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Aprobacion

En concordancia al acuerdo del Consejo Universitario, en sesién 2253-2013,
Art.11.insciso 2-a) celebrada el 23 de mayo del 2013, donde se solicita al Rector
trascribir una péliza estudiantil colectiva, se trabaja en la elaboraciéon del presente
Manual de Procedimientos para la pdliza colectiva estudiantil en caso de
Accidentes a los Estudiantes de la UNED, coordinacion con el Centro de Planificacion
y Programacion Institucional y la Licenciada Lorena Aguilar Solano como

Coordinadora de Seguros.

Pre-aprobacion Juan Carlos Parreaguirre, Jefe del Centro de
Planificacién y Programacion Institucional

Aprobacion final Consejo de Rectoria
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Les transcribo el acuerdo tomado por el Consejo de Rectoria, en sesion No.
1796-2013, Articulo IV, inciso 1), celebrada el 18 de noviembre de 2013.

1.

PARA: Consejo Universitario
Direccion Financiera
Federacién de Estudiantes

DE: Theodosia MenaVakrerde
CONSEJO RECTORIA

FECHA: 18 de noviembre de 2013

REF.: CR.2013.1003

Se recibe nota CPPI.064.2013 con fecha 12 de noviembre de
2013, suscrita por el Mag. Juan Carlos Parreaguirre, Jefe
Centro de Planificacion y Programacion Institucional en
relacion con aprobacién del Manual de Procedimientos para
la péliza colectiva Estudiantil en caso de Accidentes a los
Estudiantes de la UNED.

SE ACUERDA:

Aprobar el Manual de Procedimientos para la péliza
colectiva estudiantil en caso de Accidentes a los
Estudiantes de la UNED.

Trasladar al Consejo Universitario, Federacion de
Estudiantes y Direccién Financiera para su conocimiento.

Theo**1003*18.11.2013
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Elaboracion y Revision

El Centro de Planificacion y Programacion Institucional, CPPI mediante su Unidad de
Programacién y Procesos y de conformidad al acuerdo al Manual Organizacional
UNED-2012 tiene dentro de sus funciones “Coadyuvar en la formulacién de los
procedimientos de trabajo de las unidades administrativas, académicas y técnicas que
componen la UNED, para alcanzar, de manera eficiente, los objetivos que les
corresponde dentro de la actividad institucional®.

En este sentido, Se brinda el acompafiamiento para la elaboraciéon de los manuales
que se soliciten o que se consideren necesarios para la optimizacion de los recursos
institucionales y/o el ordenamiento de los procesos del Macroproceso Institucional.

Para la elaboracion del manual se brindé asesoria mediante sesiones de trabajo y
realizando las consultas necesarias a las partes que se consideran pertinentes por su
nivel de participacion en el procedimiento, por esta razoén participaron la Licenciada
Lorena Aguilar Solano (Coordinadora de Seguros-Direcciéon Financiera) y la
Licenciada Susana Saborio Alvarez (Jefe de la Oficina de Registro y Administracién
Estudiantil- quien brinda observaciones a la version preliminar).

La coordinacidn y asesoria estuvo a cargo del firmante.

Grettel Schonwandt Alvarado

Centro de Planificacion y Programacion Institucional
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Introduccion

Segun los registros existentes, la Universidad Estatal a Distancia carece de péliza
alguna que cubra a los estudiantes ante cualquier contingencia e imprevisto que
pueda presentarse en cada una de las sedes de la Institucién.

El presente documento es una herramienta que permite facilitar a la administracion el
orden légico y las responsabilidades respectivas de los actores (dependencias)
involucradas, asi como a los estudiantes regulares de la Universidad Estatal a
Distancia hacer uso de la péliza en caso de ser necesario, detallando la informacion
sobre su coberturas, ubicacion de las instalaciones de atencién meédica a nivel
nacional, normativa, actores y sus responsabilidades, perfiles y requisitos, y politicas
de aplicacion.
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Antecedentes Normativos

Es deber de la Institucion brindarles seguridad a los estudiantes, en la realizacién de

las actividades curriculares de los cursos, programas y carreras que ofrece la

universidad; la representacidon en actividades artisticas y deportivas nacionales, asi
como en el cumplimiento de horas beca que deben realizar en horario de oficinas, o el

programa de voluntariado

La poliza estudiantil colectiva se concibe como una necesidad; tanto para la
seguridad de los estudiantes como para proteger a la Institucién de eventuales

demandas en un futuro.

Por lo tanto se toma acuerdo por el Consejo Universitario, en sesién 2253-2013,
Art.11.insciso 2-a) celebrada el 23 de mayo del 2013, donde se solicita al Rector

trascribir una péliza estudiantil colectiva.
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Objetivo del Manual

Establecer una herramienta que facilite la comprension de la Poéliza estudiantil a las
partes involucradas de la universidad sobre todo a los estudiantes regulares de la
Universidad, donde detalle los aspectos mas relevantes como el uso de la cobertura,
estableciendo los actores, responsabilidades, perfiles y requisitos, politicas de

aplicacion y la informacion necesaria para su uso.
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Alcance de la Pdliza Colectiva Estudiantil para en caso de
Accidentes de los Estudiantes de la UNED

Brindar a los/as estudiantes de la Universidad Estatal a Distancia una pdliza colectiva
estudiantil, para que cuenten en caso de accidentes con el seguro apropiado,
buscando contribuir con la seguridad y estabilidad del estudiante en el proceso de
estudio en esta Institucion.

La poéliza estudiantil colectiva cubrird a todos los estudiantes regulares que se
encuentren debidamente matriculados cada cuatrimestre.
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Actores y Responsabilidades

ACTOR RESPONSABILIDADES

1. Cancela el rubro correspondiente en el periodo de

Estudiante Regular matricula por el pago de la Péliza Estudiantil.

Oficina de Registro y Recibe la informacion del estudiante mediante matricula.

Administracion Estudiantil Envia la informacién a la Direccién Financiera.

Tramita la péliza con el INS

Tramita el pago al INS de la péliza
Direccion Financiera .
Asesora al estudiante

Intermedia con el INS cualquier asunto de la péliza.

Suscriptor de la pdliza

NS DR

Instituto Nacional de

Todo lo relacionado con la de la Pdliza Colectiva
Seguros

Estudiantil.

Federacion de Estudiantes 1. Divulgacion de la Poliza Colectiva Estudiantil.

Oficina de Orientacidon y 1.
Desarrollo Estudiantil

Divulgacion de la Péliza Colectiva Estudiantil.

1. Publica en la pagina Web la informacién de la Pdliza

Direccién de Tecnologia de Estudiantil.

Informacion y 2.

Comunicacion

Dar mantenimiento a la aplicacién que administra la péliza
a solicitud de la OR, cuya informacién de la poéliza sera
suministrada por el Programa de Divulgacion de la DAES.
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Normas de Aplicacion de Aplicacion y Ejecucion de la Pdliza

La Rectoria con la propuesta del Plan Presupuesto de cada afio, informara al Consejo
Universitario el monto del Arancel definido.

Con el criterio de la Direccién Financiera, la Direccién de Asuntos Estudiantiles y la
Federacion de Estudiantes de la Universidad Estatal a Distancia, correspondera la
definicion del arancel correspondiente, que se cobraria al estudiante por
cuatrimestre.

Clausula XXV. Procedimiento en caso de reclamo

Para gozar de los beneficios de esta pdliza, el Asegurado o Beneficiario cuenta con los
siguientes plazos:

a. Para la cobertura de gastos médicos, un plazo maximo de siete (7) dias
naturales siguientes al accidente para su respectiva atencién y valoracion
sea en un Centro Médico Regional del Instituto o en la clinica privada de su
conveniencia. Si las consecuencias del accidente no se manifiestan en el
momento del mismo, el Asegurado podra beneficiarse de las prestaciones
enumeradas hasta el limite contratado, siempre que las mismas se
manifiesten y comuniquen al Instituto, a mas tardar dentro de los
siguientes sesenta (60) dias, contados a partir de la fecha de ocurrencia de
del accidente, limitdndose a lo estipulado en la Clausula de Periodo
Maximo de Cobertura.

b. En caso de que a consecuencia del accidente se determine una Incapacidad
Total y/o Parcial Permanente, la misma se cubrird siempre y cuando
ocurra en un plazo maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias
posteriores a la fecha del accidente.

c. Sia consecuencia del accidente ocurre la muerte del Asegurado, el deceso
esta cubierto siempre y cuando suceda de forma inmediata o dentro de los
noventa (90) dias siguientes a la ocurrencia del accidente.

10
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Los plazos sefialados en esta clausula son los establecidos por el Instituto para
verificar las circunstancias del accidente y orientar apropiadamente las acciones
pertinentes para resolver el reclamo.

El Asegurado o Beneficiario deberan presentar los siguientes requisitos para

la presentacion del siniestro:

1. Cobertura de Muerte Accidental

. Carta del beneficiario solicitando la indemnizacion.

. Certificado Oficial de Defuncién expedido por el Registro Civil, donde se

especifique la causa de la defuncidn.

. Fotocopia del documento de identificacion, tanto del beneficiario como del

fallecido (en caso de menor de edad debe presentar el certificado de
nacimiento).

. Copia certificada del expediente judicial que contenga la descripciéon de los

hechos y las pruebas de laboratorio forense sobre alcohol (OH) o téxicos en la
sangre.

. El Beneficiario debe firmar la boleta de autorizacion para revisar los expedientes

clinicos donde el Asegurado ha sido atendido.

2. Cobertura de Incapacidad Total y/o Parcial Permanente por Accidente

a. Carta del Asegurado solicitando la indemnizacidn.

b. Fotocopia del documento de identificacién (en caso de menor de edad debe

presentar el certificado de nacimiento).

Diagnostico médico en el que se determine que, por alteraciéon o debilitamiento
de su estado fisico o mental por el accidente, el Asegurado perdiera el sesenta y
siete por ciento (67%) o mas de su capacidad organica o funcional que le impida
desempefiarse en su profesion o actividad habitual y se indique que la

11
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incapacidad se otorga NO SUJETA A REVISION, el diagnéstico y la fecha exacta de
la valoraciéon médica que dispuso la incapacidad.

d. En el caso de Incapacidad Parcial Permanente por Accidente, diagnéstico médico
en el que se indique el porcentaje de alteracion o pérdida de su estado fisico o
mental por el accidente.

e. Certificado del médico tratante en el que se indique causa y lesion determinada,
nombre del miembro afectado y lateralidad.

f. El Asegurado o su Representante Legal segin corresponda, debe firmar la boleta
de autorizacién para revisar los expedientes clinicos donde el Asegurado ha sido
atendido.

En caso de una incapacidad parcial el Instituto designara un médico para la valoracién
del Asegurado.

Cuando la indemnizacién sea por Incapacidad Total y Permanente, del pago de la
suma asegurada se le deduciran los montos que se hubiesen pagado al Asegurado por
concepto de incapacidad parcial previo a ésta declaratoria.

3. Cobertura de Gastos Médicos por accidente

a. El formulario “Solicitud de Beneficios” debidamente cumplimentado, con el
diagnostico y la evolucion en tiempo (dias).

b. Las facturas originales timbradas y canceladas de los gastos efectuados, con el
detalle de cada uno de los bienes y/o servicios recibidos por el Asegurado y el
costo respectivo, deberan ser aportados al momento de presentar la
reclamacion.

c. Recetas de medicamentos, prescripciones de exdamenes de laboratorio,
radiologicos u otro examen para diagnostico.

d. El Asegurado o su Representante Legal segun corresponda, debe firmar la boleta
de autorizacién para revisar los expedientes clinicos donde el Asegurado ha sido
atendido.

12
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Sera responsabilidad del Instituto disponer las medidas necesarias para comprobar la
autenticidad de la informacidn recibida, sin que esto signifique solicitar requisitos
adicionales al Asegurado.

Conceptos

e Accidente: Acontecimiento inesperado, repentino, sibito y ajeno a la voluntad del
asegurado.

e Diagrama de flujo: Es una representacién grafica de un procedimiento. Estos
diagramas utilizan simbolos con significados bien definidos que representan los
pasos del procedimiento y representan el flujo de ejecucion mediante flechas que
conectan los puntos de inicio y de fin de proceso.

o Estudiante Activo: Condicion de estudiante que se adquiere mediante la
matricula en alguno de los programas o carrera definidos, una vez cumplidos los
requisitos establecidos. La matricula confiere a cada estudiante todos los derechos
estudiantiles.

o Estudiante Regular: Segin el Reglamento General Estudiantil, Articulo 6: Cada
estudiante que ha cumplido con todos los requisitos y procesos de admision,
empadronamiento y matricula en alguna carrera o programa de la UNED definidos
para esos efectos en este Reglamento. Exclusivo para los estudiantes de grado;
quedan excluidos los estudiantes de posgrado, extension, educacién abierta, etc.

e Gastos médicos: son los erogados por el asegurado y aprobados por el Instituto,
que resulten de la ocurrencia de un evento.

e Poliza: Documento que sirve para demostrar la validez de un contrato, en seguros.

e Prima: Es el precio que debe satisfacer el tomador al asegurador, como
contraprestacion por la cobertura de riesgo que el asegurado asume.

¢ Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

13
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Abreviaturas, Nombres
ABREVIATURA NOMBRE

ER Estudiante Regular
OR Oficina de Registro y Administraciéon Estudiantil
DF Direccion Financiera

INS Instituto Nacional de Seguros

FEUNED Federacion de Estudiantes Universidad Estatal a Distancia
ODE Oficina de Orientacién y Desarrollo Estudiantil
DTIC Direccion de Tecnologia de Informaciéon y Comunicacion

14
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Matriz Descriptiva de los Procedimientos y Responsabilidades

1. Procedimiento de Inscripcion de Estudiantes a la Péliza

Paso Descripcion de la Actividad Responsable Destino
1.1 | Matricula periodo lectivo ER 1.2
12 Remite lista de estudiantes del periodo lectivo a la OR 13

Direccion Financiera
1.3 | Remite lista de estudiantes del periodo lectivo al INS DF 1.4
1.4 | Registra Estudiantes en pdliza INS 1.5
1.5 | Tramita cobro de la p6liza ala UNED INS 1.6
1.6 | Analiza y tramita pago de la pdliza al INS DF 1.7
Divulga informacion y contrato de la podliza a los DF
estudiantes FEUNED
1.7 2.1
DAES!
DTIC

1 Coloca el Contrato de la Pdliza en la pagina web de la UNED.

15
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2. Procedimiento en caso de un accidente
Ne Descripcion de la Actividad Responsable Destino
2.1 | Trasladarse al Centro Médico mas cercano. En caso
de servicios en INS salud o Centros Regionales del
Instituto. ER 2.2
En caso de trasladarse a otros centros ir al paso 2.3
2.2 | 2Se presenta a las oficinas del INS (Sedes) para que
se le otorgue la orden de atenciéon Médica. Finaliza ER 2.4
en 2.4
2.3 | Paga servicios médicos por su cuenta ER 2.4
2.4 | Brinda atencién médica INS (Sede)/ 5
Otros '
2.5 3Completa Solicitud de Beneficios en el INS o sedes, ER FIN
para reconocimiento de gastos.

2 Estudiante debe de presentar solamente el documento de matricula, documento de identificacion
vigente en caso de que no tuviera la boleta de matricula debe comunicarse a la UNED (DF) para la
verificacion de que estd matriculado.

3 Estudiante debe de presentar documento de identificacién vigente y el Recibo de Matricula del
Periodo Académico correspondiente.

16
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Diagrama de Flujo de los Procedimientos

La simbologia para la elaboracion del diagrama de flujo que se toma en cuenta la

siguiente:

: ‘-/-\ Decision

Actividad

<[]

Documento

O Referencia secuencia de actividades

Q Referencia inicio/ fin de pagina

Proceso predefinido

Inicio / Fin de un proceso

Almacenamiento de documento

Base de datos/Intranet

17
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1. Procedimiento de Inscripcion de Estudiantes a la Pdliza

Oficina de Registro

Manual de Politicay Procedimiento para la Péliza colectiva estudiantil en caso de accidentes a los Estudiantes de la UNED

. - - P .___|Instituto Nacional de| DF/FEUNED/ODE/
Estudiante Regular | y Administraciéon |Direccién Financiera
S Seguros DTIC
Estudiantil
INICIO
v
1.2 Remite lista de 1.3 Remite lista de
1.1 Matricula o | estudiantes del .| estudiantes del N ei{jd?:lg:;r:n
periodo lectivo periodo lectivo a la periodo lectivo al o
Direccion Financiera poliza
v
1.5 Tramita cobro
de lapdlizaala
UNED
1.6 Analizay
Tramita pago de la
péliza al INS
1.7 Divulga

" | contrato de la pdliza

informacion y

a los estudiantes
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2. Procedimiento en caso de un Accidente

Estudiante Regular INS/(Sede) Otros

INICIO

N

2.1Trasladarse al
Centro Médico
mas cercano.

2.2 Solicita Orden
de Atencion
Médica.

y

2.4 Brinda
Atenciéon Médica

2.3 Paga Servicios
—» Médicos por su

FIN

cuenta

2.5 Completa
Solicitud de

2.4 Brinda
Atencién Médica

Beneficios para -t
reconocimiento de
Gastos.

FIN
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Parametros de Seguimiento, Actualizacidon, Redisefio o Anulacidn

del Manual
Dependencia Parametro

Direccion Debe velar por el seguimiento de los procedimientos aqui

Financiera establecidos, de modo que controle la necesidad de realizar un
analisis sobre los mismos.
Debe realizar la/las actualizaciones a este manual y solicitar de ser
necesario el acompafnamiento al CPPI.
Debe enviar cualquier cambio para valoracién al CPPI, si son de
forma puede enviarse de forma digital sin necesidad de oficio y si
son de fondo (Actores, responsabilidad o modificaciones al
procedimiento asi como la anulacién-eliminacién- del manual o su
redisefio) debe ser enviado mediante oficio.
Cumplir con las demdas responsabilidades establecidas en este
manual.
Debera velar por la divulgacién del documento y la publicacion en la
pagina web de la UNED.

Centro de Brindara el acompafiamiento necesario de ser solicitado.

Pan1f1cac1o.n, y Como dependencia competente de considerarlo necesario

Programacion comunicarad cualquier cambio que recomiende necesario para ser

Institucional

implementado previo consenso con las partes.

Realiza por medio de la jefatura la pre-aprobaciéon segln criterio
técnico correspondiente.

Otras Dependencias
de los
Procedimientos de
este manual

Deberan de acatar el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas en el procedimiento.

De considerar necesario una modificacion de la/las actividades
asignadas en el procedimiento, debera coordinar previamente con la
Direccion Financiera.
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Anexos

LISTA DE SEDES DE SALUD DEL INS

CONTACTO INS CENTRO MEDICO DEL INS TELEFONO
CHACON JIMENEZ ROLANDO Servicios Médicos Regionales |SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 2210-9180
CMR DE ALAJUELA PIZARRO JORGE Servicios Médicos Regionales |CMR DE ALAJUELA 2210-9180
CMR DE BATAAN CARBALLO SAMAEL Servicios Médicos Regionales |CMR DE BATAAN 2210-9180
CMR DE CANAS RODRIGUEZ HEYDI Servicios Médicos Regionales |CMR DE CANAS 2210-9180
CMR DE CARTAGO PERLAS RONALD Servicios Médicos Regionales |CMR DE CARTAGO 2210-9180
CMR DE CIUDAD NEILLY PARRA SONIA Servicios Médicos Regionales |CMR DE CIUDAD NEILLY 2210-9180
CMR DE CIUDAD QUESADA ALVARADO IVETH [Servicios Médicos Regionales |CMR DE CIUDAD QUESADA 2210-9180
CMR DE DESAMPARDOS SOLANO LORENA Servicios Médicos Regionales |CMR DE DESAMPARADOS 2210-9180
CMR DE FILADELFIA ACEVEDO HEILYN Servicios Médicos Regionales |CMR DE FILADELFIA 2210-9180
CMR DE GRECIA PIZARRO SUSAN Servicios Médicos Regionales |CMR DE GRECIA 2210-9180
CMR DE GUADALUPE SIERRA JAQUELINE Servicios Médicos Regionales |CMR DE GUADALUPE 2210-9180
CMR DE GUAPILES CHAVEZ ELVIA Servicios Médicos Regionales |CMR DE GUAPILES 2210-9180
CMR DE HEREDIA GUEVARA MINOR Servicios Médicos Regionales |CMR DE HEREDIA 2210-9180
CMR DE JACO ALVARADO STEPHANIE Servicios Médicos Regionales | CMR DE JACO 2210-9180
CMR DE LIBERIA HUERTAS CLARA Servicios Médicos Regionales |CMR DE LIBERIA 2210-9180
CMR DE LIMON PICADO JAZMIN Servicios Médicos Regionales |CMR DE LIMON 2210-9180
CMR DE NICOYA CERDAS RICARDO Servicios Médicos Regionales |CMR DE NICOYA 2210-9180
CMR DE PITAL SABORIO MARLEN Servicios Médicos Regionales |CMR DE PITAL 2210-9180
CMR DE PUNTARENAS BRAVO TERESITA Servicios Médicos Regionales |CMR DE PUNTARENAS 2210-9180
CMR DE SAN ISIDRO PZ FALLAS LAURA Servicios Médicos Regionales |CMR DE SAN ISIDRO PZ 2210-9180
CMR DE SAN RAMON VILLALOBOS MAURICIO [Servicios Médicos Regionales |CMR DE SAN RAMON 2210-9180
CMR DE SANTA ANA JIMENEZ CAROLINA Servicios Médicos Regionales |CMR DE SANTA ANA 2210-9180
CMR DE SIQUIRRES GUTIERREZ MIRIAM Servicios Médicos Regionales |CMR DE SIQUIRRES 2210-9180
CMR DE TURRIALBA THIERE LORENA Servicios Médicos Regionales |CMR DE TURRIALBA 2210-9180
CMR GOLFITO GONZALEZ KARLA Servicios Médicos Regionales |CMR Golfito 2210-9180
CMR PEREZ ZELEDON REUBEN NELLY Servicios Médicos Regionales |CMR PEREZ ZELEDON 2210-9180
CMR PUERTO VIEJO AVILA JORGE Servicios Médicos Regionales |CMR PUERTO VIEJO 2210-9180
CONEJO ABARCA ALFREDO Servicios Médicos Regionales |JEFATURA ADMINISTRATIVA 2210-9180
GUTIERREZ ARAYA JOSE MIGUEL Servicios Médicos Regionales |ENFERMERO 2210-9180
GUTIERREZ SOLANO JONATHAN Servicios Médicos Regionales |SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 2210-9180
ISRAEL GUEVARA LAILA Servicios Médicos Regionales |SUPERVISORA DE FARMACIA 2210-9180
JIMENEZ CHAVES ALEJANDRA Servicios Médicos Regionales |SUBJEFATURA MEDICA 2210-9180
JIMENEZ JIMENEZ JUAN CARLOS Servicios Médicos Regionales |SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 2210-9180
LEON LIZANO FERNANDO Servicios Médicos Regionales |SUPERVISOR DE CONTRATOS 2210-9180
MOLINA MADRIZ MANUEL Servicios Médicos Regionales |SUPERVISOR ADMINISTRATIVO 2210-9180
MORA RODRIGUEZ CARLOS Servicios Médicos Regionales |ASISTENTE SERVICIOS SALUD 2210-9180
MORALES VARGAS ROBERTH Servicios Médicos Regionales |SUPERVISOR DE ENFERMERIA 2210-9180
RODRIGUEZ CAMPOS CARMEN MARIA Servicios Médicos Regionales |JEFATURA ADMINISTRATIVA 2210-9180
RODRIGUEZ ROJAS DAVID Servicios Médicos Regionales |SUPERVISOR MEDICO 2210-9180
SALAS ROJAS OLMAN Servicios Médicos Regionales |ENCARGADO DE ESTADISTICA 2210-9180
TAYLOR BRYAN LIZETTE Servicios Médicos Regionales |SUPERVISORA MEDICA 2210-9180
TORRES GONZALEZ RAUL Servicios Médicos Regionales |SUPERVISOR TERAPIA 2210-9180
VARGAS CAMBRONERO JAIME Servicios Médicos Regionales | COORDINADOR ADMINISTRATIVO 2210-9180
VARGAS VARGAS ALBERTO Servicios Médicos Regionales | COORDINADOR 2210-9180
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