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ANTECEDENTES

El Manual de Organizacidn y Funciones es un instrumento administrativo que tiene por objeto definir la
estructura organizacional, las relaciones inter e intra institucionales, funciones y atribuciones de las
unidades organizacionales desconcentradas. Este documento es el resultado del andlisis y disefio
organizacional realizado en cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa del Organo Ejecutivo Municipal.

Asimismo, la Ordenanza N° 100/2002, en su articulo 4 establece que las unidades municipales
desconcentradas, son instancias organizacionales dependientes del Organo Ejecutivo Municipal, con
presupuesto descentralizado que brindan servicios publicos municipales, que deben administrarse con
criterio gerencial y con independencia de gestion en su funcionamiento operativo y financiero. En ellas se
delega la realizacion de la funcidon administrativa, operativa, presupuestaria y financiera para el
cumplimiento de su misién con eficacia, eficiencia, transparencia y servicio a la comunidad.

BASE LEGAL

El Manual de Organizacion y Funciones especifico del Hospital Municipal Cotahuma se sustenta en las
siguientes disposiciones legales:

e Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

e Ley N2 031 Marco de Autonomias y Descentralizacidon “Andrés lbafiez”.

e Ley N2 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

e Ley N23131 del Ejercicio Profesional Médico.

e Ley N21737 del Medicamento.

e Ley N21152 modificatoria a la Ley N2 475 de 30 de diciembre de 2013 de Prestaciones de Servicio de
Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia, modificada por la Ley N2 1069 de 28 de mayo de
2018, “Hacia el Sistema Unico de Salud, Universal y Gratuito”.

e Resolucion Ministerial N2 0132 que aprueba el “Reglamento para la aplicacion técnica administrativa
y financiera de la Ley N2 1152” del 20 de febrero de 2019.

e Ley modificatoria a la Ley N2 475 de 30 de diciembre de 2013 de Prestaciones de Servicios de Salud
Integral del Estado Plurinacional de Bolivia, modificada por la Ley N2 1069 de 28 de mayo de 2018,
“Hacia el Sistema Unico de Salud Universal y Gratuito”.

e Resolucion Suprema N2 217055 del 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas Basicas de Sistema
de Organizacién Administrativa.

e Resolucion Suprema N2 225557 del 01 de diciembre de 2005, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Programacién de Operaciones.

e Resolucién Ministerial N2 0025/2005 de enero de 2005, que aprueba el “Reglamento General de
Hospitales”.

e Resolucion Ministerial N2 0014/2011 que aprueba que los Hospitales, Centros y Postas de Salud,
construidas e instaladas en los Gobiernos Municipales Auténomos, se incorporaran a la Red de
Servicios de 1er, 2do y 3er nivel en los territorios que Correspondan.

e Resolucién Ministerial N2 0039/2013 que aprueba la Normativa Nacional de Caracterizacion de
Establecimientos de Salud de Primer Nivel, Norma Nacional de Caracterizacion de Hospitales de
Segundo Nivel y Norma de Nacional de Referencia y Contra Referencia.

e Ley Municipal Autondmica N2 007/013/014/222/269 del Ordenamiento Juridico y Administrativo
Municipal.
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e Ley Municipal Autondémica N2 388/2019 de fecha 20 de diciembre de 2019, que aprueba el Plan
Territorial de Desarrollo Integral 2016-2020 ajustado.

e Ordenanza Municipal N2 100/2002 del 12 de julio de 2002, que aprueba el Reglamento de Unidades
Municipales Desconcentradas.

e Decreto Municipal N2 047/2019 de fecha 31 de diciembre de 2019, que aprueba el Plan Estratégico
Institucional del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz 2016-2020 ajustado.

e Decreto Municipal N2 033/2020 de fecha 11 de septiembre de 2020, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones del Organo Ejecutivo Municipal para la gestién 2021.

. DESARROLLO

A continuacién, se presenta el desarrollo del Manual de Organizacién y Funciones especifico del Hospital
Municipal Cotahuma:

1. Nombre de la Unidad Organizacional DIRECCION DEL HOSPITAL MUNICIPAL
DIRECCION
e NIVEL EJECUTIVO
MUNICIPAL
Moo ] ’ NIVEL DE OPERATIVO
| ASESORMMENTO  ~ ] SALUD PUBLCA
, SECCION
UNIDAD MEDICA ADMINISTRATIVA
FNANCIERA
CONSULTA || | ospiTaLIZAGION || EMERGENGIA FARMAGIA mecenoLogia || LBORATORO |1 ceeouecin | |oecatbaGiongs | . CONPRASY SERVICIOS
EXTERNA CLINCO DACIONES 1| CONTRATAGIONES || GENERALES
2. Nivel Jerarquico EJECUTIVO
3. Responde a Autoridad Funcional SECRETARIA MUNICIPAL DE SALUD INTEGRAL Y DEPORTES
4. Ejerce Autoridad Lineal SALUD PUBLICA

UNIDAD MEDICA
SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

5. Relaciones Intra Institucionales

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
- Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.
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Relaciones Inter Institucionales

Ministerio de Salud.

Servicio Departamental de Salud (SEDES).

Redes de Salud.

Gobiernos Autonomos Municipales.

Instancias de gestidon compartida de salud.

Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Brindar servicios de salud accesibles a la poblacion con calidad, calidez, eficiencia, confiabilidad,
confidencialidad y empatia, contando con recurso humano especializado y equipo tecnoldgico para la
atencién adecuada y oportuna en los componentes de promocion, prevencion, diagndstico, tratamiento,
recuperacién y rehabilitacién de la salud de acuerdo a la capacidad resolutiva del segundo nivel de atencion.

Funciones y Atribuciones Especificas

a.
b.

> -~ oo

—

"TesvOo3 3T

Asegurar la atencion integral a través de servicios medico asistenciales, diagndstico y tratamiento.
Aplicar politicas de salud en el marco de lo establecido por la maxima autoridad en la gestidn de salud
para el dmbito municipal.

Ejecutar programas y proyectos de salud municipales en el marco de la politica nacional en salud.
Dirigir la gestidn técnico-administrativa del Hospital Municipal asegurando calidad en el servicio.
Formular, implementar y cumplir el Plan Estratégico Hospitalario.

Establecer los servicios del Hospital Municipal, tomando en cuenta la infraestructura instalada y los
recursos disponibles.

Ofertar servicios de salud de acuerdo a la capacidad resolutiva del hospital.

Desarrollar actividades en salud, en coordinacion intersectorial y con participacion ciudadana.
Desarrollar estrategias de manera conjunta con los establecimientos de salud para efectivizar la
referencia y contrareferencia adecuada, justificada y oportuna.

Promover el desarrollo del Programa de ensefianza y educacion continua e investigacion cientifica.
Conformar y supervisar los comités hospitalarios y garantizar su funcionamiento de acuerdo a
normativa vigente.

Asegurar el cumplimiento del sistema de vigilancia epidemioldgica.

Hacer cumplir los estandares de calidad para la atencién de servicios de salud.

Hacer cumplir las medidas de seguridad laboral orientadas a proteger a los usuarios internos.
Desarrollar el proceso de acreditacion del Hospital Municipal de acuerdo a normativa vigente.

Brindar informacidn al SNIS de acuerdo a normas establecidas.

Asegurar el registro en el SIIS de la informacion generada en la prestacion de servicios del hospital.
Participar en los Comités de Analisis de Informacidon en Salud convocados por el SEDES y la Secretaria
Municipal de Salud Integral y Deportes.

Activar la participacién del Hospital Municipal dentro del Centro de Operaciones de Emergencia para
la atencion en casos de emergencia y/o desastres naturales.

Salvaguardar la documentacion de los procesos sustantivos del hospital.

Definir y/o actualizar la estructura organizacional y los procesos de su unidad organizacional en
coordinacién con la Direccidon de Gobierno Electronico y Modernizacidn de la Gestidn.

Cumplir, hacer cumplir y difundir los instructivos, circulares y comunicados emitidos por las unidades
organizacionales sectoriales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
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X.
y.

Precautelar la transparencia de los procesos y procedimientos, cumpliendo con la politica institucional
de “Cero Tolerancia a la Corrupciédn” en el marco de sus competencias.

Cumplir con principios, normas generales y basicas de Control Interno Gubernamental.

Administrar el Sistema de Procesos y Procedimientos de su unidad organizacional.

En relacion a lo Legal:

Z.
aa.

bb.

cC.

Emitir criterio legal en los asuntos relacionados al hospital.

Cumplir con los plazos establecidos en normativa vigente para la remisidn oportuna de informacién y
documentos a las instancias que correspondan.

Verificar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos instructivos, normas, procedimientos y controles
internos de administracion, tanto de orden general como propios de la entidad.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

En relacion a Sistemas:

dd.
ee.
ff.

154:8

Administrar y supervisar los sistemas informaticos aplicados al hospital.
Administrar y supervisar las bases de datos que maneja el hospital.
Salvaguardar los archivos informaticos y su documentacién de respaldo.
Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

En relacion a los Comités de Asesoramiento:

hh.

Establecer directrices relativas a aspectos: técnico administrativo, de acreditacidn, gestion de calidad
y auditoria médica, mortalidad materno infantil, referencia y Contrareferencia, capacitacion, docencia
e investigacion, analisis de informacidn, farmacia y terapéutica, farmaco vigilancia, lactancia materna,
ética y bioética, contingencias y seguridad, bioseguridad, infecciones asociadas a la atencién en salud,
residuos sélidos y otros que surjan de la necesidad del establecimiento, teniendo en cuenta la
normativa nacional e internacional vigente referida a estos aspectos, ademas de utilizar informacién
cientifica de fuentes confiables.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

En relacion a Recursos Humanos:

1

nn.

00.

pp.
qq.

rr.

SS.

Gestionar ante la Direccién de Gestidn de Recursos Humanos de acuerdo a normativa vigente, la
tramitacion de: examen pre-ocupacional, discapacidad, subsidios, afiliaciéon al Sistema Integral de
Pensiones, afiliacion a la Caja Nacional de Salud u otros entes gestores de salud, bajas médicas por
incapacidad temporal e informe de accidentes de trabajo.

Coordinar con la Direccidon de Gestion de Recursos Humanos la programacion y ejecucion de la
evaluaciéon del desempefio del personal de planta.

Planificar y supervisar la evaluacién del rendimiento del personal eventual.

. Cumplir con el registro de permisos, comision y licencias justificadas en el sistema informatico de la

Direccion de Gestidn de Recursos Humanos.

Cumplir con la imposicién de sanciones disciplinarias al personal, en el marco de lo establecido en el
Reglamento Interno de Personal vigente.

Elaborar memorandums de aceptacion de renuncia, de resolucién de contrato, informes de bonos de
antigliedad y remitirlos a la Direccion de Gestion de Recursos Humanos.

Efectuar el control fisico y cumplimiento de horarios de trabajo del personal bajo su dependencia.
Elaborar y generar la planilla de asistencia y sanciones del personal, cumpliendo los plazos establecidos
en la normativa establecida por la Direccién de Gestion de Recursos Humanos, para su remision
oportuna.

Solicitar a la Direccidon de Gestién de Recursos Humanos, la habilitacion en el sistema biométrico del
personal de su dependencia.

Resguardar los files del personal y facilitar cualquier documentacién que sea requerida formalmente.
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tt.

uu.

VV.

wWw.

XX.

Emitir Informes Trimestrales de Verificacién de Cumplimiento de la presentacién oportuna de las
Declaracion Jurada de Bienes y Rentas del personal de su dependencia.

Registrar en el sistema informatico la planilla de pre contrataciones de personal eventual en los
tiempos establecidos, en coordinacién con la Direccién de Gestién de Recursos Humanos.

Llevar adelante los procedimientos de reclutamiento y seleccién para la contratacién de personal
eventual dentro los parametros establecidos en el Reglamento para la Contratacion de Personal
Eventual, hasta la formalizacidén de la relacién contractual, en funcién a los techos presupuestarios
asignados para cada gestidn, en coordinacidn con la Direccidon de Gestidon de Recursos Humanos de
acuerdo a plazos establecidos y normativa vigente.

Cumplir con las disposiciones legales relacionadas a la seguridad y la salud ocupacional.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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Nombre de la Unidad Organizacional COMITES DE ASESORAMIENTO

Nivel Jerarquico OPERATIVO

Responde a Autoridad Funcional DIRECCION DEL HOSPITAL MUNICIPAL
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autdénomo Municipal de La Paz.
Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Direccidon del Hospital Municipal se relaciona con:

Ministerio de Salud.

Servicio Departamental de Salud (SEDES).

Redes de Salud.

Gobiernos Autdbnomos Municipales.

Instancias de gestion compartida de salud.

Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Brindar asesoramiento y apoyo a las distintas areas y especialidades del hospital en los ambitos médico
asistencial, técnico y administrativo.

Funciones y Atribuciones Especificas

Comité Técnico Administrativo

a.

Establecer el diagnostico situacional e identificar los objetivos metas y estrategias de largo, mediano y
corto plazo y proponer el plan estratégico y operativo del hospital.

Formular y mantener actualizados los documentos de gestién en cumplimiento a las normas vigentes.
Resolver las acciones administrativas que sean necesarias para su aplicacion en coordinacion con las
unidades dependientes del hospital.

Coordinar el tratamiento de aspectos técnico administrativos para el cumplimiento de los objetivos del
hospital.

Conformar comisiones para el tratamiento de aspectos que por su especializacion asi lo requieran.
Ejercer cualquier otra funcién que forme parte de sus competencias en virtud del cumplimiento de las
Normas vigentes.

Comité de Calidad y Evaluacion Interna o Comité de Gestion de Calidad

g.
h.

Implementar el modelo de organizaciéon que se establece en la norma de caracterizacion y asistir
técnicamente a los servicios hospitalarios para su mejoramiento continuo.

Apoyar a la Direccion en la definicion, difusién y promocién para el cumplimiento de los Objetivos de
la calidad y de los valores institucionales definidos.

Promover la toma de conciencia del enfoque al usuario y su satisfaccién, asi como el enfoque de la
mejora en todos los niveles hospitalarios.

Identificar la necesidad de los recursos para el Sistema de Gestion de la Calidad.
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k.

Realizar recomendaciones al director del hospital respecto a la calidad y evaluacién interna.

Comité de Vigilancia Epidemioldgica y Bioseguridad

Promover el cumplimiento de acciones y procedimientos de bioseguridad, vigilancia epidemioldgica y
control de infecciones, tanto al interior del hospital, como en actividades de proyeccion a la
comunidad.

Realizar el diagnostico situacional epidemiolégico del Hospital Municipal una vez al afio.

Asesorar a las diferentes dependencias del hospital para que cuenten con informacion estadistica y
epidemioldgica suficiente y oportuna para su uso en la toma de decisiones y seguimiento de las
acciones de control y la evaluacion de los resultados obtenidos con las intervenciones realizadas.
Asesorar a los servicios en la Implementacion de Medidas de Bioseguridad y Control de las Infecciones
Intrahospitalarias.

Brindar informacion sobre los resultados de las evaluaciones realizadas respecto a la implementacion
de medidas de bioseguridad para la toma oportuna de decisiones.

Establecer las acciones correctivas necesarias para la implementacion de un adecuado Sistema de
Vigilancia Epidemioldgica.

Realizar recomendaciones al director del hospital respecto a vigilancia epidemiolégica y bioseguridad.

Comité de Farmacia y Terapéutica

S.

<

Orientar el buen uso asistencial de medicamentos y velar por una gestion institucional oportuna para
la adquisicidon y reposicion de los mismos, adoptando las previsiones necesarias para casos de posibles
contingencias.

Asesorar a la Direccion del Hospital en la formulacion e implementacion de las politicas relacionadas
con la seleccidn, adquisicidn, prescripcidn, dispensacién, rotacidn y uso racional de medicamentos y
dispositivos médicos en la institucidn.

Seleccionar los medicamentos que sean los mas adecuados para tratar patologias considerando el
perfil epidemioldgico del hospital.

Establecer la politica de utilizacién de medicamentos y uso racional de los mismos.

Recomendar acciones respecto a las buenas practicas de prescripcion de medicamentos y dispositivos
médicos.

Elaborar el listado de medicamentos esenciales requeridos para atender las patologias mas frecuentes
en su establecimiento de salud, utilizando como fuente principal el listado de medicamentos esenciales
de Bolivia (LINAME), de acuerdo a su nivel de atencién y los protocolos de tratamiento establecidos.

Comité de Ensefanza e Investigacion

Y.

aa.
bb.

CC.

dd.

ee.

Orientar y promover las actividades de docencia e investigacion de los recursos humanos en formacion
de pre y postgrado que realizan pasantias temporales en la institucion, asi como programas de
capacitacion continua para su propio personal o el que procede de los demas establecimientos de salud
gue conforman la red funcional se servicios de salud.

Promover la conducta ética dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje en ciencias de la salud.
Autorizar el Reglamento Interno para la residencia médica y el internado rotatorio.

Coadyuvar en la deteccidon de las necesidades de capacitacion del personal médico, paramédico,
técnico y administrativo.

Proponer acciones para mejorar el nivel de ensefianza e investigacion y como consecuencia en la
atencién médica.

Asesorar a la Direccidon del Hospital respecto a casos particulares en el proceso de ensefianza
aprendizaje, que impliquen decisiones con un peso moral, educativo, ético, asistencial o
administrativo.

Promover la investigacion educativa.
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ff.  Emitir recomendaciones a la direccion del hospital que permitan orientar las acciones en beneficio de
la mejora en la calidad educativa.

Para otros Comités

gg. Asesorar a la Direccion del Hospital para la toma de decisiones y seguimiento a las tareas especificas
del drea que corresponda.

hh. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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Nombre de la Unidad Organizacional SALUD PUBLICA

Nivel Jerarquico OPERATIVO

Responde a Autoridad Funcional DIRECCION DEL HOSPITAL MUNICIPAL
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Autdénomo Municipal de La Paz.
- Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Direccidon del Hospital Municipal se relaciona con:
- Ministerio de Salud.

- Servicio Departamental de Salud (SEDES).

- Redes de Salud.

- Gobiernos Autdbnomos Municipales.

- Instancias de gestion compartida de salud.

- Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Implementar el Programa nacional de Calidad de Salud (PRONACS) en el Hospital Municipal promoviendo la
mejora continua de los procesos de atencion; vigilancia epidemioldgica, docencia e investigacion, brindando
asesoramiento a la direccién y unidades del hospital en base al andlisis de la oferta, demanda, perfil
epidemioldgico, poblacidon, convenios docente asistenciales y otros, aplicando la normativa vigente.

Funciones y Atribuciones Especificas

En relacion a Epidemiologia:

a. Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la vigilancia epidemiolégica hospitalaria.

b.  Analizar la informacidn epidemioldgica para la toma de decisiones.

c. Informar los resultados del andlisis de la informaciéon epidemioldgica a las instancias respectivas.

d Realizar el control epidemioldgico en la poblacion a la que se da cobertura de salud en el Hospital

Municipal.

Elaborar y difundir el perfil epidemiolégico de las enfermedades transmisibles y no transmisibles.

Proponer, ejecutar y evaluar la vigilancia epidemiolégica para dafios que ocurren a nivel

intrahospitalario asi como recomendar estrategias de intervencion.

g.  Supervisar la calidad de la informacidn estadistica que genera el Hospital Municipal.

h. Generar informacién analitica de salud, de acuerdo a las necesidades de la autoridad nacional y/o
regional de salud.

i Detectar, investigar e informar oportunamente los casos de enfermedades sujetas a notificacion
obligatoria y ocurrencia de brotes hospitalarios conforme a normativa.

o

j. Elaborar el andlisis de situacion de salud hospitalaria para el planeamiento y la toma de decisiones.
k.  Aplicar, evaluar y monitorear los indicadores trazadores de la gestion hospitalaria conforme a
normativa.
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Desarrollar informes en base a reportes estadisticos de los servicios prestados por el Hospital
Municipal.

Vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad en el manejo de los usuarios, la limpieza,
desinfeccion y esterilizacién de ambientes, el manejo de la ropa y de los residuos sélidos hospitalarios,
asi como del uso de materiales potencialmente tdxicos.

Establecer y adecuar las normas de bioseguridad existentes en relacidn a riesgos ambientales quimicos,
fisicos, bioldgicos, ergondmicos y de seguridad fisica, en los diferentes ambientes hospitalarios, para
disminuir o evitar su probable impacto en la salud de los usuarios, trabajadores y comunidad en
general.

Vigilar el cumplimiento de las buenas practicas de manipulacién de alimentos por las unidades
orgdnicas de nutricidn y dietética y en el expendio de alimentos que se produzca en el hospital.
Proponer y aplicar protocolos de la evaluacion higiénica sanitaria de los diferentes ambientes
hospitalarios para recomendar mejoras de los mismos.

Velar por que se cumpla a cabalidad la prevencion y manejo adecuado de las infecciones asociadas a
las atenciones de salud mediante el cumplimiento de las normas de bioseguridad en los diferentes
servicios del Hospital.

Promover, disefiar, ejecutar y difundir investigaciones epidemioldgicas que permitan la generacion de
evidencias cientificas para la prevencién y control de dafios.

Asesorar en el desarrollo de investigaciones epidemioldgicas que ocurren en el ambito hospitalario.
Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

En relacion a Estadistica:

u.

V.
W.
X.

Generar informacién epidemioldgica para la toma de decisiones.

Desarrollar reportes estadisticos de los diferentes servicios prestados por el Hospital Municipal.
Implementar la sala situacional con el perfil epidemiolégico.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

En relacion a Gestion de Calidad y Auditoria Médica:

y.

aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

88.
hh.

Ji-

Planificar, programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de la Gestion de calidad, en el marco
de lo establecido por el Programa Nacional de Calidad de Salud (PRONACS).

Desarrollar técnicas y metodologias necesarias para el aseguramiento de la calidad en el Hospital
Municipal.

Coordinar y efectuar con Recursos Humanos la medicién del rendimiento y el desempefio médico del
personal para fines correctivos y de mejora continua.

Implementar una metodologia de medicidn y seguimiento de indicadores de calidad.

Efectuar monitoreos bimensuales a los procesos del hospital con los insumos generados por la Unidad
Médica y la Seccidon Administrativa Financiera y emitir informes respectivos.

Realizar seguimiento a la ejecucion de los procesos de los servicios del hospital en coordinacién con las
jefaturas de cada uno de ellos.

Disefiar y ejecutar el plan de mejora continua para el hospital.

Efectuar el diagndstico de calidad del hospital con un plan de supervision y visita a todos sus servicios.
Promover el conocimiento y aplicacion de los instrumentos de mejoramiento continuo y sostenido de
la calidad.

Coordinar con la Unidad de Calidad del Servicio Departamental de Salud, para el cumplimiento o
cooperacion de planes, programas o actividades concretas de mejoramiento de la calidad, procedentes
de dicho nivel departamental.

Velar por el adecuado funcionamiento de los diferentes servicios hospitalarios en procura de mantener
prestaciones de calidad.

Promover, coordinar y supervisar el funcionamiento regular de los Comités Hospitalarios.
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nn.

00.

pp.
qq.
rr.

Capacitar a los funcionarios del hospital en temas de calidad, de acuerdo a programacién y cronograma
definidos.

Supervisar el manejo adecuado del Expediente Clinico en el hospital de acuerdo a normativa nacional
vigente.

. Supervisar la aplicacion del consentimiento informado en el hospital de acuerdo a normativa nacional

vigente.

Recibir todas aquellas situaciones de reclamo y sugerencias que tengan que ver con la calidad de los
servicios que ofrece el hospital, procurando su solucién inmediata, u orientando el curso que deberian
seguir si se trata de situaciones mdas complejas o graves.

Orientar, informar y acompafiar a los usuarios conforme a sus necesidades, generando soluciones y
satisfaciendo las necesidades de informacién inmediata de acuerdo a lineamientos establecidos por la
Direccion de Gobierno Electréonico y Modernizacion de la Gestion en cuanto a atencién ciudadana.
Realizar periédicamente auditorias médicas, conforme a normativa.

Llevar a cabo el proceso de la acreditacidn hospitalaria.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

En relacion a Enseiianza e Investigacion:

SS.
tt.

uu.

V.
WW.
XX.
yy-
zz.
aaa.
bbb.
ccc.
ddd.

eee.
fff.

g88.

hhh.

Planificar, programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de Docencia y Educacidn
Continua, segln corresponda a los convenios con universidades o instituciones educativas.

Proponer la habilitacidn de plazas para internos, residentes y otras que se requieran para cumplir con
los programas docentes, en el marco de la normativa vigente.

Planificar, organizar, apoyar y controlar el cumplimiento de los programas de grado, residencia médica
y postgrado, y otros relativos a ensefianza, investigacion, educacion permanente y actividades de
proyeccion a la comunidad, en coordinacién con los docentes responsables.

Sistematizar el proceso de evaluacion de la Residencia y Postgrado, en coordinacién con el docente
responsable de cada especialidad.

Mantener el archivo de seguimiento académico asistencial de cada uno de los docentes, residentes,
estudiantes de grado y postgrado, debidamente actualizado.

Desarrollar técnicas y metodologias necesarias para identificar necesidades de capacitacion en el
personal de salud.

Planificar, programar, y controlar actividades de capacitacion, actualizacidn y educacién continua, al
personal de salud y administrativo del Hospital.

Planificar, organizar, apoyar y controlar el cumplimiento de los programas de grado, residencia médica
y postgrado, y otros relativos a ensefianza, investigacion, educaciéon permanente y actividades de
proyeccion a la comunidad, en coordinacién con los docentes responsables.

Organizar actividades de extension e interaccion a la comunidad.

Formar parte de los comités hospitalarios en el marco de la normativa.

Realizar la visita médica enfocada al proceso de ensefianza — aprendizaje.

Desarrollar técnicas y metodologias necesarias para identificar necesidades de capacitacion en el
personal de salud.

Dirigir, coordinar, supervisar el proceso de ensefianza — aprendizaje como unidad docente asistencial.
Formar parte del Comité Regional de Interaccion Docente Asistencial e Investigacion (CRIDAI) cuando
corresponda.

Realizar la solicitud al Comité Regional de Interaccion Docente Asistencial e Investigacion (CRIDAI) de
plazas para la residencia médica cuando corresponda.

Realizar bajo la norma Boliviana de Integracion Docente Asistencial de Investigacion (IDAI) el proceso
de formacion de médicos residentes y de estudiantes de ultimo afio de las carreras de Medicina,
odontologia, fisioterapia, farmacia y bioquimica, en la modalidad de Internado Rotatorio, de las
universidades de convenio cuando corresponda.
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iii. Planificar las actividades académicas hospitalarias y las actividades asistenciales (turnos) de las
diferentes carreras que realizan practicas pre profesionales en el hospital cuando corresponda.

jii.  Proponer la habilitacion de plazas para internos, residentes y otras que se requieran para cumplir con
los programas docentes, en el marco de la normativa vigente cuando corresponda.

kkk. Coordinar con las diferentes universidades de convenios los exdmenes de grado para la titulacion de
los nuevos profesionales cuando corresponda.

Ill.  Elaborar con los responsables de las especialidades los lineamientos del proceso de ensefianza —
aprendizaje para cada area y nivel educativo cuando corresponda.

mmm. Conformar el comité docente asistencial del hospital cuando corresponda.

nnn. Evaluar peridédicamente a los estudiantes del internado y a los médicos residentes, aplicando diferentes
métodos de aprendizaje cuando corresponda.

000. Coordinar las evaluaciones con la conformacion de tribunales de evaluacién cuando corresponda.

ppp. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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1. Nombre de la Unidad Organizacional UNIDAD MEDICA
UNIDAD MEDICA
CONSULTA . . || LABORATORIO '
EXTERNA HOSPITALIZACION || EMERGENCIA FARMACIA IMAGENOLOGIA CLINICO ENFERMERIA
2. Nivel Jerarquico OPERATIVO
3. Dependencia Directa DIRECCION DEL HOSPITAL MUNICIPAL
4, Ejerce Autoridad Lineal CONSULTA EXTERNA
HOSPITALIZACION
EMERGENCIA
FARMACIA

IMAGENOLOGIA
LABORATORIO CLiNICO
ENFERMERIA

5. Relaciones Intra Institucionales

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la
Direccidn del Hospital Municipal.
- Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

6. Relaciones Inter Institucionales

A través de la Direccion del Hospital Municipal se relaciona con:
- Ministerio de Salud.

- Servicio Departamental de Salud (SEDES).

- Redes de Salud.

- Gobiernos Autonomos Municipales.

- Instancias de gestion compartida de salud.

- Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

7. Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Organizar y coordinar los servicios médicos y complementarios del hospital para la prestacion integral de
éstos con eficiencia, eficacia y oportunidad; coadyuvando al logro de niveles de calidad en prevencion,
diagndstico, tratamiento, recuperacion y rehabilitacion de los usuarios.

8. Funciones y Atribuciones Especificas

a. Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente en salud, proveniente del nivel nacional,
departamental, municipal y del propio hospital.

b.  Supervisar, controlar y evaluar de manera periddica, los servicios médicos y complementarios del
hospital.

c.  Supervisar el cumplimiento de las actividades y recomendaciones de los comités de asesoramiento
técnico.
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0.

Comunicar las necesidades de la unidad para la elaboraciéon del Programa Operativo Anual vy
Presupuesto.

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico Hospitalario y Programa Anual del Hospital Municipal.
Hacer cumplir las Normas Nacionales de Atencion Clinica en Salud (NNACS) y protocolos de atencidn
vigentes.

Realizar el seguimiento del horario y tiempos establecidos para la atencién de consulta externa,
emergencias y hospitalizacidén, generando reportes y medicién de indicadores en coordinacién con
Salud Publica.

Realizar seguimiento a la prestacién de laboratorio clinico, imagenologia y enfermeria.

Efectuar el control del cumplimiento de procesos de atencidn al usuario externo de los servicios en
coordinacién con Salud Publica.

Verificar la informacion médica generada por las areas bajo su dependencia, referidas a la prestacion
de servicios de salud.

Mantener el control sobre la calidad de atencién brindada y asegurar el seguimiento de la normativa
nacional en la atencién de usuarios.

Conformar los comités hospitalarios y garantizar su funcionamiento de acuerdo a normativa vigente.
Efectuar el seguimiento al cumplimiento del registro en el SIIS de la informacién generada en la
prestacién de servicios del hospital.

Gestionar la emisién de informes, certificados médicos; copias de alguna secciéon o totalidad de
expedientes clinicos dando respuesta a requerimientos.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

En relacion a Trabajo Social:

p.

q.

Gestionar el estudio y la evaluacion técnica para efectuar la calificacién de la situacidn socio-econdmica
del usuario, en consulta externa, hospitalizacion y emergencias, en el dmbito familiar y comunitario.
Coordinar la ejecucion de labores de asistencia social dirigidas a facilitar la accesibilidad de los usuarios
a los diferentes servicios mediante acciones destinadas a orientar, educar, colaborar en recuperacién
y rehabilitacién psico- social.

Identificar problemas sociales ligados al proceso salud-enfermedad en base a la historia social.
Participar de manera activa en los programas implementados por el hospital, con calidad y calidez para
una intervencion y evaluacion técnica y social.

En relacion a Archivo Clinico:

t.

Xxg<=< ¢

N <

aa.
bb.

CC.

Controlar el manejo y archivo de Expedientes Clinicos de los usuarios del Hospital de acuerdo a
normativa.

Entregar oportunamente los Expedientes Clinicos solicitados.

Controlar la numeracién del expediente clinico y su movimiento de archivo.

Recepcionar y colocar los informes de examenes complementarios en los Expedientes Clinicos.
Recepcionar y colocar las Historias Clinicas de Emergencias en los Expedientes Clinicos
correspondientes.

Controlar las entradas y salidas de los documentos de archivo.

Custodiar y mantener adecuadamente el archivo impidiendo que personas ajenas al mismo tengan
acceso a él.

Garantizar previo al inicio de las consultas, la entrega de los expedientes clinicos en los consultorios.
Verificar el buen manejo y registro de entrega del expediente clinico en el momento de su devolucidn.
Mantener la documentacion del Expediente Clinico de acuerdo a normativa establecida en caso de
auditorias médicas.
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Nombre de la Unidad Organizacional CONSULTA EXTERNA
Nivel Jerarquico OPERATIVO
Dependencia Directa UNIDAD MEDICA
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la
Unidad Médica.
Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Jefatura de Unidad Médica se relaciona con:

Ministerio de Salud.

Servicio Departamental de Salud (SEDES).

Redes de Salud.

Gobiernos Auténomos Municipales.

Instancias de gestion compartida de salud

Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Coordinar e implementar procesos de gestidn técnica asistencial para brindar servicios de calidad y calidez
en consulta externa de las especialidades asignadas al segundo nivel de acuerdo a normativa vigente y otras
de acuerdo al perfil epidemioldgico.

Funciones y Atribuciones Especificas

a.

Realizar la coordinacidn con las especialidades del Hospital para brindar una atencién médica oportuna
y segura.

Realizar el diagndstico, tratamiento, recuperacion, rehabilitacion y seguimiento de usuarios externos
ambulatorios que demanden las especialidades establecidas en el Hospital Municipal.

Planificar, organizar y dirigir las actividades de los servicios de consulta externa.

Garantizar el tiempo de atencion por especialidad y supervisar el servicio de Consulta Externa durante
el horario establecido.

Hacer cumplir la norma de Referencia y Contrareferencia de acuerdo a normativa vigente.

Promover en coordinacién con Salud Publica actividades de internado rotatorio.

Mantener coordinacidn permanente con los servicios médico asistencial, administrativo, diagndstico y
tratamiento, para brindar atencidn integral.

Informar periddicamente las actividades del servicio a la Unidad Médica, a partir de los resultados del
monitoreo, la supervisién y evaluacién a fin de coadyuvar en la calidad de atencidn del usuario.

Llevar el registro permanente de las actividades que se desarrollan en consulta externa para la
elaboracién de informes periddicos y de evaluacion.

Participar y promover en la elaboracion de normativa relacionada al servicio de consulta externa.
Promover la investigacién, en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco
de los convenios correspondientes en coordinacion con Ensefianza e Investigacion.
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°

Coordinar con Salud Publica la elaboracion e implementacién de indicadores de gestion sensibles y
medibles acordes a las actividades integrales de los servicios de Consulta Externa.

Realizar el registro en el SIIS de la informacion generada en la prestacion de servicios del hospital.
Asegurar el cumplimiento de las normas y procedimientos emanados del nivel nacional, departamental
y municipal, en cuanto a prestacion de servicios.

Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Participar en los comités hospitalarios y garantizar su funcionamiento de acuerdo a normativa vigente.
Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el Servicio de Medicina Interna:

r.

s<ccwv

y.
z.
aa.
bb.
cc.
dd.
ee.

ff.

g8.
hh.

i
Ii-

Prestar servicios de medicina interna en consulta externa con criterios de calidad, basada en la cartera
de servicios determinada, cumpliendo lo establecido en la norma de referencia y contrareferencia.
Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacidn al personal de salud.
Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Promover, orientar y monitorear la investigacidn, en el campo de su competencia.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion médica en Medicina Interna orientados a proporcionar
un servicio eficiente y eficaz.

Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a Medicina Interna en consulta externa.
Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencion.

Realiza la Atencidn Clinica en base a protocolos y normas establecidas.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Apoyar en la realizacidn de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de medicina interna en consulta externa mediante mecanismos de
planeacién y control que garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.
Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

Coordinar con hospitalizacion la programacion quirurgica para el servicio de medicina interna.
Realizar la evaluacién y atencidon especializada de usuarios a ser sometidos a intervenciones quirargicas
programadas o de emergencia.

Realiza internaciones para el tratamiento médico de su especialidad.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el Servicio de Ginecologia y Obstetricia:

kk.

nn.

0o0.
pp.
qq.

Realizar la prevencién, el diagndstico precoz y el tratamiento oportuno, eficaz, eficiente y efectivo de
usuarias con enfermedades ginecoldgicas u obstétricas.

Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a la salud sexual, reproductiva y salud
materno infantil.

. Realizar la evaluacién y atencidn especializada de usuarias a ser sometidas a intervenciones quirargicas

programadas o de emergencia.

Prestar servicios de ginecologia y obstetricia en consulta externa con criterios de calidad, basada en la
cartera de servicios determinada, cumpliendo lo establecido en la norma de referencia y
contrareferencia.

Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacidn al personal de salud.

Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.
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rr.

SS.

tt.
uu.
VV.
WWwW.,
XX.

yy-
zz.
aaa.
bbb.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencién médica en Ginecologia y Obstetricia orientados a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a Ginecologia y Obstetricia en consulta
externa.

Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencion.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Apoyar en la realizacidn de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de ginecologia y obstetricia en consulta externa mediante
mecanismos de planeacion y control que garanticen el cumplimiento de las metas previamente
establecidas.

Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

Coordinar con hospitalizaciéon programacién quirdrgica para el servicio de ginecologia y obstetricia.
Realiza internaciones para el tratamiento médico de su especialidad.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el Servicio de Cirugia General:

cec.
ddd.

eee.
fff.

g8s8.
hhh.

ii.
Jii-
kkk.
.

Realizar la evaluacidon y atencidon especializada de usuarios a ser sometidos a intervenciones
quirargicas programadas o de emergencia.

Prestar servicios de cirugia general en consulta externa con criterios de calidad, basada en la cartera
de servicios determinada, cumpliendo lo establecido en la norma de referencia y contrareferencia.
Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacidn al personal de salud.
Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencidn integral del usuario.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion médica en Cirugia General orientados a proporcionar
un servicio eficiente y eficaz.

Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a Cirugia General en consulta externa.
Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencion.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

mmm. Apoyar en la realizacién de auditorias médicas a convocatoria.

nnn.

000.

ppp.

Qqq.
rrer.

Garantizar el trabajo del servicio de cirugia general en consulta externa mediante mecanismos de
planeacién y control que garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.
Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

Coordinar con hospitalizacion la programacién quirdrgica para el servicio de cirugia general.

Realiza internaciones para el tratamiento médico de su especialidad.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el Servicio de Pediatria y Neonatologia:

SSS.

ttt.
uuu.

VVV.

Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades del recién nacido y del usuario pedidtrico en el ambito de su competencia, para lograr
su desarrollo y crecimiento normal en la familia y la comunidad.

Promover la lactancia materna e incentivar la relacién madre-recién nacido.

Prestar servicios de pediatria y neonatologia en consulta externa con criterios de calidad, basada en
la cartera de servicios determinada, cumpliendo lo establecido en la norma de referencia y
contrareferencia.

Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacidn al personal de salud.

www. Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.
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XXX.

Yvy.

Z7ZZ.

aaaa.
bbbb.
cecc.

dddd.
eeee.

ffff.

g888.
hhhh.

Parael
iiii.

Jiij-

kkkk.
M.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencidn integral del usuario.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencién médica en Pediatria y Neonatologia orientados a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a Pediatria y Neonatologia en consulta
externa.

Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencién.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Apoyar en la realizacién de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de pediatria y neonatologia en consulta externa mediante
mecanismos de planeacidn y control que garanticen el cumplimiento de las metas previamente
establecidas.

Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

Realiza internaciones para el tratamiento médico de su especialidad.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Servicio de Odontologia:
Promover la salud bucal, con la finalidad de prevenir riesgos y dafos, recuperar y rehabilitar las
capacidades de los usuarios en el dmbito de su competencia.
Prestar servicios de odontologia en consulta externa con criterios de calidad, basada en la cartera
de servicios determinada, cumpliendo lo establecido en la norma de Referencia vy
Contrareferencia.
Realizar atencion y tratamiento especializado en odontologia estomatoldgica y cirugia bucal.
Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacion al personal de salud.

mmmm. Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

nnnn.

0000.

pppp.

Qaqqq.
reer.

SSSS.
tttt.
uuuu.

VVVV.
wwww

Parael
XXXX.

YYYy.

27717.
ddaaa.

bbbbb.
ccccc.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencidn integral del usuario.
Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion médica en Odontologia orientados a proporcionar
un servicio eficiente y eficaz.
Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a Odontologia.
Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencion.
Apoyar el desarrollo de actividades de gestidn de calidad.
Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.
Apoyar en la realizacidén de auditorias médicas a convocatoria.
Garantizar el trabajo del servicio de Odontologia mediante mecanismos de planeacién y control
que garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.
Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.
. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

servicio de Psicologia:
Cumplir con las normas de ética y calidad tanto para la atencion de paciente como del uso de los
recursos.
Prevenir, detectar y tratar en forma adecuada, oportuna y multidisciplinaria las complicaciones
psicoldgicas.
Coordinar, y autoevaluar labores psicoldgicas clinicas, dirigidas a solucionar problemas de salud.
Prestar servicios de atencidén psicoldgica clinica dirigida a solucionar problemas de salud en
consulta externa.
Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacion al personal de salud.
Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.
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Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.

Cumplir la norma de Referencia y Contrareferencia.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencién médica en Psicologia orientados a proporcionar
un servicio eficiente y eficaz.

Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencion.

Realizar y desarrollar la docencia en servicio de pre-grado y post-grado en la especialidad.
Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Apoyar en la realizacidn de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de psicologia mediante mecanismos de planeacién y control que
garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.

mmmmm.Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

nnnnn.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el servicio de Fisioterapia:

00000.

ppppPp.

Qaqqqq.
reeer.

SSSSS.
ttttt.
uuuuu.

VVVVV.

WWWWW.
XXXXX.
YYYYY-
227721Z.
ddaaaa.

bbbbbb.
cececc.

Valorar el estado funcional del usuario, considerando los aspectos fisicos, limitaciones funcionales
y discapacidades encontradas y los riesgos asociados.

Aplicar los procedimientos de valoracion en fisioterapia.

Emitir el diagnostico de fisioterapia, de acuerdo con las normas reconocidas internacionalmente.
Cumplir la norma de Referencia y Contrareferencia.

Coordinar con Salud Publica, actividades de capacitacidn y actualizacion al personal de salud.
Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion médica en Fisioterapia orientados a proporcionar
un servicio eficiente y eficaz.

Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencién.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestidn de calidad.

Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Apoyar en la realizacién de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de fisioterapia mediante mecanismos de planeacién y control
que garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.

Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el servicio de Nutricion:

dddddd.

eeeeee.
FFFFT.

888888-
hhhhhh.

-

Coordinar y autoevaluar procedimientos dirigidos a contribuir en la soluciéon de problemas de
salud mediante la elaboracion de dietas adecuadas, precisas de acuerdo a la solicitud de los
diferentes servicios, con calidad, responsabilidad y eficiencia.

Planificacion, organizacion, direccidn, supervision y evaluacion del servicio de nutricidn.

Prestar servicios de atencion en nutricion en consulta externa con criterios de calidad, basada en
la cartera de servicios determinada, cumpliendo lo establecido en la norma de referencia y
contrareferencia.

Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacion al personal de salud.
Realizar y desarrollar la docencia en servicio de pre-grado y post-grado en la especialidad.
Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagnéstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.
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kkkkkk.  Proponer, ejecutar y evaluar guias de atenciéon médica en Nutricion orientados a proporcionar un
servicio eficiente y eficaz.

1. Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencién.

mmmmmm. Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

nnnnnn. Apoyar en la realizacidon de auditorias médicas a convocatoria.

000000. Garantizar el trabajo del servicio de nutricion mediante mecanismos de planeacién y control que
garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.

pppppp. Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

ggqqqqg. Organizar y brindar atencidn integral a los usuarios del servicio.

rreerr. Realiza internaciones para el tratamiento médico de su especialidad.

SSSSSS. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para otros servicios:

tttttt. Elaborar, coordinar y supervisar el desarrollo de acciones, planes y programas del servicio de
urologia, traumatologia, cardiologia y otros servicios que se habiliten en el hospital como
resultado de su perfil epidemiolégico.

uuuuuu. Cumplir las Normas Nacionales de Atencidn Clinica en Salud (NNACS) y protocolos de atencidn.

vwwwwy.  Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacidn y actualizacion al personal de salud.

WWWWWW. Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

xxxxxx.  Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.

YYYyyy. Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion médica orientados a proporcionar un servicio
eficiente y eficaz.

zzzzzz.  Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a la especialidad.

aaaaaaa. Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencidn.

bbbbbbb. Apoyar el desarrollo de actividades de gestidn de calidad.

ccccecce.  Organizar y brindar atencidn integral a los usuarios del servicio.

ddddddd. Apoyar en la realizacidén de auditorias médicas a convocatoria.

eeeeeee. Garantizar el trabajo de los servicios en consulta externa mediante mecanismos de planeacion y
control que garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.

frffefe. Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

gggggegg. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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Nombre de la Unidad Organizacional HOSPITALIZACION
Nivel Jerarquico OPERATIVO
Dependencia Directa UNIDAD MEDICA
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la
Unidad Médica.
Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Jefatura de Unidad Médica se relaciona con:

Ministerio de Salud.

Servicio Departamental de Salud (SEDES).

Redes de Salud.

Gobiernos Auténomos Municipales.

Instancias de gestion compartida de salud.
Comunidad.

Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Brindar servicios con calidad, para fortalecer la capacidad de manejo integral del usuario que demanda los

servicios de hospitalizacidn en las diferentes especialidades.

Funciones y Atribuciones Especificas

a.
b.

~T o Tm oo

Brindar atencién del servicio de hospitalizacién en forma permanente durante las 24 horas.

Velar por el cumplimiento de los protocolos de atencidn del Hospital Municipal referidas a
hospitalizacidn.

Programar y dirigir las actividades de los servicios de hospitalizacidn, teniendo en cuenta la demanda
de la comunidad, canalizada a través de Consulta Externa y Emergencias.

Adoptar y adecuar las normas y procedimientos disefiados por el nivel nacional, departamental y
municipal, referentes a las actividades de recuperacion y rehabilitacion que se realizardn con los
usuarios externos hospitalizados.

Informar periddicamente las actividades del servicio a la Unidad Médica, a partir de los resultados del
monitoreo, la supervision y evaluacion a fin de coadyuvar en la calidad de atencidn del usuario externo.
Promover en coordinacién con Salud Publica actividades de internado rotatorio.

Planificar, organizar y dirigir las actividades de los servicios de hospitalizacién.

Programar y organizar juntas médicas, en funcion a las necesidades del servicio de hospitalizacion.
Planificar y dirigir visitas médicas del servicio de hospitalizacidn.

Cumplir con actividades de docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

Formar parte de los comités hospitalarios y garantizar su funcionamiento de acuerdo a normativa
vigente.

Cumplir las Normas Nacionales de Atencidn Clinica en Salud (NNACS) y protocolos de atencién.
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T o3>3

]

Apoyar la ejecucion de los programas sectoriales de salud en el ambito de sus funciones y servicios.
Coordinar con el area de salud publica actividades de capacitacidn y actualizacidn al personal de salud.
Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagnédstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.

Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencion.

Cumplir la norma de Referencia y Contrareferencia de acuerdo a normativa vigente.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el Servicio de Medicina Interna:

t.

<xs<c¢c

N

aa.
bb.
cC.

dd.
ee.
ff.

gs-
hh.
i
i
kk.

I.
mm.

Prestar servicios de medicina interna en hospitalizacidn con criterios de calidad, basada en la cartera
de servicios determinada, cumpliendo lo establecido en la norma de referencia y contrareferencia.
Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacion al personal de salud.
Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Promover, orientar y monitorear la investigacidn, en el campo de su competencia.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion médica en Medicina Interna orientados a proporcionar
un servicio eficiente y eficaz.

Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a Medicina Interna en hospitalizacion.
Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencion.

Realiza la Atencidn Clinica en base a protocolos y normas establecidas.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Apoyar en la realizacién de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de medicina interna en hospitalizacion mediante mecanismos de
planeacién y control que garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.
Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

Coordinar con el Bloque quirurgico la programacion quirurgica para el servicio de medicina interna.
Coordinar con el Servicio de emergencias la atencion de pacientes con eficacia, eficiencia y de manera
oportuna.

Realizar la evaluacién y atencidn especializada de usuarios a ser sometidos a intervenciones quirurgicas
programadas o de emergencia.

Realizar cambios de guardia, visita médica, seguimiento e interconsultas a las usuarias internadas.
Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el Servicio de Ginecologia y Obstetricia:

nn.

00.

pp.

qq.

rr.
SS.

Realizar la prevencidn, el diagndstico precoz y el tratamiento oportuno, eficaz, eficiente y efectivo de
usuarias con enfermedades ginecoldgicas u obstétricas.

Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a la salud sexual, reproductiva y salud
materno infantil.

Realizar la evaluacion y atencidn especializada de usuarias a ser sometidas a intervenciones quirurgicas
programadas o de emergencia.

Prestar servicios de ginecologia y obstetricia en consulta externa con criterios de calidad, basada en la
cartera de servicios determinada, cumpliendo lo establecido en la norma de referencia vy
contrareferencia.

Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacion al personal de salud.

Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.
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tt.
uu.
VV.

WW.
XX.
yy.
ZZ.
daaa.

bbb.

ccc.
ddd.

eee.
fff.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencidn integral del usuario.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencién médica en Ginecologia y Obstetricia orientados a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a Ginecologia y Obstetricia en consulta
externa.

Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencion.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Organizar y brindar atencion integral a las usuarias del servicio.

Apoyar en la realizacion de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de ginecologia y obstetricia en consulta externa mediante
mecanismos de planeacién y control que garanticen el cumplimiento de las metas previamente
establecidas.

Coordinar con el Servicio de emergencias la atencion de pacientes con eficacia, eficiencia y de manera
oportuna.

Promover, orientar y monitorear la investigacidn, en el campo de su competencia.

Coordinar con el blogque quirdrgico la programacion quirdrgica para el servicio de ginecologia y
obstetricia.

Realizar cambios de guardia, visita médica, seguimiento e interconsultas a las usuarias internadas.
Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el Servicio de Cirugia General:

g88.
hhh.

ii.
Jii-
kkk.

Realizar la evaluacion y atencidn especializada de usuarios a ser sometidos a intervenciones
quirargicas programadas o de emergencia.

Prestar servicios de cirugia general en hospitalizacidn con criterios de calidad, basada en la cartera
de servicios determinada, cumpliendo lo establecido en la norma de referencia y contrareferencia.
Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacion al personal de salud.
Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.

Proponer, ejecutary evaluar guias de atencion médica en Cirugia General orientados a proporcionar
un servicio eficiente y eficaz.

mmm. Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a Cirugia General en hospitalizacion.

nnn.
000.
ppp.

Qqq.
rrer.

SSS.
ttt.

uuu.
VVV.

WWWw.

Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencion.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Apoyar en la realizacidn de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de cirugia general en consulta externa mediante mecanismos de
planeacidn y control que garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.
Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

Coordinar con el Servicio de emergencias la atencidn de pacientes con eficacia, eficiencia y de
manera oportuna.

Coordinar con el bloque quirurgico la programacién quirdrgica para el servicio de cirugia general.
Realizar cambios de guardia, visita médica, seguimiento e interconsultas a las usuarias internadas.
Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el Servicio de Pediatria y Neonatologia:

XXX.

Promover la salud, prevenir riesgos y danos, proteger y recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades del recién nacido y del usuario pediatrico en el ambito de su competencia, para lograr
su desarrollo y crecimiento normal en la familia y la comunidad.
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Yyy.
zz2z.

aaaa.
bbbb.
ccec.

dddd.
eeee.

ffff.

g888.
hhhh.

iii.
-

kkkk.
.

Promover la lactancia materna e incentivar la relacion madre-recién nacido.

Prestar servicios de pediatria y neonatologia en hospitalizacion con criterios de calidad, basada en
la cartera de servicios determinada, cumpliendo lo establecido en la norma de referencia y
contrareferencia.

Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacidn al personal de salud.
Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencidn integral del usuario.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencién médica en Pediatria y Neonatologia orientados a
proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a Pediatria y Neonatologia en
hospitalizacion.

Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencion.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Apoyar en la realizacidn de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de pediatria y neonatologia en consulta externa mediante
mecanismos de planeacion y control que garanticen el cumplimiento de las metas previamente
establecidas.

Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia

Coordinar con el Servicio de emergencias la atencidon de pacientes con eficacia, eficiencia y de
manera oportuna.

mmmm. Realizar cambios de guardia, visita médica, seguimiento e interconsultas a las usuarias internadas.

nnnn.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el servicio de Psicologia:

0000.

ppppP.

aqqq.
rreer.

SSSS.
tttt.
uuuu.

VVVV.

WWWW.
XXXX.
YYYY-
722Z.
ddaaa.

bbbbb.
ceccc.

Cumplir con las normas de ética y calidad tanto para la atencion de paciente como del uso de los
recursos.

Prevenir, detectar y tratar en forma adecuada, oportuna y multidisciplinaria las complicaciones
psicoldgicas.

Coordinar, y autoevaluar labores psicoldgicas clinicas, dirigidas a solucionar problemas de salud.
Prestar servicios de atencidn psicoldgica clinica dirigida a solucionar problemas de salud en consulta
externa.

Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacidn al personal de salud.
Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencidn integral del usuario.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion médica en Psicologia orientados a proporcionar un
servicio eficiente y eficaz.

Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencion.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Apoyar en la realizacién de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de psicologia mediante mecanismos de planeacién y control que
garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.

Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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Para el servicio de Fisioterapia:

ddddd.

eeeee.
FFFf.

88888.
hhhhh.

Valorar el estado funcional del usuario, considerando los aspectos fisicos, limitaciones funcionales
y discapacidades encontradas y los riesgos asociados.

Aplicar los procedimientos de valoracion en fisioterapia.

Emitir el diagnostico de fisioterapia, de acuerdo con las normas reconocidas internacionalmente.
Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacidn y actualizacidon al personal de salud.
Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagnédstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencién médica en Fisioterapia orientados a proporcionar
un servicio eficiente y eficaz.

Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencién.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

.Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Apoyar en la realizacidn de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de fisioterapia mediante mecanismos de planeacién y control
que garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.

Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el servicio de Nutricion:

rrrrr.

SSSSS.
ttttt.

uuuuu.
VVVVV.
WWWWW.

XXXXX.

YYYYY.-
z721712.

aaaaaa.
bbbbbb.

Cccccce.
dddddd.
eeeeee.
FFFFT.

Coordinar y autoevaluar procedimientos dirigidos a contribuir en la soluciéon de problemas de
salud mediante la elaboracion de dietas adecuadas, precisas de acuerdo a la solicitud de los
diferentes servicios, con calidad, responsabilidad y eficiencia.

Planificacion, organizacion, direccidn, supervision y evaluacion del servicio de nutricidn.

Prestar servicios de atencion en nutricién en consulta externa con criterios de calidad, basada en
la cartera de servicios determinada, cumpliendo lo establecido en la norma de referencia y
contrareferencia.

Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacidn al personal de salud.
Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagnédstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.

Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion médica en Nutricién orientados a proporcionar un
servicio eficiente y eficaz.

Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencién.

Apoyar el desarrollo de actividades de gestion de calidad.

Apoyar en la realizacidn de auditorias médicas a convocatoria.

Garantizar el trabajo del servicio de nutricidon mediante mecanismos de planeacién y control que
garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.

Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

Organizar y brindar atencion integral a los usuarios del servicio.

Realiza internaciones para el tratamiento médico de su especialidad.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para el Bloque Quirurgico:

£88888-
hhhhhh.

-

Programar Cirugias de acuerdo a su complejidad y urgencia.

Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico administrativas del servicio.
Garantizar la gestidn de los riesgos en el area quirudrgica y la seguridad del usuario.

Realizar la gestion de uso de recursos en quiréfano (medicamentos, insumos y equipos para las
diferentes cirugias)
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kkkkkk.  Verificar que se disponga del Expediente Clinico con todos los requisitos respectivos estipulados
en norma.

1. Comunicar sobre las cancelaciones y reprogramaciones de cirugias.

mmmmmm. Revisar, actualizar y difundir los documentos de gestidn propias del servicio.

nnnnnn. Ejecutar, evaluar y proponer protocolos y procedimientos de atencién médico quirurgico general
orientado a proporcionar un servicio eficiente y eficaz.

000000. Realizar el control de los registros de incidentes en el acto quirdrgico.

pppppp. Ejecutar y supervisar las actividades médico asistenciales, docentes y de investigacion
programadas.

g999qg. Realizar la revision del registro en expedientes clinicos de los protocolos de intervencion
quirurgica empleados.

rrerrr. Supervisar y coordinar con Servicios General el estado de los equipos.

SSSSSS. Gestionar la compra de insumos, equipos e instrumental en coordinacién con la instancia
administrativa correspondiente.

tttttt. Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad.

uuuuuu. Garantizar la calidad de la informacién de los registros bajo su cargo.

vwwvwy.  Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

En cuanto a Medicina Transfusional:

WWWWWW. Contar con un stock de unidades de sangre (paquetes globulares, plasma fresco
congelado, entre otros), de acuerdo al movimiento de sangre y hemocomponentes, en
coordinacién con el Hemocentro — BSRDLP.

Xxxxxx.  Llevar un control estadistico mensual, de las transfusiones realizadas en el Hospital.

yyyyyy. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

Para otros servicios:

222221. Elaborar, coordinar y supervisar el desarrollo de acciones, planes y programas del servicio de
urologia, traumatologia, cardiologia y otros servicios que se habiliten en el hospital como
resultado de su perfil epidemioldgico.

aaaaaaa. Cumplir las Normas Nacionales de Atencién Clinica en Salud (NNACS) y protocolos de atencion.

bbbbbbb. Coordinar con Salud Publica actividades de capacitacion y actualizacién al personal de salud.

cccecece.  Asegurar el cumplimiento de las Normas de Bioseguridad.

ddddddd. Coordinar con otras especialidades y con las instancias de apoyo al diagndstico y tratamiento del
hospital para la atencién integral del usuario.

eeeeeee. Proponer, ejecutar y evaluar guias de atencion médica orientados a proporcionar un servicio
eficiente y eficaz.

frffefe. Coordinar actividades tanto con el primer y tercer nivel de atencién.

ggggeggg. Apoyar el desarrollo de actividades de gestidn de calidad.

hhhhhhh. Organizar y brindar atencidn integral a los usuarios del servicio.

iiiiiii. Apoyar en la realizacidén de auditorias médicas a convocatoria.

jiiiiii- Garantizar el trabajo de los servicios en hospitalizacién mediante mecanismos de planeacién y
control que garanticen el cumplimiento de las metas previamente establecidas.

kkkkkkk. Cumplir con los programas y normas de salud vinculados a la especialidad.

[ Promover, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia.

mmmmmmm. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

26




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
HOSPITAL MUNICIPAL COTAHUMA
GESTION 2021

Nombre de la Unidad Organizacional EMERGENCIAS
Nivel Jerarquico OPERATIVO
Dependencia Directa UNIDAD MEDICA
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la
Unidad Médica.
Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Jefatura de Unidad Médica se relaciona con:

Ministerio de Salud.

Servicio Departamental de Salud (SEDES).

Redes de Salud.

Gobiernos Autonomos Municipales.

Instancias de gestion compartida de salud
Comunidad.

Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Brindar atencion inmediata y oportuna a los usuarios externos que requieran atenciéon de urgencia y
emergencia, previa aplicacion del triaje hospitalario.

Funciones y Atribuciones Especificas

a.

b.

Clasificar segun el triaje hospitalario a todo usuario que acuda al servicio de emergencias cumpliendo
medidas de Bioseguridad establecidas en protocolos.

Brindar atencién del servicio de emergencias en forma permanente durante las 24 horas, con el fin de
atender los casos en el momento oportuno de acuerdo a normativa vigente.

Realizar la atencién oportuna e inmediata, con calidad y calidez al usuario externo, brindando
informacién precisa, clara y oportuna

Realizar el seguimiento permanente de la evolucion del estado de salud de los usuarios mientras
permanezcan en el servicio.

Coordinar con la especialidad que corresponda la referencia de los usuarios que acuden al servicio de
emergencias a establecimientos de salud de mayor capacidad resolutiva, segun la normativa vigente.
Coordinar las interconsultas con otros servicios del Hospital Municipal.

Mantener coordinacién permanente con los servicios complementarios del Hospital Municipal para
brindar atencién integral en emergencias.

Participar y promover el desarrollo de nuevas guias, procedimientos y documentos de emergencias.
Manejar y administrar los recursos de emergencias, en forma coordinada con las instancias
correspondientes.

Participar en los comités hospitalarios y garantizar su funcionamiento de acuerdo a normativa vigente.
Solicitar a servicios generales el requerimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos a su cargo.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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Nombre de la Unidad Organizacional FARMACIA

Nivel Jerarquico OPERATIVO
Dependencia Directa UNIDAD MEDICA
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la
Unidad Médica.
Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Jefatura de Unidad Médica se relaciona con:

Ministerio de Salud.

Servicio Departamental de Salud (SEDES).

Redes de Salud.

Agencia Estatal de Medicamentos y Tecnologia en Salud (AGEMED).
Gobiernos Autbnomos Municipales.

Instancias de gestion compartida de salud.

Comunidad.

Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Implementar el ciclo logistico del manejo de medicamentos e insumos médico hospitalarios promoviendo
su uso racional, bajo el cumplimiento de la normativa nacional y las disposiciones del Hospital Municipal.

Funciones y Atribuciones Especificas

o

Brindar atencidn del servicio de farmacia en forma permanente durante las 24 horas.

Custodiar y resguardar los medicamentos que se encuentran en almacén de farmacia.

Elaborar Especificaciones Técnicas para la adquisicion de medicamento e insumos que se requieren
para la atencidn de pacientes.

Garantizar el cumplimiento de la normativa del Sistema Nacional Unico de Suministros.

Cumplir con el programa nacional de medicamentos esenciales, que garanticen la disponibilidad
oportuna y suficiente para sus dependencias y usuarios.

Seleccionar medicamentos e insumos de acuerdo a la demanda y perfil epidemiolégico en coordinacion
con el equipo de salud.

Dispensar medicamentos e insumos médicos con receta, reforzando el uso racional y adecuado en
cumplimiento a las buenas practicas de dispensacion.

Efectuar la dotacién continua de medicamentos a la farmacia en base a normativa de sistema de
administracion y logistica de medicamentos.

Controlar las existencias y realizacidon de pedidos de forma que se asegure la dispensacion continua de
cada uno de los medicamentos, para evitar la ruptura de stock.

Velar por el cumplimiento de disposiciones y reglamentos que regulen las actividades quimicas
farmacéuticas.

28




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
HOSPITAL MUNICIPAL COTAHUMA
GESTION 2021

Garantizar la baja y disposicion final de medicamentos expirados.

Mantener coordinacién permanente con los servicios médicos y complementarios del Hospital
Municipal, para brindar atencion integral.

Participar en los comités hospitalarios y garantizar su funcionamiento de acuerdo a normativa vigente.
Realizar Control y gestion de medicamentos e insumos tomando en cuenta la rotacion y los
vencimientos.

Aplicar las Buenas Prdcticas de Almacenamiento asegurando que el medicamento e insumo mantenga
las caracteristicas fisicoquimicas adecuadas.

Otras asignadas por autoridad superior.
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Nombre de la Unidad Organizacional IMAGENOLOGIA
Nivel Jerarquico OPERATIVO
Dependencia Directa UNIDAD MEDICA
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la
Unidad Médica.
Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Jefatura de Unidad Médica se relaciona con:

Ministerio de Salud.

Servicio Departamental de Salud (SEDES).

Agencia Boliviana de Energia Nuclear (ABEN).
Gobiernos Autonomos Municipales.

Instancias de gestion compartida de salud.
Comunidad.

Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Detectar diferentes patologias, incluso en etapa precoz, que permiten definir un tratamiento oportuno y
eficaz a través del servicio de imagenologia.

Funciones y Atribuciones Especificas

a.
b.

Cumplir normas de bioseguridad y de atencidn de calidad en todos los servicios de Imagenologia.
Brindar atencion del Servicio de Rayos x en forma permanente durante las 24 horas y de Ecografia en
coordinacion a los turnos programados con Jefatura Médica.

Programar y dirigir las actividades de diagndstico por imagen, teniendo en cuenta la demanda del
servicio.

Establecer y aplicar las disposiciones técnicas, operativas y administrativas para asegurar la aplicacién
adecuada de las medidas de proteccion y seguridad radioldgica.

Coordinar y supervisar las actividades del personal médico, enfermeria y técnico del Servicio de
Imagenologia (Radiologia y ecografia).

Llevar el registro del cargado en el SIIS de la atencidn realizada a los usuarios.

Supervisar la realizacion de la toma de estudios dentro de las Normas establecidas.

Supervisar la programacién de estudios de radiologia y ecografia.

Coordinar con el Servicio de emergencias la atencion de pacientes con eficacia, eficiencia y de manera
oportuna.

Participar en los comités hospitalarios y garantizar su funcionamiento de acuerdo a normativa vigente.
Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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Nombre de la Unidad Organizacional LABORATORIO CLINICO
Nivel Jerarquico OPERATIVO
Dependencia Directa UNIDAD MEDICA
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la
Unidad Médica.
- Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Jefatura de Unidad Médica se relaciona con:
- Ministerio de Salud.

- Servicio Departamental de Salud (SEDES).

- Redes de Salud.

- Banco de Sangre.

- Gobiernos Autonomos Municipales.

- Instituto Nacional de Laboratorios de Salud (INLASA)
- Instancias de gestion compartida de salud.

- Comunidad.

- Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Proveer atencidn en Analisis Clinico y Bacteriolégico mediante la aplicacién de técnicas y procedimientos,
cumpliendo estdndares de calidad de acuerdo al nivel de competencia establecido.

Funciones y Atribuciones Especificas

a. Garantizar la atencidn del servicio de laboratorio clinico de forma permanente y continua durante las
24 horas.

b. Vigilar y mantener el buen funcionamiento de la recepcidn, toma, conservacion, transporte y
procesamiento de muestras dentro y fuera del establecimiento.

c.  Brindar una respuesta inmediata ante cualquier eventualidad suscitada en el servicio.

d. Vigilar que se lleven a cabo los sistemas de control, tanto internos como externos que determinen las
normas nacionales.

e. Vigilar que dentro de los establecimientos a su cargo se apliquen las medidas de seguridad,
bioseguridad e higiene para la proteccién de la salud del personal expuesto por su ocupacion.

f. Programar y evaluar el servicio de laboratorio clinico.
Realizar la adquisicién de insumos en base al histérico propio del servicio garantizando el servicio
permanente.

h.  Coordinar con la Farmacia Institucional el almacenamiento de los insumos de laboratorio.

i Informar adecuada y oportunamente los resultados de los estudios de laboratorio al médico solicitante
manteniendo la ética y confidencialidad.

j. Llevar el registro del cargado en el SIIS y SIAF de la atencion realizada a los usuarios.

k.  Elaborar informacidén periddica para la toma de decisiones del Hospital.
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Conformar los comités hospitalarios y garantizar su funcionamiento de acuerdo a normativa vigente.
Realizar el uso adecuado de insumos y reactivos.

Custodiar y resguardar los insumos y reactivos que se encuentran en laboratorio.

Elaborar Especificaciones Técnicas para la adquisicion de insumos y reactivos para la atencién del
servicio de laboratorio clinico.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.

32




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
HOSPITAL MUNICIPAL COTAHUMA
GESTION 2021

Nombre de la Unidad Organizacional ENFERMERIA
Nivel Jerarquico OPERATIVO
Dependencia Directa UNIDAD MEDICA
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la
Unidad Médica.
Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Jefatura de Unidad Médica se relaciona con:

Ministerio de Salud.

Servicio Departamental de Salud (SEDES).

Redes de Salud.

Gobiernos Auténomos Municipales.

Instancias de gestion compartida de salud.
Comunidad.

Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Planificar, organizar, dirigir, controlar el cumplimiento de las funciones de enfermeria; actividades
asistenciales, apoyo a la actividad médica (clinica y quirurgica) y de gestion para una eficiente prestacién de
servicios del Hospital Municipal desde el ingreso del usuario externo hasta la recuperacion y rehabilitaciéon
en coordinacién con los niveles de atencion correspondientes.

Funciones y Atribuciones Especificas

a.

o

Brindar apoyo asistencial de enfermeria de acuerdo a reglamento del ejercicio de la practica en
enfermeria y el manual de normas y procedimientos en enfermeria vigente.

Cumplir y hacer cumplir funciones descritas en los protocolos de enfermeria.

Controlar la produccién y la calidad de atencién de enfermeria.

Participar en la elaboracion de planes a corto, mediano y largo plazo y programacion operativa anual
del hospital.

Aplicar las politicas, normativas, reglamentos y otras disposiciones vigentes en la institucion
relacionadas con enfermeria.

Elaborar e implementar un plan de capacitacion continua.

Participar y promover en la realizacion de nuevas guias, procedimientos de enfermeria y en los demas
documentos de gestidn institucional.

Manejar y administrar los recursos, en forma coordinada con las instancias correspondientes.
Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

Supervisar el registro preciso, conciso, legible y comprensible en todas las herramientas
administrativas de enfermeria, y notas de enfermeria dentro el expediente clinico del usuario.
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Controlar y disponer el material e insumos médicos necesarios para la atencidn de los usuarios en cada
servicio.

Orientar y capacitar dentro de sus competencias a los usuarios externos en temas de prevencion de la
salud.

Participar de manera continua en el IEC (Informacion, Educacidon y Comunicacion) al usuario externo
en base al perfil epidemioldgico del Hospital.

Conformar los comités hospitalarios y garantizar su funcionamiento de acuerdo a normativa vigente.
Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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1.

Nombre de la Unidad Organizacional SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SECCION
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
ADMISIONES
. COMPRAS Y SERVICIOS
RECAUDACIONES V|

SEGUROS CONTRATACIONES GENERALES
Nivel Jerarquico OPERATIVO
Dependencia Directa DIRECCION DEL HOSPITAL MUNICIPAL
Ejerce Autoridad Lineal ADMISIONES, RECAUDACIONES Y SEGUROS

COMPRAS Y CONTRATACIONES
SERVICIOS GENERALES

Relaciones Intra Institucionales

- Con todas las unidades dependientes de su unidad organizacional.
- Direccion de Licitaciones y Contrataciones.

- Direccidn de Administracion General.

- Secretaria Municipal de Finanzas.

- Secretaria Municipal de Planificacion para el Desarrollo.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Direccidon del Hospital Municipal se relaciona con:
- Contraloria General del Estado.

- Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

- Proveedores, acreedores y contratistas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Procesar y ejecutar la gestidon administrativa y financiera de su unidad organizacional, referida a los Sistemas
de Programacién de Operaciones, Sistemas Financieros de Presupuesto, Contabilidad Integrada y Tesoreria,
Administracién de Bienes y Servicios, aplicando las disposiciones emanadas por los Organos Rectores y
normativa especifica emitida por los Gerentes de Sistemas del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.

Funciones y Atribuciones Especificas

a. Revisar y verificar, la consistencia y coherencia de la informacion y datos cargados en el Sistema de
Inversidon Municipal relativos a la unidad organizacional de acuerdo a normativa vigente.

b. Coordinar con la Secretaria Municipal de Planificacién para el Desarrollo y la Secretaria Municipal de
Finanzas en el marco del Plan Operativo Anual y Presupuesto, para reformulados, traspasos y registro
de avance administrativo fisico y financiero en los casos que corresponda.

c.  Dar cumplimiento a la normativa tributaria emitida por el Servicio de Impuestos Nacionales y Secretaria
Municipal de Finanzas en coordinacién con las unidades ejecutoras.
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Coadyuvar a las autoridades para la correcta aplicacion de las partidas por objeto de gasto cumpliendo
con el Clasificador Presupuestario vigente en la Formulacién del Presupuesto Institucional y sus
modificaciones presupuestarias.

Efectuar el seguimiento de la ejecucién presupuestaria otorgando informacion a la Maxima Autoridad
de su Direcciéon Administrativa para la toma de decisiones.

Verificar el adecuado registro de las operaciones financieras presupuestarias y patrimoniales en el
Sistema de Gestion Publica (SIGEP) en el marco de la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales y disposiciones reglamentarias de la Secretaria Municipal de Finanzas.

Cumplir en coordinacién con las unidades ejecutoras los términos de convenios y/o contratos por
recursos recibidos por financiamiento externo e interno (donaciones, transferencias, créditos) de las
disposiciones emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Planificacion
del Desarrollo e instrucciones de los organismos y/o entidades financiadoras.

Cumplir y verificar el cumplimiento del Instructivo para Fondo Rotativo y Caja Chica del Gobierno
Auténomo Municipal de La Paz.

Cumplir con el Instructivo para Pago de Obligaciones del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
Cumplir con las actividades y plazos establecidos en el Instructivo de Cierre Presupuestario y Contable
de la Gestion Fiscal correspondiente, relacionados con las responsabilidades de la unidad
organizacional.

Archivar y salvaguardar la documentacién de respaldo correspondiente a procesos de pago
(devengado, fondo rotativo y caja chica), independientemente de que dicho procesamiento, sea a
través de recursos informaticos y/o manuales, de acuerdo a disposiciones de archivo establecidas para
rendicién de cuentas de los recursos recibidos y ejecutados, uso y verificacion por parte de personas e
instituciones sefaladas por Ley.

Presentar propuestas a la Mdxima Autoridad de su Direccién Administrativa, para la implantacion de
controles internos, en caso de haberse identificado riesgos en la generacion de las operaciones
financieras.

Coordinar con las unidades organizacionales involucradas, la atencion a recomendaciones emitidas por
los entes fiscalizadores (Auditoria Interna, Contraloria General del Estado y Auditores Externos), en el
marco de sus competencias.

Registrar los recursos percibidos en el sistema de recaudaciones y realizar el depésito de los montos
recaudados en el sistema bancario efectuando el seguimiento, en coordinacién con sus unidades
recaudadoras, cuando la recaudacién dependa de la Seccion Administrativa Financiera.

Efectuar el control de los ingresos, asi como del respaldo documental de las operaciones internas,
emitiendo informes, en los casos que corresponda.

Efectuar el registro y control de informacidn en el Sistema de Indicadores Diarios de Gestidn (SIDIG),
cuando la informacién dependa de la Seccion Administrativa Financiera.

Validar el Programa Anual de Contrataciones y sus modificaciones elaborado por las unidades
solicitantes.

Llevar adelante los procesos de contratacidn de bienes, obras, servicios generales y de consultoria, de
acuerdo a la normativa vigente en forma desconcentrada, a solicitud de las unidades ejecutoras.
Registrar oportunamente en el SICOES las modificaciones de contratos efectuadas en su unidad
organizacional.

Remitir oportunamente los documentos de garantia, emergentes de procesos de contratacién a la
Direccion de Licitaciones y Contrataciones para su custodia, debiendo solicitar su renovacion,
liberacion y/o ejecucién de acuerdo a normativa vigente, previo requerimiento de las unidades
ejecutoras, en los casos que corresponda.

Cumplir con los plazos establecidos en la normativa vigente para la remision a la Direccion de
Licitaciones y Contrataciones, de documentacion a ser enviada a la Contraloria General del Estado.
Coadyuvar a la Direccion de Licitaciones y Contrataciones en las actividades para la protocolizacion de
contratos ante la notaria de gobierno, en los casos que corresponda.
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aa.
bb.

cC.

dd.
ee.

ff.

8.
hh.

i
kk.

nn.

00.

pp.

Remitir los procesos de contratacién y las modificaciones de contrato en forma oportuna a la Direcciéon
de Licitaciones y Contrataciones, para su custodia y remisidn a las instancias correspondientes.
Remitir oportunamente a la Direccidn de Licitaciones y Contrataciones la documentacién de resolucién
de contratos u érdenes de compra o de servicio dejadas sin efecto, para el registro correspondiente.
Remitir los reportes relacionados con consultorias individuales de linea y por producto en forma
oportuna a la Direccidn de Licitaciones y Contrataciones, para su posterior envio al Viceministerio del
Tesoro y Crédito Publico.

Emitir copias legalizadas de contratos, érdenes de compra, ordenes de servicio, modificaciones de
contratos (contratos modificatorios y érdenes de cambio) y listados de control de documentos que se
encuentren bajo su custodia a requerimiento de sus unidades solicitantes.

Resguardar los documentos generados en la administracion de almacenes de acuerdo a normativa
vigente.

Efectuar el control, seguimiento y administracion de los almacenes de bienes de consumo de su unidad
organizacional.

Coadyuvar en el control, seguimiento y administracién de los bienes de uso, mediante la
implementacion de herramientas y procedimientos documentales y digitales, coordinados y aprobados
por la Direccién de Administracion General, para optimizar el control y manejo de bienes.

Gestionar ante la Maxima Autoridad de la unidad organizacional los medios, equipamiento e
infraestructura necesaria para proporcionar las medidas de salvaguarda de los bienes de consumo.
Coordinar con la Direccidon de Administracidon General y las unidades ejecutoras, la incorporacién de
los activos adquiridos, transferidos o donados a la unidad organizacional.

Coordinar el mantenimiento de los activos fijos pertenecientes a la unidad organizacional, a solicitud
de las unidades ejecutoras y coordinar con la Direccion de Administracién General, la baja cuando
corresponda.

Administrar y controlar la provision de combustible para los vehiculos administrativos asignados a la
unidad organizacional, en los casos que corresponda.

Controlar el uso adecuado y mantenimiento de los vehiculos designados a la unidad organizacional, en
los casos que corresponda.

Ejecutar los gastos de servicios generales institucionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz,
en los casos que corresponda.

Otorgar documentacion e informacién administrativa y financiera a los Entes Fiscalizadores, en los
casos que corresponda.

Verificar la consistencia de la documentacion de respaldo de los procesos administrativos financieros
efectuados y asegurar el correcto resguardo y archivo de la misma.

Cumplir, verificar el cumplimiento y difundir los instructivos, circulares y comunicados a las unidades
ejecutoras de su unidad organizacional, emitidos por la Secretaria Municipal de Finanzas, Secretaria
Municipal de Planificacién para el Desarrollo, Direccion de Administracion General y la Direccion de
Licitaciones y Contrataciones, en el marco de la normativa vigente.

. Aplicar controles internos en las operaciones financieras de las diferentes unidades ejecutoras

dependientes de su Direccion Administrativa, en el marco de los Principios, Normas Generales y Basicas
de Control Interno Gubernamental.

Aplicar la normativa municipal y nacional referente a los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales en el marco de sus competencias.

Cumplir con la politica institucional de “Cero Tolerancia a la Corrupcion” en los procesos y
procedimientos, en el marco de sus competencias.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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Nombre de la Unidad Organizacional ADMISIONES, RECAUDACIONES Y SEGUROS
Nivel Jerarquico OPERATIVO

Dependencia Directa SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la
Seccién Administrativa Financiera.
Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Jefatura de la Seccién Administrativa Financiera se relaciona con:

Ministerio de Salud.

Instancias de gestion compartida de salud.

Servicio Departamental de Salud (SEDES).

Caja Nacional de Salud.

Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Recibir, orientar y derivar al usuario externo a los diferentes servicios del hospital, asi como efectuar el
control de las recaudaciones, gestionar las actividades de prestaciones del seguro de salud integral del
Sistema Unico de Salud.

Funciones y Atribuciones Especificas

=

Ejecutar los procesos de recaudacién y registro de los recursos percibidos en el sistema de
recaudaciones de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Administracién Tributaria Municipal y
la Secretaria Municipal de Finanzas.

Efectuar el cobro de los servicios prestados en el hospital en base a los aranceles establecidos de
acuerdo a normativa vigente.

Realizar el depdsito de ingresos por recursos de generacion local del Hospital Municipal de acuerdo a
los plazos establecidos en la norma.

Precautelar que la emision de facturas manuales y electrdnicas se encuentren emitidas conforme a lo
establecido en normativa vigente.

Realizar el registro de recaudaciones en el sistema SIERRA.

Consolidar y verificar las atenciones correspondientes a beneficiarios de los seguros publicos, para la
generacion de la informacion fisica y digital de respaldo.

Remitir la informacién en fisico y digital mensualmente a la Direccidn de Salud solicitando el pago por
productos y servicios de salud.

Realizar el registro de nuevos usuarios externos que ingresen al Hospital Municipal.

Emitir fichas para la atencidn de servicios del hospital.

Orientar a los usuarios en relacion a los servicios que brinda el hospital.

Elaborar, verificar y presentar el Libro Ventas de las Recaudaciones por Recursos de Generacion Local
(RGL).
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Elaborar y presentar el respaldo documental de las operaciones internas de ingresos percibidos,
emitiendo informes cuando corresponda.

Realizar la solicitud ante la Direccién de Gestion Financiera Asesoria Tributaria la dosificacion de
facturas con finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el Sistema de Impuestos Nacionales
(SIN).

Realizar respuestas a solicitudes de informacién realizadas por los entes fiscalizadores (Auditoria
Interna, Contraloria General del Estado, Auditores Externos).

Realizar el seguimiento a las prestaciones de los hospitales emitiendo los informes correspondientes.
Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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Nombre de la Unidad Organizacional COMPRAS Y CONTRATACIONES

Nivel Jerarquico OPERATIVO

Dependencia Directa SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la
Seccién Administrativa Financiera.
- Con todas las unidades organizacionales del Hospital Municipal.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Jefatura de la Seccion Administrativa Financiera se relaciona con:
- Contraloria General del Estado.

- Proveedores, acreedores y contratistas.

- Ministerio de Salud.

- Instancias de gestion compartida de salud.

- Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Ejecutar procesos de compras y contratacion de bienes, servicios generales y de consultoria enmarcados en
la normativa vigente, ademas de realizar el registro de ejecucion del gasto, control de activos y almacenes
del Hospital Municipal.

Funciones y Atribuciones Especificas

a. Preparar la documentacién necesaria para los procesos de contratacidon de bienes, obras, servicios
generales y de consultoria, de acuerdo a la normativa vigente en forma desconcentrada.

b.  Mantener el registro del libro de compras y su correspondiente control tributario en coordinacion con
la Direccién de Gestion Financiera, en cumplimiento al instructivo para Pagos, Fondo Rotativo y Caja
Chica.

c.  Realizar larevision respecto a originalidad y dosificacién de facturas para que se encuentren conformes
con lo establecido en el Sistema de Impuestos Nacionales (SIN).

d.  Verificar la consistencia y coherencia de la informacién y datos cargados en el Sistema de Inversion
Municipal relativos al Hospital Municipal.

e. Elaborar el Programa Anual de Contrataciones del Hospital Municipal.

f. Cumplir el PAC de acuerdo a programacion en plazos establecidos en coordinacién con las unidades
solicitantes del hospital.

g. Llevar adelante los procesos de contratacion de bienes, obras, servicios generales y de consultoria, de
acuerdo a la normativa vigente.

h. Resguardar los documentos generados en la administraciéon de almacenes de acuerdo a normativa
vigente.

i Efectuar el control, seguimiento y administracion de los activos fijos y de los almacenes de bienes de
consumo del Hospital Municipal.
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©

Efectuar la administracion, seguimiento y control de los almacenes de bienes de consumo de su unidad
organizacional.

Efectuar la administracién, seguimiento y control de los bienes de uso conforme a normativa vigente,
en coordinacién con la Unidad de Bienes Muebles, cuando corresponda.

Efectuar el control, seguimiento y administracion de los bienes de uso conforme a normativa vigente.
Solicitar a la Unidad de Bienes Muebles de la Direccién de Administracién General a través de la
Jefatura Administrativa Financiera, la incorporacion de los activos adquiridos, transferidos o donados
al Hospital Municipal.

Efectuar el seguimiento al proceso de pago, verificando la existencia de la documentacion de respaldo
del “Devengado”, con las caracteristicas sefialadas en el instructivo para Pagos, Fondo Rotativo y Caja
Chica.

Generar y verificar los Ordenadores de Pago, Comprobantes C-31 “Registro de Ejecucidén de Gastos”.
Verificar los datos, la documentacion de respaldo y la pertinencia de las autorizaciones de pago.
Archivar y salvaguardar la documentacion de respaldo correspondiente, independientemente de que
dicho procesamiento, sea a través de recursos informaticos y/o manuales de acuerdo a disposiciones
de archivo establecidas, para rendiciéon de cuentas de los recursos recibidos y ejecutados, uso y
verificacidn por parte de personas e instituciones sefialadas por Ley.

Preparar y verificar los documentos de garantia, emergentes de procesos de contratacién para su
posterior remision a la Direccion de Licitaciones y Contrataciones a través de su jefatura.

Realizar respuestas a solicitudes de informacion realizadas por los entes fiscalizadores (Auditoria
Interna, Contraloria General del Estado, Auditores Externos.

Coordinar con las unidades solicitantes el estado y avance de los procesos de contratacion de bienes,
servicios y obras.

Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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Nombre de la Unidad Organizacional SERVICIOS GENERALES

Nivel Jerarquico OPERATIVO

Dependencia Directa SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Ejerce Autoridad Lineal NINGUNA

Relaciones Intra Institucionales

- Con todas las unidades organizacionales del Sistema Municipal de Salud a través de la Seccidn
Administrativa Financiera.

- Con todas las unidades organizacionales del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz a través de la
Seccidn Administrativa Financiera.

Relaciones Inter Institucionales

A través de la Jefatura dela Seccién Administrativa Financiera se relaciona con:
- Ministerio de Salud.

- Instancias de gestion compartida de salud.

- Servicio Departamental de Salud (SEDES).

- Otras organizaciones y/o instituciones relacionadas.

Razodn de ser de la Unidad Organizacional

Garantizar la ejecucién y el funcionamiento de los servicios basicos, limpieza, lavanderia, seguridad,
mantenimiento de la infraestructura, mantenimiento del equipamiento y alimentacion al interior del
hospital a fin de coadyuvar en una atencion de calidad para usuarios como personal.

Funciones y Atribuciones Especificas

a. Planificar horarios y rotes del personal de servicio.

b.  Verificarla asepsia e higiene en el Hospital Municipal de acuerdo a normativa establecida para
establecimientos de salud, en coordinacion con el Responsable de Epidemiologia del Hospital.

c. Velar por el mantenimiento preventivo, correctivo y operatividad de la infraestructura, mobiliario,
equipos y vehiculos del Hospital.

d. Velar por la seguridad fisica de las personas, asi como del material, instalaciones y equipos del Hospital.

e. Verificar que los trabajos realizados por el personal de mantenimiento estén correctamente
ejecutados, y que guarde las garantias necesarias de buena ejecucion.

f.  Controlar la limpieza de todos los ambientes del Hospital.
Garantizar la limpieza de ropa y accesorios de hospital en coordinacion con el Responsable de
Epidemiologia del Hospital.

h.  Velar por la alimentacion tanto de los usuarios y personal en coordinacién con el Servicio de Nutricidn
del Hospital.

i Identificar los medios, equipamiento e infraestructura necesaria para proporcionar las medidas de
salvaguarda de los bienes de consumo.

j. Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos designados al hospital cuando
corresponda.

k.  Planificar el mantenimiento de los activos fijos pertenecientes a la unidad organizacional y coordinar
con la Seccidon Administrativa Financiera del hospital la baja cuando corresponda.

l. Operativizar la provision de combustible para los vehiculos asignados a la unidad organizacional,
cuando corresponda.

m. Otras que le sean asignadas por la autoridad superior.
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