prepara la informacion bioestadistica de la Regional de La Paz, y el consolidado a nivel nacional.
Preparay entregar oportunamente el anuario bioestadistico de la Regional La Paz, y el consolidado
a nivel nacional.

Cumplir y hacer cumplir todas las normas, reglamentos o instructivos de las autoridades superiores
de la institucion.

Estandarizar, sistematizar, uniformar y actualizar la informaciéon bioestadistica a su cargo
trimestralmente a nivel nacional.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Técnico en Estadistica en Salud
ACADEMICA ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Conocer el Sistema Nacional de Informaciéon en
REQUISITOS Salud y Vigilancia Epidemiolégica SNIS-VE
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cadigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales.

pag. 21




MANUAL DE FUNCIONES Codigo: MFD

Version :01

CAJADE SALUD CORDES

REGIONAL SANTA CRUZ

BIOESTADISTICA
Pagina3a3

Conaocer el Sistema Nacional de Informacién en Salud y Vigilancia
Epidemioldgica SNIS-VE

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento avanzado en informatica (Excel, Word, Programas de
Salud)

Paquetes de procesamiento de informacién estadistica
Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.

Soélida formacién personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: BIOQUIMICA
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional
Contador Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.
SUPERVISION JERARQUICA A:
SUPERVISION FUNCIONAL A: e Técnico de Laboratorio

COORDINA INTERNAMENTE CON: Administracion y Jefatura Medica
Recursos Humanos
Coordinacion medica

Personal de Enfermeria

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON: e Personal supervisor o auditoria medica ASUSS.

FUNCIONES GENERALES

e Coordinar y planificar las actividades que se cumplan en el laboratorio.

e Es la directa responsable del aprovisionamiento de insumos y reactivos para los estudios de
laboratorio.

e Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado control del
movimiento de Insumos y reactivos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Atencién de pacientes en la obtencion de sus muestras a examinar.

¢ Procesamiento de muestras en examenes de bioquimica.

e Realizar supervision del personal técnico a su cargo.

e Realizar constantemente la supervision de los procesos laborales, como los de calibracién de los
equipos.

¢ Informar oportunamente los resultados de los estudios de gabinete a los asegurados.

e Llevar un minucioso registro de los exdmenes realizados.

e Derivar éticamente los examenes que no son de su competencia (Bacteriologia, Inmunologia,
Virologia, etc.).

e Mantener un comportamiento ético y profesional en el desempefio de sus funciones.

e Programar y realizar trabajos de investigacion.

e Rubricar los exdmenes realizados en el laboratorio.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO e Licenciatura en Bioquimica
ACADEMICA e Titulo en Provision Nacional
e Matricula profesional
e Inscripcion en el Colegio de Profesionales
respectivos
ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Manejo de programas de salud a nivel nacional
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION
e Ley del Medicamento
e Normasy Reglamentos de la ASUSS
e Cobdigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
e Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion
¢ Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal.
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Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Cddigo de Salud

Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)
Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacién interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desemperio laboral.

Soélida formacién personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: CHOFER DE AMBULANCIA
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Contador Regional

¢ Vigencia de Derechos

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A:

COORDINA INTERNAMENTE CON: e Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes

COORDINA EXTERNAMENTE CON: e Establecimientos de Convenio para coordinar traslado
de pacientes

FUNCIONES GENERALES

¢ Mantener las mas cordiales relaciones con los pacientes y el personal de la institucién y
principalmente del area asignada.

e Cumplir adecuada, diligente, eficiente y &gilmente sus obligaciones y deberes, como las
instrucciones de sus superiores.

e Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado control del
movimiento de los pacientes.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Presta servicios de conductor de ambulancia.

¢ Traslada a domicilio a pacientes que fueron intervenidos y dados de alta médica.
e Acude llamados de emergencia.

e Elabora Informe de Recorrido.

e Procede al traslado y recojo de pacientes a domicilio.

¢ Colabora con el personal médico en visitas domiciliares.

e Responsable absoluto por el mantenimiento de vehiculos.

e Acude a lainspeccién técnica de los vehiculos de la Institucion.

¢ Obligatoriamente utiliza cinturén de seguridad.

o Verifica las condiciones del extinguidor de incendio.

e Controla diariamente, nivel de aceite, nivel de agua acidulada (bacteria) liquido de frenos y llantas.
e Verifica la existencia de: llanta de auxilio, herramientas y gata hidraulica.

e Previo al uso de vehiculo, enciende el motor para su calentamiento.

e Verificar diariamente el funcionamiento del sistema eléctrico.

¢ No presta el vehiculo a funcionarios de la Institucion menaos a personas ajenas.
¢ Realiza otras actividades a solicitud de su inmediato superior.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO
ACADEMICA ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO ¢ Nacionalidad Boliviana.
REQUISITOS e Brevete Profesional categoria “C”
e Titulo de Bachiller en Humanidades.
e Certificado de buena conducta
e Libreta de Servicio militar
EXPERIENCIA Cargos similares, 2 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental -
REQUERIDOS SAFCO.
e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz — LEY
ANTICORRUPCION
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e Normas y Reglamentos de la ASUSS

OTRAS HABILIDADES

REQUERIDAS
ACCESO AL CARGO Designhacion interna
HABILIDADES e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desemperio laboral.
e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

CONTADOR GENERAL

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

e Director Ejecutivo Caja de Salud CORDES
Director de Servicios de Salud Caja de Salud CORDES

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

o Jefe Médico Regional

SUPERVISION JERARQUICA A:

¢ Recursos Humanos y Control de Empresas
e Afiliaciones

SUPERVISION FUNCIONAL A:

presupuestos
e Almacenes
Regente de Farmacia Regional,

COORDINA INTERNAMENTE CON:

e Administracién y Jefatura Medica

e Recursos Humanos y Control de Empresas

e Areas de atencion de Servicios administrativos, clinicos
y servicios complementarios que componen la Caja de
Salud CORDES Regional Santa Cruz.

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Coordinacion Nacional Caja CORDES

o Establecimientos de Salud de convenio, prestadores de
Servicios.

o Empresas afiliadas a Caja Cordes

FUNCIONES GENERALES

e Mantiene el Sistema de Contabilidad Integral de la Institucion.
e Registra ordenada, sistematica y cronolégicamente las transacciones econdmicas financieras, con

oportunidad, precisién y exactitud.

e Prepara Balances Mensuales, Balance General Anual y Estados de Resultados.
e Prepara Programaciones Financieras (Flujo de Caja)
e Responsable por la revision pormenorizada de toda la documentaciéon que respalde la elaboracién

de comprobantes contables

e Responsable por los registros contables con relacién a la ejecucion presupuestaria.
e Cumple y hace cumplir todas las disposiciones legales vigentes, proyectos, planes y programas
establecidos por el Supremo Gobierno y Normas Internas establecidas en la Institucion.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Cumple y hacer cumplir las normas técnicas establecidas (Contraloria General de la Republica,
ASUSS, Ministerio de Salud, Direccién General de Contaduria del Estado y otros organismos
normativos).

¢ Mantiene un sistema de Contabilidad Integral en el ambito nacional que brinde la oportuna y
necesaria informacion para una eficiente administracién econémica del Seguro a Corto Plazo,
sujeto al plan de cuentas en vigencia.

e Elabora y revisa comprobantes de ingreso, egreso y diario y/o traspasos, asi como los
antecedentes que respaldan los mismos.

e Supervisa y contabiliza rendiciones de cuentas, planillas de pago, notas de ingreso, exigiendo
documentacion que respalde la operacién o transaccion.

¢ Revisay controla mensualmente las conciliaciones bancarias.

e Recopila adecuada y oportunamente la informacion necesaria para la preparacion del Balance
General, Estado de Resultados y otras informaciones complementarias.

e Coordina la ejecucion y control presupuestario de los ingresos y egresos de la institucion.

e Imparte oportunamente instrucciones especificas para uniformar la presentacién de Estados
Financieros de las Administraciones Regionales.

e Elaboray presenta los Estados Financieros de Oficina Regional de La Paz, hasta el 31 de diciembre
de cada gestion.

e Revisay consolida los Estados Financieros de todas las Administraciones Regionales hasta el 28
de febrero del siguiente afio y su envio a la Unidad de Auditoria Interna.

e Elabora informes sobre los Estados Financieros y otros documentos relacionados con el area
contable.

e Cumple y hace cumplir las recomendaciones de Auditoria Interna o Externa y efectla los ajustes
sugeridos.

e Cumple y controla oportunamente las obligaciones con el Servicio de Impuestos, A. F. Ps.,
Ministerio de Salud, INASES.

e Analiza mensualmente los saldos de cuentas.

e Clasifica, archiva, preserva y custodia toda la documentaciéon contable que respalda las
operaciones financieras de la Institucion.

e Ejecuta otras actividades que le fuesen asignadas por su inmediato superior
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PERFIL DEL CARGO
FORMACION TITULO e Auditor Financiero, Contador Publico
ACADEMICA e Nacionalidad Boliviana.
e Titulo profesional en Provision Nacional.
e Conocimiento de la Ley 1178, Cédigo de
Seguridad Social y disposiciones legales
afines, Normas Basicas del Sistema de
Contabilidad Integrada, de Presupuestos,
respectivos Reglamentos especificos.
ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 5 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Conocimiento de la Ley 1178, Cédigo de Seguridad Social y
REQUERIDOS disposiciones legales afines, Normas Basicas del Sistema de

Contabilidad Integrada, de Presupuestos, respectivos
Reglamentos especificos.

Solvencia Fiscal

Declaratoria jurada de bienes a la CGR de acuerdo a Ley.

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informética (Excel, Word)
Administracién hospitalaria o de servicios.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad con
sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.

Sdélida formacién personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacién.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

COORDINACION MEDICA REGIONAL SANTA CRUZ

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Director Ejecutivo Caja de Salud CORDES
e Director de Servicios de Salud Caja de Salud
CORDES
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Jefe Médico Regional
SUPERVISION JERARQUICA A: e Médicos Generales

e Médicos Especialistas
e Médicos de Guardia

SUPERVISION FUNCIONAL A:

¢ Regente de Farmacia Regional, Bioquimicos, Técnicos
de Laboratorios, Técnicos Radi6logos, Enfermeras
Tituladas, Enfermeras Auxiliares.

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Administracion y Jefatura Medica

Contaduria General

Recursos Humanos y Control de Empresas

Areas de atencién de Servicios administrativos, clinicos
y servicios complementarios que componen la Caja de
Salud CORDES Regional Santa Cruz.

COORDINA EXTERNAMENTE CON: e Establecimientos de Salud de convenio, prestadores

de servicios.

FUNCIONES GENERALES

e Acciona todos los mecanismos e instrumentos de gestion, para garantizar el normal desarrollo de
las actividades programadas a nivel regional en coordinacion con jefatura médica.

e Cumple y hace cumplir todas las disposiciones legales vigentes, proyectos, planes y programas
establecidos por jefatura médica.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Realizar labores de planificacion, organizacidon direccién, coordinacion, ejecucion, control y
evaluacion de las prestaciones de enfermedad maternidad y riesgos profesionales a corto plazo a
nivel regional.

e Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) Regional, consolidado del area médica y el
correspondiente presupuesto. (Actividad No. 2)

e Cumplir y hacer cumplir el Cédigo de Seguridad Social y las disposiciones legales conexas
relacionadas con el seguro de salud a corto plazo.

e Solicitar oportunamente insumos médicos quirdrgico, materiales, instrumental y equipos a nivel
regional conforme a disposiciones legales vigentes.

e Coordinar con los establecimientos de salud de convenio la prestacién de servicios por compra de
los asegurados de la regional de la caja de salud CORDES.

e Coordinar con los diferentes servicios (consulta externa, emergencia, internacién, quiréfano, y
servicios complementarios) las atenciones a los beneficiarios de la Caja de Salud Cordes.

e Participar en las reuniones de la Comision Regional de Prestaciones, Consejo Técnico Regional,
Comité de Calificaciones, Comité de Contratacion, y Comités de Control Médico de Servicios de
salud

e Supervisar, constatar y evaluar los servicios médicos contratados (clinicas, laboratorios, etc.),
informando a la Administracion y Jefatura Regional.

e Autorizar las transferencias de pacientes, atencion médica en servicios externos, laboratorios,
médicos especialistas y otros, internacién en clinicas y otros centros.

e Supervisar los servicios de la Caja de salud Cordes (consulta externa, emergencia, internacion,
quiréfano, y servicios complementarios), evaluando el rendimiento y la calidad de atencion que se
brindan a los beneficiarios.

¢ Programacion de juntas medicas para evaluar la situacion de pacientes cuyos casos se requieran.
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PERFIL DEL CARGO
FORMACION TITULO e Licenciatura en Medicina
ACADEMICA e Titulo en Provisién Nacional
e Matricula profesional
e Inscripcién en el Colegio de Profesionales
respectivos
ESPECIALIDAD Post grado en Seguridad Social
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION
e Normas y Reglamentos de la ASUSS
e Cbdigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
e Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion
¢ Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal
e Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales
o Ley 3131 del ejercicio profesional medico
e Cddigo de Salud

Conocimientos de las Normas en Salud (Pronacs, Manual de
Auditoria y Norma técnica, Norma técnica para el manejo del
expediente clinico, obtencion del consentimiento informado, guia
basica de conducta médico — sanitaria.) y del Manual continuo de la
vida.

Conocimiento de las Normas Nacionales de Atencion Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informéatica (Excel, Word)
Concurso de mérito y examen de competencia de acuerdo a
Reglamentos del Colegio Médico Departamental.

Administracién hospitalaria o de servicios.

ACCESO AL CARGO

Designacién interna
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HABILIDADES ¢ Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,

capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.

e Solida formacion personal moral y ética.

e Capacidad de negociacion.

e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

ENFERMERA GENERAL

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

Ministerio de Salud y Deportes
Autoridad de Supervision de Seguridad Social de Corto
Plazo ASUSS

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Administrador jefe médico
Coordinacién Medica
Jefatura de enfermeria

SUPERVISION JERARQUICA A:

Recursos Humanos y Control de Empresas
Jefatura de enfermeria

SUPERVISION FUNCIONAL A:

Médicos Generales, Médicos Especialistas, Médicos de
Guardia, Enfermeras Tituladas, Choferes de
Ambulancias, Lavanderia y Planchado, Aseo vy
Limpieza, mantenimiento.

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Recursos Humanos y Control de Empresas
Coordinacion Medica

Areas de atencion de Servicios administrativos, clinicos
y servicios complementarios que componen la Caja de
Salud CORDES Regional Santa Cruz.

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Clinicas de Convenio area internaciones

FUNCIONES GENERALES

e Proveer asistencia al personal médico.

e Acciona todos los mecanismos e instrumentos de gestidn, para garantizar la atencion de pacientes
¢ Coordina acciones integradas con el equipo médico y de enfermeria para brindar una atencién de

salud eficiente.

¢ Desarrolla todos los procesos de atencién de enfermeria segin normas y protocolos
e Realiza los tratamientos siguiendo las ordenes médicas
e Cumple y hace cumplir todas las Normas de atencion en salud.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

Priorizar la atencion de pacientes criticos (valora el estado del paciente)

Realizar la apertura de la hoja de atencién en la H. C. verificando la vigencia de derechos del paciente.
Iniciar el proceso de atencion (registrar datos generales del paciente, valora los signos vitales, tomar medidas
antropomeétricas, etc.)

Participar en la valoracion médica

Dar asistencia a la atencion médica (administra medicamentos, realiza curaciones, pruebas diagndsticas,
etc.)

Apoya en la hospitalizacién del paciente segun necesidad (preparar documentacion, verificar que se hayan
cumplido con todas las ordenes médicas inmediatas, verificar que las solicitudes de servicio estén autorizadas
y/o cumplidas)

Dar atencidn a los pacientes en observacion (valorar permanentemente el estado de salud del paciente,
controlar signos vitales, cumplir y hacer cumplir el tratamiento médico prescrito, comunicar cambios a la
brevedad posible).

Coordinar el apoyo técnico multidisciplinario en situaciones de emergencia y urgencia en el servicio
(laboratorio, RX, ecografia, etc.)

Cumplir los principios de asepsia, antisepsia y normas de bioseguridad.

Promover la calidad de atencion de enfermeria

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

Reporta en notas de enfermeria todos los procedimientos

Reportar todas las atenciones tanto en la historia como en los registros institucionales.

Mantenerse alerta a las necesidades de capacitacion y/o actualizaciéon del personal y promover acciones
orientadas a la mejorar de capacidades.

Informar si se observa la necesidad de corregir o mejorar procesos y/o procedimientos de enfermeria
Informa sobre el desempefio del personal de enfermeria en su area de trabajo.

Orientar al paciente sobre cuidados basicos de su salud segun necesidad

Orienta a los familiares para colaborar con cuidados basicos para proteger la salud del paciente, segun
necesidad

Facilita la informacion necesaria a los familiares a cerca de la condicion de salud de las y los pacientes
Mantener la confidencialidad del estado de salud del paciente.

Evitar cualquier comentario que dafie la integridad de los pacientes.

Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones legales vigentes establecidas por autoridades ejecutivas,
nacionales y locales sobre la divulgacion de informacion institucional y/o de los pacientes.

Mantener actualizada la estadistica de atencion diaria en la unidad de emergencia (entregar informe
mensual)

Participar de procesos de investigacion

Participar en el seguimiento de estudiantes y/o voluntarios
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Participar de los comités de mejora institucional

Mantener su espacio de trabajo limpio y ordenado

Revisar, valorar y verificar la existencia de material, insumos, instrumental y equipamiento en los diferentes
espacios (Valoracion de pacientes, observacion, tratamiento, curaciones, apoyo diagndstico, resucitacion y
monitoreo).

Verificar el funcionamiento de los equipos

Revisar y gestionar el mantenimiento de la limpieza y orden de muebles, equipos, ropa de cama y otros
materiales que se usan en la atencion.

Supervisar la preparacion y esterilizacion de equipos y materiales del servicio.

Apoyar y orientar en la preparacion de materiales para la atencion (gasas, apésitos, torundas, laminas de
algodén, drenajes, etc.)

Comprobar el funcionamiento y mantener listos los equipos médicos y de apoyo diagndstico (monitor,
aspirador, electrocardiografo, monitor fetal, etc.)

Organizar las areas respetando las normas de bioseguridad y sefializar correctamente las areas de
desecho.

Supervisar el cambio de ropa de cama segun necesidad.

Solicitar y gestionar insumos y materiales médicos para la atenciéon de pacientes (medicamentos, oxigeno,
antiséptico, material impreso y otros)

Salvaguardar los materiales y/o equipos del servicio.

Informar cualquier pérdida, dafio y/o necesidad de mantenimiento.

Verificar y realizar controles periddicos de inventarios (entregar de manera mensual un reporte haciendo la
verificacion de la existencia y el estado de los equipos, instrumental y/o articulos médicos).

En coordinacion con personal de farmacia mantener el stock de medicamentos bajo inventario y con un
control mensual de existencia (entregar de manera mensual un informe).

Elaborar un cronograma de mantenimiento de equipos con apoyo de la unidad de mantenimiento

Reportar oportunamente cualquier desperfecto, dafio, pérdida o mal uso de instrumental, equipo, mobiliario
o infraestructura y solicitar el mantenimiento, reposicion, o cambio o baja, segun necesidad a su inmediato
superior. (responsable del servicio emergencia)

Nota. - (la personal enfermeria de emergencia es responsable directo de custodiar los materiales y equipos
a su cargo. De no informar inmediatamente de cualquier dafio o pérdida se convierte en el directo
responsable)

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Formacion profesional nivel licenciatura en
ACADEMICA enfermeria

ESPECIALIDAD

SuUB
ESPECIALIDAD

OTRO
REQUISITOS
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EXPERIENCIA Haber trabajado en salud, area clinica al menos 2 afios

LABORAL

CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Codigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Codigo de Salud

Conocimientos de las Normas en Salud (Pronacs, Manual de
Auditoria y Norma técnica, Norma técnica para el manejo del
expediente clinico, obtencion del consentimiento informado, guia
basica de conducta médico — sanitaria.) y del Manual continuo de la
vida.

Conocimiento de las Normas Nacionales de Atencion Clinica

OTRAS HABILIDADES

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)

REQUERIDAS
ACCESO AL CARGO Designacion interna
HABILIDADES e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.
e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.
e Solida formacidén personal moral y ética.
e Capacidad de negociacion.
e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.
e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Policonsultorio Santa Cruz
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

ENFERMERAS DE VACUNATORIO

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

Administrador jefe médico
Jefatura de enfermeria

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Jefatura de enfermeria

SUPERVISION JERARQUICA A:

Administrador jefe médico
Recursos Humanos y Control de Empresas
Red Centro

SUPERVISION FUNCIONAL A:

Médicos Generales, Médicos Especialistas, Médicos de
Guardia, Enfermeras Tituladas, Choferes de
Ambulancias, Lavanderia y Planchado, Aseo vy
Limpieza, mantenimiento.

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Recursos Humanos y Control de Empresas
Coordinacién Medica

Areas de atencién de Servicios administrativos, clinicos
y servicios complementarios que componen la Caja de
Salud CORDES Regional Santa Cruz.

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Clinicas de Convenio area internaciones

FUNCIONES GENERALES

e Supervisar, organizar y dotar de todos los medios necesarios al equipo de enfermeria para que
ejerce su labor eficazmente para que los pacientes reciban una atencion adecuada.
e Revisar y Mejorar si es necesario los protocolos establecidos con el fin Ultimo de prestar el mejor

servicio a los pacientes

¢ Accionar todos los mecanismos e instrumentos de gestiéon, para garantizar la atencion de pacientes
¢ Coordina acciones integradas con el equipo médico y de enfermeria para brindar una atencion de

salud eficiente.

e Desarrolla todos los procesos de atencién de enfermeria segin normas y protocolos
¢ Realiza los tratamientos siguiendo las ordenes médicas
e Cumple y hace cumplir todas las Normas de atencién en salud.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

Comprobar el mantenimiento de la cadena de frio de las vacunas (entre 2 °C y 8 °C). - Observar las
temperaturas minima, maxima y actual que registra el termémetro. - Anotar en la hoja de registro
diario, la temperatura maxima y minima.

Comprobar el stock de vacunas y fechas de caducidad (asegurar que hay vacunas suficientes y
utilizar primero las que caducan antes).

Comprobar que el frigorifico se encuentra en las condiciones adecuadas y detectar pérdidas de agua
o formacién de escarcha. Las neveras deben ser utilizadas exclusivamente para este fin.

Conocer las caracteristicas de las vacunas que van a utilizarse y revisar la ficha técnica.

Es imprescindible disponer en el punto vacunal de pdster explicativos, documentos escritos...

Si el profesional que va a administrar las vacunas no tiene experiencia suficiente, siempre ha de
haber un contacto para resolver dudas.

Comprobar existencia del material necesario.

Identificar correctamente a la persona que viene a vacunarse: comprobar su historia vacunal en los
archivos y confirmar que coincide con la que presenta en la cartilla o carné de vacunacién. Completar
la informacién que sea necesaria.

Dar orientacion a los padres o tutores sobre el cuidado del nifio vacunado

Comprobar su situacion vacunal en relacion con el calendario vigente

Revisar el documento vacunal que aporte (cartilla infantil, tarjeta vacunal, etc.) y contrastarlo con los
datos que figuren en la historia vacunal del centro

Realizar una anamnesis para detectar situaciones de riesgo

Considerar edad y grado de actividad del paciente, asi como el lugar de administracion para su
colocacion. En el caso de bebés hay que explicar a los padres/madres o tutores cémo sujetarlo
durante la administracién para evitar movimientos bruscos que puedan producir errores en la técnica
de administracion.

Prever todos los controles, segun norma para la administracién de la vacuna

Mantener al dia los reportes de vacunacion

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Formacion profesional nivel auxiliar técnico o
ACADEMICA licenciada en enfermeria

ESPECIALIDAD Capacitacion programa PAI

SUB

ESPECIALIDAD

OTRO

REQUISITOS
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EXPERIENCIA
LABORAL

Haber trabajado en salud, y tener experiencia de manejo del programa
PAI

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Codigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacién

Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Cadigo de Salud

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

e Conocimiento basico en informéatica (Excel, Word)

ACCESO AL CARGO

Designacién interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad con
sistemas de procesamientos de datos.

Excelentes cualidades de liderazgo

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y eficiencia
en el desempeifio laboral.

Sélida formacién personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Policonsultorio Santa Cruz
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

FARMACEUTICO

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

Jefe Médico Regional
Contador Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.
Regente de farmacia

SUPERVISION JERARQUICA A:

Auxiliar de Farmacia

SUPERVISION FUNCIONAL A:

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Administracién y Jefatura Medica
Recursos Humanos

Coordinacién medica

Personal de Enfermeria

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Personal supervisor o auditoria medica ASUSS.

FUNCIONES GENERALES

e Esladirecta responsable del aprovisionamiento de medicamentos a nivel regional.
e Participar y ser miembro activo del Comité de Farmacia y Terapéutica Regional.
e Participary ser miembro de la Comision Calificadora en la Convocatorias Publicas Regionales para

la adquisicién de medicamentos.

e Elaborar el listado de medicamentos para la adquisicion de medicamentos en las Invitaciones
Directas y Convocatorias Publicas Regionales.
e Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado control del

movimiento de farmacos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

¢ Planificar, controlar y supervisar la provisién y suministro de medicamentos.

¢ Informar oportunamente a la Autoridad maxima Regional sobre las cantidades y consumos,
procurando se mantenga niveles de existencia razonables, primordialmente de medicamentos de
uso frecuente, evitando su consumo total.

e Informar sobre la calidad de medicamentos que hayan sido objeto de observaciones por parte del
cuerpo médico, especialmente de uso hospitalario, previamente a la etapa de adjudicacion.

e Llevar el control diario del movimiento de los medicamentos mediante Kardex.

e Velar por el mejoramiento en el servicio de farmacia.

e Preparar los requerimientos anuales de medicamentos en coordinacion con la Autoridad maxima
Regional.

e Efectuar pedidos periédicos de acuerdo a las necesidades.

¢ Administrar el movimiento de farmacia con criterio técnico profesional.

e Informar oportunamente sobre la expiracion de productos. En caso de recetarse medicamentos
expirados, la responsabilidad sobreviniente serd mancomunada.

e Preparar mensualmente un informe sobre el consumo o despacho de medicamentos, para fines de
registro contable.

e Entregar los medicamentos prescritos por los profesionales médicos especialistas y odontélogos
con destino a pacientes internados o con tratamiento ambulatorio.

e Verificar la recepcion de medicamentos, material quirdrgico e insumos médicos, comprobando sus
condiciones, cantidad, calidad, fecha de expiracion y estado, informando inmediatamente a la
Autoridad méaxima Regional, cuando se constate cualquier anomalia o deficiencia.

e Observary en caso necesario rechazar e informar sobre las recetas que no cumplan con el llenado
completo de datos o que consignen cantidades prescritas en exceso o fuera del vademécum.

e Adquirir los medicamentos no existentes en farmacia, sélo en casos extremos de urgencia o
necesidad, previo visado por la Autoridad maxima Regional.

e Vigilar y supervisar que las prescripciones no tengan ninguna alteracion y estén elaboradas en
forma completa de datos, con la firma y sello del profesional tratante, con fecha actualizada que no
sobrepase las 24 horas de expedicion.
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PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO e Licenciatura en Farmacia
ACADEMICA e Titulo en Provisién Nacional
e Matricula profesional
e Inscripcion en el Colegio de Profesionales
respectivos
ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Manejo de programas de salud a nivel nacional
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION

Ley del Medicamento

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Caodigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacién
Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Caodigo de Salud

Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)

Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacién interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempenio laboral.

Sélida formacién personal moral y ética.
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¢ Capacidad de negociacion.
e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.
¢ Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: FICHAJE
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Responsables de Afiliaciones y Vigencia de Derecho
SUPERVISION JERARQUICA A:
SUPERVISION FUNCIONAL A:
COORDINA INTERNAMENTE CON: e Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes
e Bioestadistico
COORDINA EXTERNAMENTE CON:

FUNCIONES GENERALES

¢ Mantener un registro de Historias Clinicas de acuerdo con el nimero de matricula de seguro, asi
como también de acuerdo con empresas o instituciones afiliadas.

e Utilizar sistemas de Informacién para registrar la atencién y emitir ordenes de atencion.

e Coordinar sus actividades con los responsables de Afiliaciones y Vigencia de Derecho.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Abrir Historia Clinica a cualquier paciente (Titular o Beneficiario) previa presentacién del carnet de
asegurado y papeleta de pago del ultimo mes inmediato o Recibo de Ingreso Oficial.

e Derivar a los pacientes a los respectivos Consultorios Externos de atencién médica u odontoldgica,
de acuerdo al orden e llegada y de la unidad del servicio al cliente.

¢ Mantener al dia el archivo de las Historias Clinicas de acuerdo a normas establecidas, no pudiendo
dar curso a solicitud alguna de salida de expedientes fuera de la institucién, solo fotocopias con
autorizacion expresan del jefe inmediato superior.

e Archivar en los expedientes clinicos, los resultados de los examenes complementarios de
diagnéstico, analisis o interpretaciones radioldgicas, juntas médicas y cualquier informe o
documento relacionado en orden cronoldgico.

e Guardar los expedientes en sus respectivos lugares, luego de ser utilizados por el profesional
médico u odontdlogo.

e Mantener y presentar los expedientes clinicos de la manera mas pulcra y de acuerdo con
reglamentaciéon especifica.

e Orientar e informar a los afiliados de todas las atenciones y servicios que presta la Caja, en
cumplimiento del seguro de corto plazo.

e Cumpliry hacer cumplir todas las normas, reglamentos o instructivos de las autoridades superiores
de la institucion

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Técnico medio en Secretariado Ejecutivo o afines
ACADEMICA ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 1 afio
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION
e Normasy Reglamentos de la ASUSS
e Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
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Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion
Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento béasico en informética (Excel, Word)
atencion al publico

ACCESO AL CARGO

Designacioén interna

HABILIDADES e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.
¢ Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO

pag. 49




MANUAL DE FUNCIONES

Cabdigo: MFD

Version :01

CAJADE SALUD CORDES

REGIONAL SANTA CRUZ

GESTION DE CALIDAD Y AUDITORIA MEDICA

Paginala3

DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

GESTION DE CALIDAD Y AUDITORIA MEDICA

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

Director Ejecutivo Caja de Salud CORDES
Director de Servicios de Salud Caja de Salud CORDES

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Jefe Médico Regional

SUPERVISION JERARQUICA A:

Médicos Generales
Médicos Especialistas
Médicos de Guardia

SUPERVISION FUNCIONAL A:

Area médica
Enfermera titulada
Enfermera auxiliar

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Administracion y Jefatura Medica
Coordinacién medica

Personal de Enfermeria

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Red de salud del SEDES
Responsables de informacion del ASUSS
Clinicas de Convenio

FUNCIONES GENERALES

e Establecer medidas propositivas, preventivas y correctivas para el mejoramiento de la Gestion de

Calidad en la Caja de Salud Cordes.

¢ Incorporar la investigacion aplicada como un instrumento de calidad.
e Desarrollar procesos de investigacién con la finalidad de producir conocimiento para la mejora

continua de los servicios.

¢ Identificar necesidades de capacitacion del personal de salud de la Caja y organizar actividades

necesarias para la misma.

e Promover la elaboracion de normas, protocolos u procedimientos institucionales en salud
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Efectuar seguimiento y control de las prestaciones de salud de la entidad a fin de efectuar
correctivos cuando corresponda.

e Prevenir el dafio o mala praxis médica, en base a cumplimiento de protocolos de atencion médica.

e Emitir informe trimestral y anual de las actividades.

e Presidir el Comité de Vigilancia Epidemiologia.

e Formar parte de los diferentes Comités de Control Médico.

e Elaborar procesos y procedimientos en base a las normas de bioseguridad.

e Realizar encuestas de satisfaccion a los asegurados de acuerdo a requisitos.

e Evaluarlos gastos de servicios de salud, en base a auditorias medicas internas de historias clinicas,
con el fin de adecuar los gatos de los servicios prestados.

e Efectuar Auditorias medicas internas de rutina y especiales cuando se requiera e informar sobre
los hallazgos a la Direccion de salud o a la Administracion Regional-Jefatura Medica.

e Participar en temas de conciliacion y arbitraje médico.

e Mantener la ética profesional en el desempefio de sus funciones.

e Mantener la confidencialidad de la informacién y datos de cada paciente, evitando comentarios
negativos, que vayan en contra de la integridad e imagen institucional.

e Cumpliry hacer cumplir todas las normas, reglamentos o instructivos de las autoridades superiores
de la institucion.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO e Licenciatura en Medicina
ACADEMICA e Titulo en Provision Nacional
e Matricula profesional
e Inscripcién en el Colegio de Profesionales
respectivos
ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Maestria en Gestion de Calidad y Auditoria Medica
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
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CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Caddigo de Salud

Conocimientos de las Normas en Salud (Pronacs, Manual de
Auditoria y Norma técnica, Norma técnica para el manejo del
expediente clinico, obtencion del consentimiento informado, guia
bésica de conducta médico — sanitaria.) y del Manual continuo de la
vida.

Conocimiento de las Normas Nacionales de Atencion Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informética (Excel, Word)
Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desemperio laboral.

Soélida formacién personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacién.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

JEFE DE ENFERMERAS

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

e Administrador jefe médico

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Administrador jefe médico
e Jefatura de enfermeria

SUPERVISION JERARQUICA A:

¢ Administrador jefe médico
Recursos Humanos y Control de Empresas

SUPERVISION FUNCIONAL A:

e Médicos Generales, Médicos Especialistas, Médicos
de Guardia, Enfermeras Tituladas, Choferes de
Ambulancias, Lavanderia y Planchado, Aseo vy
Limpieza, mantenimiento.

COORDINA INTERNAMENTE CON:

e Recursos Humanos y Control de Empresas

e Coordinacién Medica

e Areas de atencién de Servicios administrativos, clinicos
y servicios complementarios que componen la Caja de
Salud CORDES Regional Santa Cruz.

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Clinicas de Convenio area internaciones

FUNCIONES GENERALES

e Supervisar, organizar y dotar de todos los medios necesarios al equipo de enfermeria para que
ejerce su labor eficazmente para que los pacientes reciban una atencion adecuada.
¢ Revisar y Mejorar si es necesario los protocolos establecidos con el fin Gltimo de prestar el mejor

servicio a los pacientes

e Accionar todos los mecanismos e instrumentos de gestidn, para garantizar la atencion de pacientes
e Coordina acciones integradas con el equipo médico y de enfermeria para brindar una atencion de

salud eficiente.

e Desarrolla todos los procesos de atencidon de enfermeria segin normas y protocolos
e Realiza los tratamientos siguiendo las ordenes médicas
e Cumple y hace cumplir todas las Normas de atencion en salud.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

Organizar y supervisar al personal de enfermeriay a otros trabajadores hospitalarios dentro de la
unidad que dirige.

Participar la contratacién de personal de enfermeria

Crear, aplicar y valorar el funcionamiento de planes estratégicos y operativos para la administracion
de los servicios de enfermeria.

Establecer un sistema de trabajo que mejore el cuidado de enfermeria, estandarizando técnicas y
procedimientos.

Gestionar el material y equipo necesario para asegurar la correcta atencién de los pacientes.
Participar en la programacion del presupuesto para la adquisicién de material de curacién, uniformes,
equipo y material médico quirdrgico, y evaluar la calidad de los insumos médicos.

Organizar reuniones periddicas con el personal a su cargo para detectar problemas y coordinar
acciones para la mejora del servicio.

Elaborar rol de turnos del personal de enfermeria

Elaborar informes y reportes estadisticos.

Planear, organizar, asesorar y evaluar los recursos humanos requeridos para el cuidado de los
enfermos.

Promover la investigacién de enfermeria con el objetivo de mejorar el servicio y la calidad humana en
la atencion.

e Favorecer el desarrollo de una cultura de seguridad en beneficio de pacientes y trabajadores.
e Evaluar el cumplimiento del plan de cuidados de los pacientes asignados.
e Determinar y priorizar la capacitaciéon que recibira el personal de enfermeria.
e Informar sobre los resultados obtenidos con las acciones y programas aplicados.
PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Formacion profesional nivel licenciatura en
ACADEMICA enfermeria

ESPECIALIDAD

SUB

ESPECIALIDAD

OTRO

REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en salud, ejerciendo cargos administrativos al menos 5
LABORAL anos
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CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Caodigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacién

Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Caodigo de Salud

Conocimientos de las Normas en Salud (Pronacs, Manual de Auditoria
y Norma técnica, Norma técnica para el manejo del expediente clinico,
obtencion del consentimiento informado, guia basica de conducta
médico — sanitaria.) y del Manual continuo de la vida.

Conocimiento de las Normas Nacionales de Atencion Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento bésico en informatica (Excel, Word)
Conocimientos en gestion administrativa

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad con
sistemas de procesamientos de datos.

Excelentes cualidades de liderazgo

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y eficiencia
en el desempeifio laboral.

Solida formacion personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Policonsultorio Santa Cruz
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

JEFE MEDICO REGIONAL

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

Ministerio de Salud y Deportes
Autoridad de Supervision de Seguridad Social de Corto
Plazo ASUSS

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Director Ejecutivo

Director de Servicios de Salud

Director de Planificacion y Desconcentracion
Coordinacién Medica

SUPERVISION JERARQUICA A:

Contador Regional
Recursos Humanos y Control de Empresas,

SUPERVISION FUNCIONAL A:

Secretaria, Afiliaciones, Vigencia de Derechaos, Fichaje,
Bioestadistica, Médicos Generales, Médicos
Especialistas, Médicos de Guardia, Odontélogos,
Trabajo Social, Regente de Farmacia Regional,
Bioquimicos, Técnicos de Laboratorios, Técnicos
Radiologos, Enfermeras Tituladas, Enfermeras
Auxiliares, Choferes de Ambulancias, Lavanderia y
Planchado, Aseo y Limpieza, mantenimiento.

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Contaduria General

Recursos Humanos y Control de Empresas
Coordinacién Medica

Areas de atencion de Servicios administrativos, clinicos
y servicios complementarios que componen la Caja de
Salud CORDES Regional Santa Cruz.

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Autoridad de Supervision de Seguridad Social de
Corto Plazo ASUSS

Establecimientos de Salud de convenio, prestadores
de servicios.
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FUNCIONES GENERALES

e Como autoridad regional de la Institucion, en materia de administracion y servicios de salud, dirige,
controla, supervisa y responde por el cumplimiento de los objetivos y normas de funcionamiento
definidos en la Regional de la Caja de Salud CORDES Santa Cruz.

e Acciona todos los mecanismos e instrumentos de gestion, para garantizar el normal desarrollo de
las actividades programadas a nivel regional.

e Coordina acciones integradas con el Contador general Regional.

e Cumple y hace cumplir todas las disposiciones legales vigentes, proyectos, planes y programas
establecidos por las autoridades ejecutivas nacionales y Normas Internas establecidas en la
Institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

¢ Realizar labores de planificacion, organizacién direccién, coordinacién, ejecucion, control y
evaluacion de las prestaciones de enfermedad maternidad y riesgos profesionales a corto plazo a
nivel regional.

e Elaborar el Programa Operativo Anual (POA) Regional, consolidado del area médica y el
correspondiente presupuesto. (Actividad No. 2)

e Cumplir y hacer cumplir el Codigo de Seguridad Social y las disposiciones legales conexas
relacionadas con el seguro de salud a corto plazo.

e Solicitar oportunamente productos farmacéuticos, insumos, materiales, instrumental y equipos a
nivel regional conforme a disposiciones legales vigentes.

e Suscribir convenios con unidades sanitarias y otros conjuntamente el Administrador Regional.

e Participar en las reuniones de la Comisién Regional de Prestaciones, Consejo Técnico Regional,
Comité de Calificaciones, Comité de Contratacién, y Comités de Control Médico de Servicios de
salud

e Supervisar, constatar y evaluar los servicios médicos contratados (clinicas, laboratorios, etc.),
informando a la Administracion Regional.

e Presentar periédicamente bioestadisticas a nivel regional y costos de servicio institucionales por
especialidades

e Cumplir y hacer cumplir las politicas sobre salud a corto plazo, emanadas de Oficina Nacional.
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e Autorizar las transferencias de pacientes, atencion médica en servicios externos, laboratorios,
médicos especialistas y otros, internacion en clinicas y otros centros.

e Informar, controlar y evaluar periédicamente sobre el movimiento de farmacia y la calidad de los
medicamentos

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO e Licenciatura en Medicina
ACADEMICA e Titulo en Provision Nacional
e Matricula profesional
e Inscripcion en el Colegio de Profesionales
respectivos
ESPECIALIDAD Post grado en Seguridad Social
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 5 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION
e Normasy Reglamentos de la ASUSS
e Codigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
e Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacién
¢ Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal
¢ Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienesy Servicios
Reglamento general de hospitales
e Ley 3131 del ejercicio profesional medico
e Codigo de Salud
e Conocimientos de las Normas en Salud (Pronacs, Manual de
Auditoria y Norma técnica, Norma técnica para el manejo del
expediente clinico, obtencién del consentimiento informado, guia
basica de conducta médico — sanitaria.) y del Manual continuo de la
vida.
e Conocimiento de las Normas Nacionales de Atencién Clinica
OTRAS HABILIDADES e Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)
REQUERIDAS
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Concurso de mérito y examen de competencia de acuerdo a
Reglamentos del Colegio Médico Departamental.
Administracién hospitalaria o de servicios.

ACCESO AL CARGO

Designacién interna

HABILIDADES e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad con
sistemas de procesamientos de datos.

e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempeifio laboral.
e Solida formacion personal moral y ética.
e Capacidad de negociacion.
e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.
e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: LAVANDERIA
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: o Jefatura de Enfermeria
SUPERVISION JERARQUICA A:
SUPERVISION FUNCIONAL A:
COORDINA INTERNAMENTE CON: e Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes
COORDINA EXTERNAMENTE CON:

FUNCIONES GENERALES

e Es el directo responsable de la organizacion de su medio ambiente de trabajo.

e Cumplir y hacer cumplir todas las normas, reglamentos e instructivos de la institucion.

¢ Mantener las mas cordiales relaciones con el personal de la institucion y principalmente del area
asignada.

e Cumplir adecuada, diligente, eficiente y &gilmente sus obligaciones y deberes, como las
instrucciones de sus superiores.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Mantener en perfecto estado de limpieza los ambientes asignados, durante toda su jornada de
trabajo y antes de abandonar su Unidad.

¢ Cuidar equipos y muebles, limpiandolos en forma permanente.

e Presentar al jefe Inmediato Superior en forma oportuna los pedidos de materiales con el visto bueno
de la Gerencia de Servicios de Salud.

e Cumplir labores de mensajeria cuando sea requerida.

e Atender el servicio de cafeteria en el horario establecido.

e Es responsable de los utensilios y manejo de cocina correspondiente, y todo el material como
toallas, jaboncillos y papel higiénico de los barios.

¢ Vigilar y evitar que persona ajena salga de los ambientes portando utensilios y enseres propios de

la institucion.

¢ En ninguna circunstancia puede realizar trabajos ajenos a sus especificas funciones.
e Cooperar con el chofer de ambulancia en el traslado de pacientes que requieran el uso de la

camilla.

¢ Comunicar inmediatamente a su jefe inmediato del deterioro de artefactos eléctricos o sanitarios

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO
ACADEMICA ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO
REQUISITOS
EXPERIENCIA Cargos similares, 1 afio
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION
e Normasy Reglamentos de la ASUSS

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

ACCESO AL CARGO

Designacion interna
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HABILIDADES e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y

eficiencia en el desempenfio laboral.
e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO

pag. 62



MANUAL DE FUNCIONES Codigo: MFD
Version :01
o ~ MEDICO DE GUARDIA
CAJADE SALUD CORDES L.
Paginala4
REGIONAL SANTA CRUZ
DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO DE GUARDIA
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.
SUPERVISION JERARQUICA A: e Enfermera titulada

e Enfermera auxiliar

SUPERVISION FUNCIONAL A: e Técnicos de los servicios.

COORDINA INTERNAMENTE CON: Administracion y Jefatura Medica
Recursos Humanos
Coordinacion medica

Personal de Enfermeria

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON: e Personal supervisor o auditoria medica ASUSS.

FUNCIONES GENERALES

e <Es el directo responsable de la atencion médica de los pacientes en servicio de emergencia,
internacion y area COVID-19.

e °Es el responsable directo de los actos médicos en emergencia, internacién y area COVID-19 de
Sus pacientes.

e <Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado manejo del
paciente de los servicios de emergencia, internacion y area COVID-19.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Conocer, cumplir y hacer cumplir todos los Reglamentos, Normas y Manuales de Diagndstico y
tratamiento como de procedimientos de emergencia e internacion.

e Cumplir con el horario de asistencia de acuerdo con su carga horaria; medio tiempo, o tiempo
completo, y de acuerdo con las tareas asignadas por la autoridad superior inmediata.

¢ Mantener y promover la disciplina y el respeto entre todos los miembros de la institucion

¢ Notificar a su inmediato superior sobre las irregularidades, faltas o deficiencias observadas en las
labores operativas de atencion a los asegurados.

e Actuar como consultor del personal de enfermeria y técnicos del servicio.

e Elaborar las historias clinicas de acuerdo con la norma, tanto de consulta externa, emergencia e
internacion, sin omitir detalle alguno como fecha, hora, signos vitales, en forma completa si es
primera consulta o con nota de evolucién en caso de ser cita subsiguiente o de control, con sello
(o nombre legible) y firma en la forma mas legible posible.

e Autorizar con su firma y sello (o nombre legible) todos los formularios correspondientes de
exdmenes complementarios de diagndstico y tratamiento, velando que los mismos estén
completamente llenados, con letra legible, de ninguna manera podra dejar espacios en blanco

e Dar las ordenes médicas en forma precisa y sin posibilidades de confusién, incluyendo las bajas
meédicas e informes o certificados médicos que le sean requeridos.

e Asistir cuando sea convocado en Juntas Medicas, Comité de Etica y Auditoria Médica, Comité de
Historias Clinicas y Comité de Farmacia.

e Controlar que las historias clinicas cumplan con los requisitos establecidos.

e Participar en las reuniones cientificas, clinicas o anatomo-clinicas, y anatomo-patolégicas que se
celebren.

e Solicitar el apoyo de trabajo social para el estudio de casos con problemas en su area.

¢ Realizar el trabajo médico que le corresponda en forma eficiente, con calidez y con sentido de la
responsabilidad, tendiendo siempre a la excelencia.

e Controlar el cumplimiento de sus érdenes médicas.

e Regirse a las normas establecidas por la Institucion en las prescripciones médicas, velando
siempre por todos los medios para la recuperacién y restablecimiento de todo paciente a su
cuidado, evitando el dispendio innecesario en medicamentos como en examenes complementarios
de diagnéstico y tratamiento, no utilizando por ningin motivo procedimiento de otras
especialidades.
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e Cuando el caso lo requiera solicitara las transferencias o interconsultas o juntas médicas
correspondientes.

e Informar por escrito a la autoridad superior cualquier situacion de interés que surgiera en el curso
del diagndéstico o tratamiento, o de las deficiencias que se puedan encontrar.

e Bajo ninguna circunstancia pueden indicar, solicitar o presionar por procedimientos, diagndsticos
o0 terapéuticas que pueden realizarse internamente en la institucion, sean hechos en el exterior del
pais y/o derivar a consultorios privados o clinicas privadas.

e Para realizar el examen fisico del paciente de sexo opuesto debe contar en lo posible con la
presencia de un familiar o de la enfermera.

e El certificado de incapacidad temporal o baja médica es exclusivamente para los trabajadores
activos, y no podra ser otorgado a Rentistas, Beneméritos, y Beneficiarios.

e Cumpliry hacer cumplir todas las normas, reglamentos o instructivos de las autoridades superiores
de la institucion.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO e Licenciatura en Medicina
ACADEMICA e Titulo en Provisién Nacional
e Matricula profesional
e Inscripcién en el Colegio de Profesionales
respectivos
ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Manejo de programas de salud a nivel nacional
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION
e Normas y Reglamentos de la ASUSS
e Coddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
e Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion
¢ Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal
e Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales
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Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Caddigo de Salud

Conocimientos de las Normas en Salud (Pronacs, Manual de
Auditoria y Norma técnica, Norma técnica para el manejo del
expediente clinico, obtencion del consentimiento informado, guia
basica de conducta médico — sanitaria.) y del Manual continuo de la
vida.

Conocimiento de las Normas Nacionales de Atencion Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)
Conocimiento en manejo de programas a hivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desemperio laboral.

Solida formacion personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacién.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: MEDICO ESPECIALISTA

UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.

SUPERVISION JERARQUICA A: e Enfermera titulada

e Enfermera auxiliar

SUPERVISION FUNCIONAL A: e Técnicos de los servicios.

COORDINA INTERNAMENTE CON: Administracion y Jefatura Medica
Recursos Humanos
Coordinacion medica

Personal de Enfermeria

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON: e Personal supervisor o auditoria medica ASUSS.

FUNCIONES GENERALES

e Es el directo responsable de la atencidon médica de los pacientes. Ya sea en consulta externa o de
internacion.

e El médico tratante es el profesional que tiene bajo su atencién a un paciente ya sea ambulatorio
como internado, en clinica propia o particular, este puede ser de planta o contratado bajo diferentes
modalidades que convengan a la Caja.

e Es el responsable directo de los actos médicos y quirargicos de sus pacientes de consulta externa
y de hospitalizacién.

e Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado manejo del
paciente de consulta externa.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

Conocer, cumplir y hacer cumplir todos los Reglamentos, Normas y Manuales de Diagnéstico y
tratamiento como de procedimientos de consulta externa e internacion.

Cumplir con el horario de asistencia de acuerdo con su carga horaria; medio tiempo, o tiempo
completo, y de acuerdo con las tareas asignadas por la autoridad superior inmediata.

Mantener y promover la disciplina y el respeto entre todos los miembros de la institucion

Notificar a su inmediato superior sobre las irregularidades, faltas o deficiencias observadas en las
labores operativas de atencion a los asegurados.

Actuar como consultor del personal de enfermeria y técnicos del servicio.

Elaborar las historias clinicas de acuerdo a norma, tanto de consulta externa como de internacion,
sin omitir detalle alguno como fecha, hora, signos vitales, en forma completa si es primera consulta
0 con nota de evolucion en caso de ser cita subsiguiente o de control, con sello (0 nombre legible)
y firma en la forma més legible posible.

Autorizar con su firma y sello (0 nombre legible) todos los formularios correspondientes de
exdmenes complementarios de diagnéstico y tratamiento, velando que los mismos estén
completamente llenados, con letra legible, de ninguna manera podra dejar espacios en blanco
Dar las 6rdenes médicas en forma precisa y sin posibilidades de confusion, incluyendo las bajas
meédicas e informes o certificados médicos que le sean requeridos.

Asistir cuando sea convocado en Juntas Medicas, Comité de ética y auditoria médica, comité de
historias clinicas y comité de farmacia.

Controlar que las historias clinicas cumplan con los requisitos establecidos.

Participar en las reuniones cientificas, clinicas o anatomo - clinicas, y anatomo - patolégicas que
se celebren.

Solicitar el apoyo de trabajo social para el estudio de casos con problemas en su area.

Realizar el trabajo médico o quirtrgico que le corresponda en forma eficiente, con calidez y con
sentido de la responsabilidad, tendiendo siempre a la excelencia.

Efectuar visitas diarias a los pacientes internados, llenando las fichas clinicas en su integridad y
demas formularios de atencién, no pudiendo eludir bajo ninglin concepto esta responsabilidad.
Controlar el cumplimiento de sus 6rdenes médicas.

Elaborar la Epicrisis, altas con firma y sello (o nombre legible).
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Regirse a las normas establecidas por la Institucion en las prescripciones médicas, velando
siempre por todos los medios para la recuperacién y restablecimiento de todo paciente a su
cuidado, evitando el dispendio innecesario en medicamentos como en examenes complementarios
de diagnéstico y tratamiento, no utilizando por ningin motivo procedimiento de otras
especialidades.

Cuando el caso lo requiera solicitara las transferencias o interconsultas o juntas médicas
correspondientes.

Informar por escrito a la autoridad superior cualquier situacion de interés que surgiera en el curso
del diagndstico o tratamiento, o de las deficiencias que se puedan encontrar.

En ninguna circunstancia pueden indicar, solicitar o presionar por procedimientos, diagndsticos o
terapéuticas que pueden realizarse internamente en la institucién, sean hechos en el exterior del
pais y/o derivar a consultorios o clinicas privados.

Para realizar el examen fisico del paciente de sexo opuesto debe contar en lo posible con la
presencia de un familiar o de la enfermera.

El Cirujano para practicar una intervencion quirdrgica debera recabar la autorizacion escrita del
paciente y de un familiar responsable, ademés de dar toda la informacién pertinente de la patologia
y del acto quirtrgico, con hincapié en los riesgos y probabilidades (CONSENTIMIENTO
INFORMADO).

El certificado de incapacidad temporal o baja médica es exclusivamente para los trabajadores
activos, y no podra ser otorgado a Rentistas, Beneméritos, y Beneficiarios.

El trato al paciente asegurado debe ser diligente, eficaz y con un trato humano de calidad.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO
ACADEMICA

Licenciatura en Medicina

Titulo en Provision Nacional

Matricula profesional

Inscripcién en el Colegio de Profesionales
respectivos

ESPECIALIDAD ESPECIALIDAD MEDICA

SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Manejo de programas de salud a nivel nacional
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
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CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Caddigo de Salud

Conocimientos de las Normas en Salud (Pronacs, Manual de
Auditoria y Norma técnica, Norma técnica para el manejo del
expediente clinico, obtencion del consentimiento informado, guia
basica de conducta médico — sanitaria.) y del Manual continuo de la
vida.

Conocimiento de las Normas Nacionales de Atencion Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)
Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocaciéon de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.

Soélida formacién personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

MEDICO GENERAL

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

Jefe Médico Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.

SUPERVISION JERARQUICA A:

Enfermera titulada
Enfermera auxiliar

SUPERVISION FUNCIONAL A:

Técnicos de los servicios.

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Administracion y Jefatura Medica
Recursos Humanos

Coordinacion medica

Personal de Enfermeria

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Personal supervisor o auditoria medica ASUSS.

FUNCIONES GENERALES

e Es el directo responsable de la atencion médica de los pacientes en consulta externa.
e Es el responsable directo de los actos médicos de consulta externa de sus pacientes.
e Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado manejo del

paciente de consulta externa.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Conocer, cumplir y hacer cumplir todos los Reglamentos, Normas y Manuales de Diagndstico y
tratamiento como de procedimientos de consulta externa.

e Cumplir con el horario de asistencia de acuerdo con su carga horaria; medio tiempo, o tiempo
completo, y de acuerdo con las tareas asignadas por la autoridad superior inmediata.

¢ Mantener y promover la disciplina y el respeto entre todos los miembros de la institucion

¢ Notificar a su inmediato superior sobre las irregularidades, faltas o deficiencias observadas en las
labores operativas de atencion a los asegurados.

e Actuar como consultor del personal de enfermeria y técnicos del servicio.

e Elaborar las historias clinicas de acuerdo a norma, tanto de consulta externa, sin omitir detalle
alguno como fecha, hora, signos vitales, en forma completa si es primera consulta o con nota de
evolucién en caso de ser cita subsiguiente o de control, con sello (o0 nombre legible) y firma en la
forma mas legible posible.

e Autorizar con su firma y sello (o nombre legible) todos los formularios correspondientes de
exdmenes complementarios de diagnéstico y tratamiento, velando que los mismos estén
completamente llenados, con letra legible, de ninguna manera podra dejar espacios en blanco

e Dar las ordenes médicas en forma precisa y sin posibilidades de confusion, incluyendo las bajas
meédicas e informes o certificados médicos que le sean requeridos.

e Asistir cuando sea convocado en Juntas Medicas, Comité de Etica y Auditoria Médica, Comité de
Historias Clinicas y Comité de Farmacia.

e Controlar que las historias clinicas cumplan con los requisitos establecidos.

e Participar en las reuniones cientificas, clinicas o anatomo-clinicas, y anatomo-patolégicas que se
celebren.

e Solicitar el apoyo de trabajo social para el estudio de casos con problemas en su area.

¢ Realizar el trabajo médico que le corresponda en forma eficiente, con calidez y con sentido de la
responsabilidad, tendiendo siempre a la excelencia.

e Controlar el cumplimiento de sus érdenes médicas.

e Cefiirse a las normas establecidas por la Institucion en las prescripciones médicas, velando
siempre por todos los medios para la recuperacion y restablecimiento de todo paciente a su
cuidado, evitando el dispendio innecesario en medicamentos como en examenes complementarios
de diagnéstico y tratamiento, no utilizando por ningin motivo procedimiento de otras
especialidades.
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e Cuando el caso lo requiera solicitara las transferencias o interconsultas o juntas médicas
correspondientes.

e Informar por escrito a la autoridad superior cualquier situacion de interés que surgiera en el curso
del diagndéstico o tratamiento, o de las deficiencias que se puedan encontrar.

e En ninguna circunstancia pueden indicar, solicitar o presionar por procedimientos, diagndsticos o
terapéuticas que pueden realizarse internamente en la institucién, sean hechos en el exterior del
pais y/o derivar a consultorios privados o clinicas privadas.

e Para realizar el examen fisico del paciente de sexo opuesto debe contar en lo posible con la
presencia de un familiar o de la enfermera.

e El certificado de incapacidad temporal o baja médica es exclusivamente para los trabajadores
activos, y no podra ser otorgado a Rentistas, Beneméritos, y Beneficiarios.

e Cumpliry hacer cumplir todas las normas, reglamentos o instructivos de las autoridades superiores
de la institucion.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Licenciatura en Medicina
ACADEMICA Titulo en Provisién Nacional
Matricula profesional
Inscripcion en el Colegio de Profesionales
respectivos
ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Manejo de programas de salud a nivel nacional
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION
e Normasy Reglamentos de la ASUSS
o Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
e Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion
e Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal
e Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales
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Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Caddigo de Salud

Conocimientos de las Normas en Salud (Pronacs, Manual de
Auditoria y Norma técnica, Norma técnica para el manejo del
expediente clinico, obtencion del consentimiento informado, guia
basica de conducta médico — sanitaria.) y del Manual continuo de la
vida.

Conocimiento de las Normas Nacionales de Atencion Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

e Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)

e Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempenio laboral.

Solida formacion personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: ODONTOLOGIA

UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A: e Técnicos de los servicios.

COORDINA INTERNAMENTE CON: Administracion y Jefatura Medica
Recursos Humanos
Coordinacion medica

Personal de Enfermeria

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON: e Personal supervisor o auditoria medica ASUSS.

FUNCIONES GENERALES

e Es el directo responsable de la atencion odontoldgica de los pacientes en consulta externa.

e Es elresponsable directo de los actos odontolégicos de consulta externa de sus pacientes.

e Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado manejo del
paciente de consulta externa.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Conocer, cumplir y hacer cumplir todos los Reglamentos, Normas y Manuales de Diagndstico y
tratamiento como de procedimientos de consulta externa.

e Cumplir con el horario de asistencia de acuerdo a su carga horaria; medio tiempo, o tiempo
completo, y de acuerdo con las tareas asignadas por la autoridad superior inmediata, sin descuidar
las atenciones de emergencia

¢ Dar atencidon odontoldgica a todo asegurado, titular o beneficiario, que lo requiera.

e Realizar: consultas y examenes, curaciones de urgencia; Extracciones en general; Intervenciones
quirdrgicas; Prevencién de caries (fluorinizacion); Tratamiento de conductos; Tartrectomias y
limpiezas dentales; Radiografias.

e Ejecutar tareas de educacion: Charlas, conferencias y mesas redondas sobre profilaxis dental,
higiene y salud oral o cualquier actividad que atienda a la excelencia del servicio.

e Controlary velar por la buena conservacion y mantenimiento del equipo, instrumental y material de
consultorio, recibido por inventario.

e Demostrar absoluta responsabilidad, eficiencia y calidez en las atenciones.

e Guardar el debido respeto con todo el personal, promoviendo relaciones cordiales.

e Elaborar en forma clara las fichas Clinicas de los pacientes atendidos, velando también por el
llenado integro del informe diario de atenciones, con firma y sello y adjuntar a la Historia Clinica
del paciente.

e Tomar parte en toda actividad que represente mejoramiento de las relaciones entre los miembros
de trabajo.

e Asistir y participar en reuniones cientificas.

¢ En ningln caso atenderd pacientes de consulta privada o tratamientos protésicos.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO e Licenciatura en Odontologia

ACADEMICA e Titulo en Provisién Nacional

e Matricula profesional

e Inscripcién en el Colegio de Profesionales
respectivos

ESPECIALIDAD

SUB
ESPECIALIDAD
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OTRO REQUISITOS Manejo de programas de salud a

nivel nacional

EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios

LABORAL

CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Cddigo de Salud

Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

e Conocimiento béasico en informatica (Excel, Word)
e Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempeifio laboral.

Solida formacion personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

NUTRICION

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

Jefe Médico Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.

SUPERVISION JERARQUICA A:

Servicios de Internacion

SUPERVISION FUNCIONAL A:

Servicios de cocina
Empresas que venden servicios alimenticios

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Empresas de alimentos

FUNCIONES GENERALES

e Cumplir lo reglamentos y procedimientos de la institucion.

e Elaborar informes a requerimiento del Coordinador Medico

e Cumplir con las tareas que le encomiende o delegue el Jefatura Medica y Administracién.

e Asistir a seminarios y cursos del area de su competencia o designados por Jefatura Medica y

Administracion.

e Cumplir las leyes, decretos, normas y resoluciones aplicables al desempefio de sus funciones.

e Cumplir los horarios asignados al trabajo.

¢ No ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia.
e Conservar, mantener y registrar la documentacion y archivo a su cargo.
e Mantener reserva sobre asuntos e informacidon confidencial, conocidas en razén a su labor

funcionaria.

e Elaborar informes escritos mensuales dirigidos a su inmediato superior, sobre el avance de su

gestion.

e Participa en situaciones de desastre, emergencia o epidemias como parte de las brigadas
correspondientes, para dar respuesta inmediata a las necesidades de salud de la poblacion del

area de influencia del hospital.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Elaborar los lineamientos para la organizacién y el funcionamiento del servicio de nutricién
hospitalaria.

e Desarrollar y aplicar los programas de nutricion y dietética nacionales y regionales.

e Impulsar, asesorar y apoyar en coordinacion con las instancias correspondientes las acciones
encaminadas a mejorar el estado de salud de los usuarios del hospital.

e Planificar menus ciclicos de acuerdo con las caracteristicas del Servicio como presupuesto, equipo,
personal y disponibilidad de alimentos.

e Realizar la atencion de los pacientes con calidad y calidez, garantizando el cumplimiento de
protocolos.

e Cumplir con otras funciones que le sean designados.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Licenciatura en Nutricion
ACADEMICA ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Nutricién Clinica
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Bésicas del Sistema Administracién de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

OTRAS HABILIDADES e Conocimiento béasico en informatica (Excel, Word)

REQUERIDAS e Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO Designacioén interna
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HABILIDADES e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,

capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.

e Solida formacion personal moral y ética.

o Capacidad de negociacion.

e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

PSICOLOGIA

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

Jefe Médico Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A:

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Establecimientos de Salud con Convenios

FUNCIONES GENERALES

e Brindar atencidn y tratamiento Psicoldgico a los asegurados de la Caja de Salud CORDES.

e Cumplir lo reglamentos y procedimientos de la institucion.

e Elaborar informes a requerimiento del Coordinador Medico

e Cumplir con las tareas que le encomiende o delegue el Jefatura Medica y Administracién.

e Asistir a seminarios y cursos del area de su competencia o designados por Jefatura Medica y

Administracion.

e Cumplir las leyes, decretos, normas y resoluciones aplicables al desempefio de sus funciones.

e Cumplir los horarios asignados al trabajo.

¢ No ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia.
e Conservar, mantener y registrar la documentacioén y archivo a su cargo.
e Mantener reserva sobre asuntos e informacion confidencial, conocidas en razén a su labor

funcionaria.

e Elaborar informes escritos mensuales dirigidos a su inmediato superior, sobre el avance de su

gestion.

e Participa en situaciones de desastre, emergencia o epidemias como parte de las brigadas
correspondientes, para dar respuesta inmediata a las necesidades de salud de la poblacion del

area de influencia del hospital.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Elaborar los lineamientos para la organizacion y el funcionamiento del servicio de psicologia
hospitalaria.

¢ Realizar diagnéstico y tratamiento psicolégico a nivel individual, grupal, de pareja y de familia

e Disefiar, implementar y evaluar, juntamente con el equipo de salud mental, programas dirigidos al
paciente y su familia

e Solicitar las interconsultas con las especialidades requeridas para el tratamiento complementario
nifio o nifa.

e Mantener buenas relaciones interpersonales con el equipo interdisciplinario y demas miembros de
la caja de salud CORDES.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Licenciatura en Psicologia
ACADEMICA ESPECIALIDAD
SUB-
ESPECIALIDAD
OTRO Psicologia Clinica
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

OTRAS HABILIDADES e Conocimiento béasico en informatica (Excel, Word)

REQUERIDAS e Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO Designacion interna
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HABILIDADES e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,

capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.

e Solida formacion personal moral y ética.

e Capacidad de negociacion.

e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO EN RADIOLOGIA
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.
SUPERVISION JERARQUICA A:
SUPERVISION FUNCIONAL A:
COORDINA INTERNAMENTE CON: e Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes
COORDINA EXTERNAMENTE CON:

FUNCIONES GENERALES

Coordinar y planificar las actividades que se cumplan en el Gabinete Radioldgico.
Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado control del
movimiento de Insumos y reactivos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Atencién de pacientes en la realizacién de los procedimientos radiologicos.

e Realizar supervision del personal técnico a su cargo.

e Realizar constantemente la supervision de los procesos laborales, como los de calibracién de los
equipos.

e Informar oportunamente los resultados de los estudios radioldgicos a los asegurados.

e Llevar un minucioso registro de los exdmenes realizados.

¢ Derivar éticamente los examenes que no son de su competencia.

e Mantener un comportamiento ético y profesional en el desempefio de sus funciones.

e Programar y realizar trabajos de investigacion.

e Rubricar los exdmenes realizados en el gabinete radioldgico.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Tec. Rayos X
ACADEMICA ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Manejo en equipos Biomédicos.
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

OTRAS HABILIDADES e Conocimiento béasico en informatica (Excel, Word)
REQUERIDAS e Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO Designacioén interna

pag. 85




MANUAL DE FUNCIONES Codigo: MFD
Version :01
TECNICO EN RADIOLOGIA
CAJA DE SALUD CORDES L.
Pagina3 a3
REGIONAL SANTA CRUZ
HABILIDADES e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,

capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.

e Solida formacion personal moral y ética.

e Capacidad de negociacion.

e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: REGENTA DE FARMACIA
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional
e Contador Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.
SUPERVISION JERARQUICA A: e Farmacéutica
SUPERVISION FUNCIONAL A: e Auxiliar de Farmacia

COORDINA INTERNAMENTE CON: e Administracion y Jefatura Medica
e Recursos Humanos

e Coordinacién medica

e Personal de Enfermeria

e Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON: e Personal supervisor o auditoria medica ASUSS.

FUNCIONES GENERALES

e Es ladirecta responsable del aprovisionamiento de medicamentos a nivel nacional y regional.

e Participar y ser miembro activo del Comité de Farmacia y Terapéutica.

e Participar y ser miembro de la Comision Calificadora en la Convocatorias Publicas para la
adquisicion de medicamentos.

e Elaborar el listado de medicamentos para la adquisicibn de medicamentos en las Invitaciones
Directas y Convocatorias Publicas.

e Proponer y elaborar el Listado de Medicamentos Institucional o Vademécum Institucional de
acuerdo a disposiciones legales vigentes.

e Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado control del
movimiento de farmacos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

¢ Planificar, controlar y supervisar la provision y suministro de medicamentos.

e Informar oportunamente a la Gerencia de Servicios de Salud sobre las cantidades y consumos,
procurando se mantenga niveles de existencia razonables, primordialmente de medicamentos de
uso frecuente, evitando su consumo total.

e Informar sobre la calidad de medicamentos que hayan sido objeto de observaciones por parte del
cuerpo médico, especialmente de uso hospitalario, previamente a la etapa de adjudicacion.

e Llevar el control diario del movimiento de los medicamentos mediante Kardex.

e Velar por el mejoramiento en el servicio de farmacia.

e Preparar los requerimientos anuales de medicamentos en coordinacion con la Direccion de
Servicios de Salud.

e Efectuar pedidos periédicos de acuerdo a las necesidades.

¢ Administrar el movimiento de farmacia con criterio técnico profesional.

e Informar oportunamente sobre la expiracion de productos. En caso de recetarse medicamentos
expirados, la responsabilidad sobreviniente serd mancomunada.

e Preparar mensualmente un informe sobre el consumo o despacho de medicamentos, para fines de
registro contable.

e Entregar los medicamentos prescritos por los profesionales médicos especialistas y odontdlogos
con destino a pacientes internados o con tratamiento ambulatorio.

e Verificar la recepcion de medicamentos, material quirdrgico e insumos médicos, comprobando sus
condiciones, cantidad, calidad, fecha de expiracion y estado, informando inmediatamente a la
Gerencia de Servicios de Salud, cuando se constate cualquier anomalia o deficiencia.

e Observary en caso necesario rechazar e informar sobre las recetas que no cumplan con el llenado
completo de datos o que consignen cantidades prescritas en exceso o fuera del vademécum.

e Adquirir los medicamentos no existentes en farmacia, s6lo en casos extremos de urgencia o
necesidad, previo visado por la Gerencia de Servicios de Salud.

e Vigilar y supervisar que las prescripciones no tengan ninguna alteraciéon y estén elaboradas en
forma completa de datos, con la firma y sello del profesional tratante, con fecha actualizada que no
sobrepase las 24 horas de expedicion.
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PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO e Licenciatura en Farmacia
ACADEMICA e Titulo en Provisién Nacional
e Matricula profesional
e Inscripcion en el Colegio de Profesionales
respectivos
ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Manejo de programas de salud a nivel nacional
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 5 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION

Ley del Medicamento

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion
Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Caodigo de Salud

e Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)

Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacién interna

HABILIDADES

e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.

e Solida formacion personal moral y ética.
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¢ Capacidad de negociacion.
e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.
e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo.
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: RESPONSABLE DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Director Ejecutivo Caja de Salud CORDES
o Director de Servicios de Salud Caja de Salud
CORDES
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Jefe Médico Regional
e Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.
SUPERVISION JERARQUICA A: e Médicos Generales
e Meédicos Especialistas

e Meédicos de Guardia

SUPERVISION FUNCIONAL A: e Area médica
¢ Enfermera titulada
e Enfermera auxiliar

COORDINA INTERNAMENTE CON: e Administracion y Jefatura Medica
e Coordinaciéon medica

e Personal de Enfermeria
[ ]

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON:
* Red de salud del SEDES

* Responsables de informacion del ASUSS
» Clinicas de Convenio

FUNCIONES GENERALES

e Desarrollar y actualizar el perfil epidemioldgico de la Caja de Salud CORDES, asesorar, evaluar e |
proceso, organizar y dirigir el Sistema de Vigilancia Epidemiologica seglin la norma pertinente,
planificar acciones de vigilancia, prevencién y control de la enfermedad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Dar cumplimiento a lo establecido por la ley general de salud en materia de vigilancia
epidemiolégica, prevencion y control de infecciones, a efecto de prevenir detectar y reportar la
presencia de epidemias y brotes.

e Reportar oportunamente los padecimientos sujetos a | vigilancia epidemioldgica para cumplir con
lo establecido de la norma.

e Identificar y ayudar a la disminucion de la frecuencia de brotes epidémicos

e Asistir a seminarios, cursos del area de su competencia o designado por el jefe Médico Regional
CORDES.

e Cumplir las leyes, decretos, resoluciones aplicables al desempefio de sus funciones.

e Cumplir los horarios asignados al trabajo

¢ No ejercer atribuciones o funcione ajenas a su competencia.

e Mantener reserva sobre asuntos e informacién confidencial conocidos en razén a su labor
funcionaria.

e Realizar reuniones de coordinacién mensual (reunion trabajo) con todos los jefes de areas o
programas para informar las actividades con apoyo técnico- Logistico correspondiente.

e Monitorear los indicadores de gestion de la unidad y los indicadores de desempefio del personal
bajo su dependencia.

e Conservar, mantener y registrar la documentacién archivo a su cargo.

e Hacer conocer la magnitud del beneficio de aplicar las estrategias de intervencion de la
enfermedad.

e Elaborar informes escritos mensuales dirigidos a su inmediato superior, sobre el avance de su
gestion.

e Coordinar la solicitud de informes escritos al personal dependiente de su unidad sobre el avance
de su gestion.

e Elaborar cuadros estadisticos, graficos, monitoreo de programas, canales epidémicos,
comportamientos epidemiolégicos, histogramas, mapas epidemiol6gicos de riesgo y de casos.

e Tramitar y resolver asuntos relativos a las funcione de su competencia.

¢ Realizar seguimiento en vigilancia epidemiolégica
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PERFIL DEL CARGO
FORMACION TITULO e Licenciatura en Medicina
ACADEMICA e Titulo en Provisién Nacional
e Matricula profesional
e Inscripcién en el Colegio de Profesionales
respectivos

ESPECIALIDAD

SUB

ESPECIALIDAD

OTRO Cursos de Administracion y  Vigilancia

REQUISITOS epidemioldgica
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley N° 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Caddigo de Salud

Conocimientos de las Normas en Salud (Pronacs, Manual de
Auditoria y Norma técnica, Norma técnica para el manejo del
expediente clinico, obtencion del consentimiento informado, guia
basica de conducta médico — sanitaria.) y del Manual continuo de la
vida.

Conocimiento de las Normas Nacionales de Atencién Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conaocimiento basico en informatica (Excel, Word)

Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacioén interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.
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e Vocacidn de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempenio laboral.

e Solida formacion personal moral y ética.

e Capacidad de negociacion.

e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo.
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

SECRETARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVA

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

Jefe Médico Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A:

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Administracion y Jefatura Medica
Contador

Recursos Humanos

Coordinacion medica

Personal de Enfermeria

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Caja de Salud CORDES nacional
ASUSS

Establecimientos de Salud de Convenio.

Instituciones con las
correspondencia

que se

intercambia

FUNCIONES GENERALES

e Administra Agendas: de Reuniones, Telefénica'y de Compromisos de su inmediato superior.

e Recibe documentacién inherente al area de trabajo, selecciona y procede al correspondiente
registro y encamina a su inmediato superior

e Ejecuta actividades de protocolo que demandan la atencion de personas sobre asuntos

relacionados con su correspondencia.

¢ Mantiene actualizado el Registro de Correspondencia y toma las acciones pertinentes para agilizar

su tramitacion.

¢ Requerir materiales de escritorio para el desarrollo éptimo de la Direccion.

pag. 95




MANUAL DE FUNCIONES Cédigo: MFD

Version :01

CAJADE SALUD CORDES

REGIONAL SANTA CRUZ

SECRETARIA AUXILIAR ADMINISTRATIVA

Pagina2 a3

FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Elabora todo tipo de documentacion que requiere las areas de trabajo atendidas.

e Redacta correspondencia, informes y correspondencia interna.

e Registra y controla todos los archivos de correspondencia (recibidas y despachadas).

e Organiza y clasifica los archivos de correspondencia por regionales (numeéricos y/o alfabéticos)

e En consulta con su inmediato superior, prepara citas, reuniones y otras actividades no

programadas.
PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Titulo en Provision Nacional Secretariado ejecutivo
ACADEMICA

ESPECIALIDAD

SUB-

ESPECIALIDAD

OTRO

REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 5 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION
Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)
Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desemperio laboral.

Sdélida formacién personal moral y ética.
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e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.
e Capacidad de negociacion.
¢ Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO DE LABORATORIO
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional
e Contador Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.

¢ Bioquimico

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A:

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Administracién y Jefatura Medica
Recursos Humanos

Coordinaciéon medica

Personal de Enfermeria

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON: e Personal supervisor o auditoria medica ASUSS.

FUNCIONES GENERALES

Coordinar y planificar las actividades que se cumplan en el laboratorio.
Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado control del
movimiento de Insumos y reactivos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Atencién de pacientes en la obtencion de sus muestras a examinar.

e Procesamiento de muestras en examenes de bioguimica.

e Realizar supervision del personal técnico a su cargo.

e Realizar constantemente la supervision de los procesos laborales, como los de calibracién de los
equipos.

¢ Informar oportunamente los resultados de los estudios laboratoriales a los asegurados.

e Llevar un minucioso registro de los exdmenes realizados.

e Derivar éticamente los examenes que no son de su competencia (Bacteriologia, Inmunologia,
Virologia, etc.).

e Mantener un comportamiento ético y profesional en el desempefio de sus funciones.

e Programar y realizar trabajos de investigacion.

e Rubricar los exdmenes realizados en el laboratorio.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Técnico en Laboratorio
ACADEMICA Titulo en Provisién Nacional
Matricula profesional
Inscripcion en el Colegio de Profesionales
respectivos
ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Manejo de programas de salud a nivel nacional
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION
e Ley del Medicamento
¢ Normasy Reglamentos de la ASUSS
e Codigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
e Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion
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Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Cddigo de Salud

Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)
Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacién interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia 'y
eficiencia en el desempefio laboral.

Solida formacion personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
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DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO:

PROCESAMIENTO DE DATOS Y SISTEMAS

UBICACION

CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE:

o Jefe Médico Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A:

e Apoyo técnico en sistemas

COORDINA INTERNAMENTE CON:

Administracion y Jefatura Medica
Contador

Recursos Humanos

Coordinacion medica

Personal de Enfermeria

Técnicos de servicios complementarios

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

Caja de Salud CORDES nacional
ASUSS

Establecimientos de Salud de Convenio.
Servicio Departamental de Salud SEDES

FUNCIONES GENERALES

¢ Responde por el funcionamiento del sistema de informacion computarizada, de la Institucion.
e Responde por la seguridad de datos e informaciones contenidas en la red de sistemas

computarizados.

¢ Responde por el archivo y mantenimiento de la documentacion de todos los programas instalados

en la red.

e Proceder con regularidad al mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computacion.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Controla y supervisa el uso de los equipos de computacién y los correspondientes modulos

¢ Procede ala capacitacion técnica complementaria al personal responsable del manejo de médulos
informaticos.

e Supervisa, administra y mantiene permanentemente actualizada la Red Informética institucional

e Supervisa la utilizacion de datos e informaciones de las Direcciones que utilizan Internet

e Procesa informacion referida a planilla de haberes, deducciones a favor de AFP’s, Colegio Médico,
Colegio de Odontélogos, Sindicato de Trabajadores de Caja de Salud “CORDES”, RC IVA y otros.

¢ Emite Boletas y Planillas de Pago de Haberes, Planillas de Descuentos y otros

e Toma todas las acciones pertinentes para garantizar el buen funcionamiento de la red

e Informa en forma oportuna a su inmediato superior sobre cualquier deficiencia o irregularidad
cometida por el personal de la entidad respecto a la utilizacién de los equipos o la informacion
contenida en los mismos.

e Cumple y hace cumplir, determinaciones de la Direccion Administrativa Financiera, relacionadas
con la utilizacion de programas informaticos.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Titulo en Provisién Nacional Ingenieria en Sistemas
ACADEMICA
ESPECIALIDAD
SUB-
ESPECIALIDAD
OTRO Administracion de Sistemas de Informacién en Salud
REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 5 afios
LABORAL
CONOCIMIENTOS e LeyNo. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
REQUERIDOS e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY

ANTICORRUPCION
o Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas
Normas Bésicas del Sistema Administracion de Personal

OTRAS HABILIDADES e Conocimiento basico en administracion de base de datos
REQUERIDAS e Conocimiento en ofiméatica y sistemas estadisticos.
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e Conocimiento en Sistema Nacional de Informacién en Salud.

e Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES e Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y

eficiencia en el desempefio laboral.

e Solida formacion personal moral y ética.

¢ Capacidad de negociacion.

e Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: FISIOTERAPIA
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Coordinador Médico Caja de Salud CORDES.
SUPERVISION JERARQUICA A:
SUPERVISION FUNCIONAL A:
COORDINA INTERNAMENTE CON: e Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes
COORDINA EXTERNAMENTE CON:

FUNCIONES GENERALES

e Proporcionar tratamientos fisioterapéuticos a pacientes que adolecen problemas en los sistemas
musculo-esqueléticos, neuroldgicos evaluando y ejecutando planes de prevencién y atencién
fisioterapéutica a través de medios fisicos, equipos, instrumentos y ejercicios segun el caso,
basados en trayectorias clinicas y protocolos de atenciébn para contribuir con la éptima
rehabilitacién e incorporacion del usuario a la sociedad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Realizar evaluacion fisica para proporcionar tratamientos terapéuticos a pacientes hospitalizados
y de consulta externa que asi lo requieran.

¢ Revisar la condicion clinica del paciente a través del expediente clinico, entrevista directa y a
través de referencia médica para la elaboracién de un plan de tratamiento basado en las
trayectorias clinicas establecidas.

e Elaborar y ejecutar planes de tratamiento de fisioterapia y terapia ocupacional a los pacientes
asignados previa evaluacion fisica del paciente.

e Reevaluar a pacientes referidos de las diferentes areas hospitalarias y consulta externa para
tratamientos fisioterapéuticos.

e Elaborar ficha clinica para registro de la evaluacion realizada y notas evolutivas en el expediente
clinico del paciente, a fin de dar seguimiento al tratamiento.

e Ejecutar planes de tratamiento a través de un equipo terapéutico haciendo uso de diferentes
técnicas segun el caso, para contribuir a la pronta recuperacion del paciente.

¢ Confeccionar aditamentos y férulas necesarias en la recuperacion del paciente a fin de prevenir
secuelas fisicas.

e Orientar al usuario interno o de atencién ambulatoria sobre el uso adecuado de herramientas,
materiales y equipos, velando por la conservacion y disponibilidad de los mismos.

e Informar oportunamente a la jefatura inmediata sobre los problemas detectados en el
funcionamiento de los equipos y aparatos, a fin de propiciar el mantenimiento preventivo y
correctivo de los mismos.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Licenciatura en Fisioterapia
ACADEMICA ESPECIALIDAD

SUB

ESPECIALIDAD

OTRO

REQUISITOS
EXPERIENCIA Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios
LABORAL
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CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

Ley No. 1178 de Administracion y Control Gubernamental - SAFCO.
Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Cddigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)
Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacion interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempefio laboral.

Solida formacién personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: INFORMACIONES
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A:

COORDINA INTERNAMENTE CON: e Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes

COORDINA EXTERNAMENTE CON:

FUNCIONES GENERALES

e Mantener el sistema de Informacién actualizada, ordenada y sistematizada de acuerdo a las
reparticiones con las que tiene relaciones.

e Asistir correctamente uniformada y en forma puntual en su horario de trabajo.

¢ Mantener las mas cordiales relaciones con los pacientes y el personal de la institucién y
principalmente del area asignada.

e Cumplir adecuada, diligente, eficiente y &gilmente sus obligaciones y deberes, como las
instrucciones de sus superiores.

e Debe contar con todos los documentos y formularios institucionales, para un adecuado control del
movimiento de los pacientes.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Responsable del sistema de CITA PREVIA, ya sea en Consulta Externa, como telefénica, en
coordinacion con fichaje.

¢ Dirigir el flujo de documentacion externa hacia el area correspondiente.

e Realizar un adecuado programa sistematizado de mercadeo.

e Mantener diariamente condiciones especiales de relaciones humanas y de conducta, con el trato
mas eficiente y célido para el paciente.

e Conocer al personal médico, paramédico y administrativo de la institucion y el tipo de actividad que
realizan.

e Debe abstenerse de comentar, divulgar o proporcionar a cualquier persona ajena, datos que
comprometan en cualquier medida la reputacion del paciente, la honorabilidad del profesional o el
prestigio de la institucion. De ser necesario derivar el caso a la autoridad correspondiente.

e Cumplir y hacer cumplir todas las normas y reglamentos de la institucion.

e Cuidar con esmero su aspecto personal por ser para la institucion el primer nexo con el paciente.

e No abandonar bajo ninguna circunstancia su lugar de trabajo y sus labores habituales, por
actividades de caracter personal o conversacion con otros funcionarios.

e Conocer el destino y recorrido de la ambulancia, para lo cual debera coordinar permanentemente
sus acciones con el chofer.

¢ Atender llamadas externas y derivar inmediatamente al area o funcionario que corresponda.

o Responder cortésmente todas las llamadas telefénicas externas que soliciten informacién sobre
los servicios que ofrece la institucion, horarios, especialidades, etc.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO
ACADEMICA ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Atencién a publico
REQUISITOS
EXPERIENCIA Cargos similares, 1 afio
LABORAL
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CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental -
SAFCO.

e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz — LEY
ANTICORRUPCION

e Normasy Reglamentos de la ASUSS

OTRAS HABILIDADES

REQUERIDAS
ACCESO AL CARGO Designacién interna
HABILIDADES e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempenio laboral.
e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...
AMBIENTE DE Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
TRABAJO
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DESCRIPCION DEL CARGO
DENOMINACION DEL CARGO: MANTENIMIENTO
UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ
DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Jefe Médico Regional
DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Contador General
SUPERVISION JERARQUICA A:
SUPERVISION FUNCIONAL A:
COORDINA INTERNAMENTE CON: e Todas las Unidades Organizacionales y Servicios de
Caja de Salud Cordes
COORDINA EXTERNAMENTE CON:

FUNCIONES GENERALES

e Ejecucion de labores técnicas en el area de Mantenimiento orientadas a mantener en perfecto
funcionamiento los equipos y en general la planta fisica del Hospital, de conformidad con las
normas y procedimientos vigentes.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

e Realizar inspeccién y mantenimiento periddico preventivo en la planta fisica a las instalaciones
eléctricas y equipos no biomédicos

e Coordinar la medicidon y prueba para establecer el estado de funcionamiento de los equipos
asignados a su dependencia

e Coordinar el traslado de equipos, partes, repuestos, herramientas, materiales, instrumentos de
medicion y prueba, planos, guia técnica, manuales y otros necesarios para el mantenimiento de
los equipos asignados.

e Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la Caja de
Salud CORDES.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO
ACADEMICA ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO
REQUISITOS
EXPERIENCIA Cargos similares, 1 afio
LABORAL
CONOCIMIENTOS e Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental -
REQUERIDOS SAFCO.

e Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz — LEY
ANTICORRUPCION
e Normasy Reglamentos de la ASUSS

OTRAS HABILIDADES ¢ Mantenimiento de equipos eléctricos y componentes funcionales.
REQUERIDAS e Reparacion manual de equipos médicos.

ACCESO AL CARGO Designacioén interna

HABILIDADES e Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desempeiio laboral.
e Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo.
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AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo.

pag. 112




MANUAL DE FUNCIONES Codigo: MFD

Version :01

- - \ ASESORIA LEGAL

CAJADE SALUD CORDES , .
Paginala3

REGIONAL SANTA CRUZ

DESCRIPCION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO: ASESORIA LEGAL

UBICACION CAJA DE SALUD CORDES REGIONAL SANTA CRUZ

DEPENDENCIA JERARQUICA DE: e Director Ejecutivo Caja de Salud CORDES

o Director de Servicios de Salud Caja de Salud CORDES

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE: e Jefe Médico Regional

SUPERVISION JERARQUICA A:

SUPERVISION FUNCIONAL A:

COORDINA INTERNAMENTE CON: e Administracion y Jefatura Medica
e Coordinacion medica

COORDINA EXTERNAMENTE CON: * Red de salud del SEDES
* Responsables de informacion del ASUSS
+ Establecimientos de Convenio

FUNCIONES GENERALES

Asesorar en aspectos legales a la Caja de Salud CORDES, asegurando que los procedimientos inherentes
a su gestion sean apegados al marco legal para garantizar la seguridad juridica en la prestacion de los
servicios institucionales.
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FUNCIONES ESPECIFICAS Y ADMINISTRATIVAS

Representar al Titular ante los tribunales correspondientes.

Elaborar escrituras 0 documentos, en que por ley tenga que otorgar el Titular, y revisar aquellos
gue siendo de interés de los particulares deban ser firmados por ellos; asi como gestionar la
inscripcion de los documentos respectivos en su caso.

Representar a la Caja de Salud CORDES de Amparo, de Inconstitucionalidad o Contencioso
Administrativos interpuestos en las entidades en contra del Titular y dar seguimiento a los mismos
hasta su finalizacion.

Emitir dictAmenes juridicos relacionados con las gestiones realizadas por la institucion.

Intervenir y asesorar en procesos relacionados con la Unidad de Salud

Asesorar al personal que requieran asesoria y opinion juridica.

Realizar cualquier tipo de tramites administrativos o juridicos en instituciones publicas o
privadas.

Elaborar respuestas para firma del Titular sobre las solicitudes realizadas por los particulares o las
Instituciones.

Intervenir en problemas relacionados con los accidentes de transito de vehiculos propiedad de la
institucion, mediante diligencias ante la fiscalia general de la Republica.

Legalizar los Contratos de las Adquisiciones del Nivel Superior, en los que comparece el jefe
médico Regional de la Caja de Salud CORDES.

Realizar otras funciones que sean asignadas por la Titular y demas funcionarios.

PERFIL DEL CARGO

FORMACION TITULO Licenciatura en Derecho
ACADEMICA Titulo en Provision Nacional

Matricula profesional
Inscripcion en el Colegio de Profesionales

respectivos
ESPECIALIDAD
SUB
ESPECIALIDAD
OTRO Normativa del Sistema Nacional de Salud vy
REQUISITOS Seguridad Social.
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EXPERIENCIA
LABORAL

Haber trabajado en la Seguridad Social, 3 afios

CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS

Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental - SAFCO.
Ley No. 004 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz - LEY
ANTICORRUPCION

Normas y Reglamentos de la ASUSS

Caodigo de Seguridad Social y disposiciones legales conexas

Ley No. 031 Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion

Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios Reglamento general de hospitales

Ley 3131 del ejercicio profesional medico

Cadigo de Salud

Conocimientos de las Normas en Salud (Pronacs, Manual de
Auditoria y Norma técnica, Norma técnica para el manejo del
expediente clinico, obtencion del consentimiento informado, guia
basica de conducta médico — sanitaria.) y del Manual continuo de la
vida.

Conocimiento de las Normas Nacionales de Atencion Clinica

OTRAS HABILIDADES
REQUERIDAS

Conocimiento basico en informatica (Excel, Word)
Conocimiento en manejo de programas a nivel nacional y de la
seguridad social a corto plazo.

ACCESO AL CARGO

Designacioén interna

HABILIDADES

Excelentes habilidades interpersonales, habilidades organizativas,
capacidad para gestionar materiales confidenciales, familiaridad
con sistemas de procesamientos de datos.

Vocacion de servicio, responsabilidad, puntualidad, eficacia y
eficiencia en el desemperio laboral.

Soélida formacién personal moral y ética.

Capacidad de negociacion.

Tener iniciativa, creatividad e innovacion.

Honestidad, lealtad y compromiso de trabajo...

AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficina central con supervision en todas las areas de trabajo
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