CAJA NACIO NAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL: LA PAZ, (BOLIVIA) — APARTADO 9572 — CABLES ¥ TELEGRAMAS “CASEGURAL"

REPARTICION CITE N°¢

RESOLUCION DE DIRECTORIO N° 068/96

La Paz, julio 18 de 1996

VISTOS ¥ CONSIDERANDO:

: La notas No.00549 de Gerencla
General ‘el Proyecto de Manual de Normas Y Funciones del
Departamento de- Contratacién y todo cuanto ver convino;

Que, dentro del Plan de Ajuste
Estructural . de la Caja Nacional de Salud, aprobado en |su
oportunidad por este Honbrable Directorio y que Se€ encuentra
en su etapa de implementjgcion, sSe ha previsto actualizar|la
normatividad que regula |el funcionamiento de la Instituclpn.

: Que, l1a Gerencia General atendiepdo
ese propdsito, mediante|nota No. 00549 de 10-VI-96 remitild a
este Cuerpo Colegiado ¢l Manual de Normas Y Funciones |del
Departamento de Contrathcién, elaborado por el Departamento
de Planificacidn para Sy tratamiento y posterior aprobacion.

Que, este MAXImO organismo analizd
y debatld en varias de sus reuniones el referido proyecto
dentro del marco legal vyigentes al respecto, habiendo
aprcbado en ngrande, dgqtalle ¥ revision”. '

P OR T ANTO:

El Honorabie pirectorio de la [aja
Wacional de Sailud, en @so de sus legitimas atribucicnes

"h

RESUELVE:

UNICO. En cumplimiento al Art. 10 Ing¢. J)
del Estatuto Crgéanico |de la caja Nacional de Salud, aprobar

/e
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z.?. Manual de Normas y |Funciones del Departamento de
,ontratacxézf, elakborado por el Departamentc de Planificacidn
de la Institucidn, adjunyo a la presente. El1 mencionado

N ey ; .
}1} Manual entrard en vigenciala partir de la fecha
- Registrese, Conuniguese y Archivese.
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LUD
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ANTECEDENTES

INTRODUCCION

La Caja Naciona
los seguros de

corto plazo dentro el sistema T

de Salud como institucidén represeéntativa de

acional de

salud, tiene como objetivo fundamental, la prejstacién de

servicios de sa
disponer regular

ud integral. Para este propésito
mente de infraestructura adecuad

materiales en general, productos farmacéuticos, su
insumos, que permitan brindar atencién oportuna y

toda la poblacid

Debido al flujo
para la atenciodn
disponer de un a4
servicios, razdn
debe ser adecuad

n protegida demandante.

creciente de materiales e insumos
de estos servicios es que, se hac

por la que, el actual Departamento
0 a las Normas y Reglamentos estal

e requiere
, equipos,
inistros e
ficiente a

ue se usan
necesario

propiado Sistema de Contratacidén de bienes y

de Compras
lecidos en

la Ley 1178 (SAFCO) y disposiciones legales conexas, que

permitan cumplirz

responsabilidad
administrativa ¥
a través de los ¢

falencias A dar

procedimientos.
APLICACION DE DI

En este sentido
al respecto, el
en Departamento
dindmica adecuad
normatizacidn
aplicacidn d
disposiciones le

Los presentes ma
fueron elaborado

los principios de transparencia,

generar mecanismos de evaluacién
uales se puedan identificar oportu
lugar a la

SPOSICIONES LEGALES

cumpliendo las disposiciones legalée
actual departamento de Compras se
de Contrataciones, con una estr
a a los nuevos requerimientos, ap
en sus actividades especificas m

e manuales de normas, funciorn
gales.

nuales de Normas y Funciones del De

aplicacién de

economia,

tanto en el proceso de contratalcién, como

y control
amente las
nuevos

s vigentes
constituye
nctura més
licando la
ediante la
1es y de

partamento

s en base a los principios y fundamentos a la
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de Administracidén y Control Gubsg
90, a través del sistema de Adminig
os referidas al subsistema de conti
os en su Titulo II, Capitulo I, A
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION TELF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE NORMAS

GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ATRIBUCIONES Y
GENERALES CONTRATACION OBLIGACIONES PARA LA
CONTRATACION

DE LAS ATRIBUCIQONES Y OBLIGACIONES

EL Departament¢ de Contratacién es la Unifka Unidad
administrativa autorizada para ejecutar todas las dctividades
que se desarrolllan en el proceso de contratacién de bienes y
servicios.

- El Departamento de Contratacidén constituidg seglin se
establece ¢n el manual de funciones correspondiente,
junto con lhs Gerencias de Salud y Servicios |[Generales,
elaboran el|programa de contratacidén en base un cuadro
de necesidades presentado por las unidades
correspondijentes.

En los sigulientes porcentajes:

- Adquislicién por licitacidén y/o Adquisicildn
por Invitacidén Directa 80%

- Adquislficién por Compras Menores . 20%

- Todas las |actividades de contratacién de| bienes ¥
servicios gue efectué la Institucidén deben aljustarse a

la norma |legal establecida por Ley, dislposiciones
complementajrias vy a la normatividad institgcional al
respecto.

- La adquisicidén de equipos, materiales en general{
productos [farmacéuticos y suministros e |insumos ,
concluird cpn el ingreso de los mismos a los| depésitos
correspondipntes del Almacén General Entre - Rios, Sub
almacenes asignados, almacenes de las Oficinas Regionales
v Distritalles y/o Economato Central o lugar gue asigne

Dpto. Planificacién Lic. RF.R. Pagina|N® 3
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para el ef

Toda solic

general, pi1

debe estar
Almacenes"
"Stock min

Toda contr

ecto la Instituciédn.

itud de adquisicién de equipos, ma
con la justificacién de la "no exi
imo o punto de pedido".

ntacién de bienes y servicios que

institucidén debe estar considerada en la prog

operacione

por el prog

cuantia su

El, Presid

ejecutiva ¢

de contrat

El Unico dg

de la Caja
emitido po
autorizado
Generales

competente

Son respon

estas normdg

Gerente de
Contrataci

5; debidamente justificada y pre
ficiente para cubrir el mismo.
ente de la C.N.S. como méxima
hcidén que efectda la institucidn.
Nacional de Salud, es el Comproba

r el Departamento de Contabilidad
vy firmado por el Gerente de

y con el visto bueno y firma de las

=

sables de la ejecucién y complem

on .

teriales en

oductos farmacéuticos ¥y suministros e insumos,

stencia en

o cuando este se encuentre en un nivel de

efectué la
ramaciodn de
supuestada,

rama o proyecto correspondiente y que tenga la

autoridad

s el principal responsable de todo el proceso

cumento que permitird el desembolsjo de Fondos

nte de Pago
debidamente
Servicios
autoridades

entacidén de

ls las siguientes autoridades: Gerente General,
Servicios Generales y Jefe del Departamento de

0000000000 0000000000020000000000000000000209000

- Para garanftizar la calidad y condiciones del producto
(equipos, materiales en general, productos farmacéuticos
¥y suministjlros e insumos), se exigird al oferente que
presente lja certificacidén correspondiente del producto
ofertado.

Dpio. Planificacion Lic. RF.RR. Pdging N* 4
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Es requisi
presente u
acredite |
eq1ipos, mg
e insumos.

a contratacién de bienes

o]

to fundamental, que 1la unidad solicitante
na justificacidén técnica de

necesidad que
servicios de

lteriales en general, productos farmacéuticos
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GERENCIA DE SERVI(

GENERALES

CI0S DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION

PARA LA CO

CUANTIAS Y MODALIDADES

NTRATACION

DE LAS CUANTIAS

Con

a.

el objeto
materiales en ge
e insumos, y a fl
establecen las

Licitacidn

Es el prog
permitir la
propuestas,
material:s

suministros
montos de B

Invitacidn

Para la adqg

Y MODALIDADES

de mantener Stock permanente de
neral, productos farmacéuticos y s
in de racionalizar el uso de los

siguientes modalidades de contrata

Piblica

eso de contratacién que tiene g
participacidén de un nimero indete
no menor a 3 para la adquisicién d
en general, productos farmac
e insumos, contratacidén de serv

s. 600.001 o mayores.

Directa

uisicién de equipos, materiales e

equipos,
uministros
mismos, se
cidn.

bor objeto
rminado de
e equipos,
tuticos ¥y
icios, por

n general,

productos farmacéuticos y suministros e insumog, mediante

compra por ]
de Bs. 20.0

Contratacid
Para la adq
productos f
contratacié
causales in
216145 de f

Compras men

Son las qu

nvitacidén piblica. Valores iguales
D1 hasta 600.000 Bs..

n por Excepcidn

uisicidén de equipos, materiales e
armacéuticos y suministros e 1in
n de servicios, cuando se
dicadas en los articulos 92 y 93

echa 3-08-95, sin limitacién de mo

DTES

O mayores

n general,
umos, Yy/o

presenten las

e-la R:5:
to.

e se realizan en forma rutinaria dgil ¥y
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funcional 7

por montos desde Bs. 1.501.- hasta Bs.

20.000, -
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MANUAL DE NORMAS

GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE CONTRATAC|ON DE BIENES
GENERALES CONTRATACION Y SERVICIOS MEDIANTE
LICITACION PUBLICA

DE LA CONTRATACION MEDIANTE LICITACION PUBLICA

La Caja Nacional|lde Salud establece la contratacién| de bienes,
y servicios, adquisicién de equipos, materiales en general,
productos farma¢éuticos y suministros e insumos & través de
Licitacidén Publfica con el objeto de garantizar efi¢ientemente
la ejecucidén dg las actividades que se desarrollan en la
Institucién, mediante el mantenimiento de un stock racional.

- La contratacién de bienes y servicios, adquisicién de
equipos, materiales en general, productos farmacéuticos
y suministrjos e insumos se efectuard de acuerdp al monto
de la contrgqtacién, naturaleza, destino, especificaciones
técnicas, dle calidad y tiempo de vida Gtil, cansiderando
su resistdgncia al deterioro mientras |permanecen
almacenados| en condiciones internacionalmente |aceptadas,

y asimismo,l aquellas obras de magnitud que impliquen un
cuidadoso proceso

- Para ésta mpdalidad de contratacién se considerarédn tres
periodos filjos de adquisiciones:

- Anual
- Semestiral

- Punto de reposicidén o Stock minimo.

- Las contrataciones de bienes, equipos servicios ¥y
adquisiciones que ejecute la Institucidén medliante ésta
modalidad sje fundamentardn en la transparencia de los
actos admimistrativos, en el cumplimiento de |las normas
legales vigentes y enmarcadas dentro de los priogramas de

la C.N.S. salvaguardando los intereses econdémlicos y de
calidad.

Dpto. Planificacién Lic. RF.R. Pigina N° 8
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Las contrat
se efectuar

a. Solici
de Ser

presupuesto.

b. Comprgdg
la dig

e Elaborx

Especi
d. El ini
los G¢g
e. Convod
comun i

vigent
Genera

aciones y adquisiciones por licitac
d4n a través de las siguientes etaj

tud de adquisicidén de bienes o C
vicios por la unidad solicitante d

bacidén de la Asignacidén Presupues
ponibilidad de fondos.

acidén de términos de referencia (

rentes de Area.
atoria ©Publica a través de

es, con la firma del Gerente de

ién piblica
bas:

bntratacidn
e acuerdo a

taria y de

Pliegos de

ficaciones), por la unidad soliciftante.

cio del proceso de contratacidén ge delega a

medios de

cacién escritos, de acuerdo a disposiciones

Servicios

les, Gerente General y del Presidente de la
Institucidn.

i Entrega de Pliego de ©Especificaciones a los

ofertdantes.

g. Presentacién de Ofertas.

h. Recepdién y apertura de Ofertas.
1a Califilcacién de Ofertas.

J. Recomendacién de adjudicacidn.
k. Adjudilcacidn.

15 Suscrilpcidén del Contrato.

Dpfo. Planificacion
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Solo con 1
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(Ingreso y
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én-+fisica
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GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE CONTRATAC|ON DE BIENES

GENERALES CONTRATACION Y SERVICIQS MEDIANTE
INVITACION DIRECTA

DE LA CONTRATACION MEDIANTE INVITACION DIRECTA

Con el objeto dd complementar la politica de Contratacién de
bienes y servidios la Caja Nacional de Salud de aguerdo a la
Resolucién suprema 216145 de 3 de agosto de 1995}) realizaré
la contratacidén| de bienes, servicios v adquisidiones por
Invitacidén Direqta por intermedio de los Gerentes|de 4rea.

- Esta modalidad de contratacién de bienes y sprvicios ¥y
adquisiciones se la efectuard de acuerdo a|los montos
asignados gn las presentes normas.

- Se efectuand a través de Invitacién Directa un numero
de proponenltes no menor a 3, publicdndose simultidneamente
la convocaforia correspondiente.

Dpto. Planificacion Lic. RF.R. Pdgina N* 11
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GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE CONTRATACION DE BIENES
GENERALES CONTRATACION Y SERVICIOS POR
EXCEPCION

DE LA CONTRATACION POR EXCEPCION

Es el proceso de contratacién aplicable cuando por las
previsiones establecidas en las presentes Normas, no
corresponde la llicitacidén piblica ni la invitacién directa,
sin limitacidén de monto, siempre y cuando esté gonsiderado
dentro las siguientes situaciones.

a. Contratacidn entre entidades puiblicas, mientras estén
facultadas |para proveer bienes y servicios.

b. De asesores técnicos o empresas especializadds.

o3 Por emergehcia nacional declarada mediante decreto
supremo, o 81 no disposicidédn legal exprlesa de la
entidad, cyando se encuentre en peligro o se altere el
orden social, la economia, los servicios publicos , la

salubridad | o el ambiente de alguna zona o 1egidén del
pais, como| consecuencia de desastres producidos por
circunstandias que puedan provocar pérdidagd o costos
adicionales] importantes. En este caso |la méaxima
autoridad ejecutiva asumird la decisidén corrgspondiente
bajo su responsabilidad.

d. De bienes 3y servicios cuya fabricacidén o suministro sea
exclusiva con lUnico proveedor, siempre que no|puedan ser
sustituidos| por bienes o servicios similares§.

Lé marca de fabrica no constituye por si|causal de
exclusividad, salvo que técnicamente se demuestre que no
hay sustituftos convenientes, circunstancias que constaréan
en los documentos de la contratacidén.

Dpto. Planificacion Lic. RF.R. Pdgina N° 12
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e. Cuando se declare desierta una segunda convogatoria.

. Suscripciomes de peridédicos, revistas y publicaciones
especializadas.

-3 De bienes |que se realice en remates piblicos|. El monto
maximo a pigar serd el correspondiente al precio base.

h. De alimentgs y viveres frescos existentes en mercados,
ferias o directamente de los proveedores. :

i. Otras permijtidas por el articulo 92 de las Normas Bdsicas

del Sistema
sean aplicdg

de Administracidén de Bienes y Serv
lbles a la entidad

icios y que

Para la compra g
del articulo 92|

or excepcién prevista en los incisos a,d y e
(procedencia), el procedimiento g¢xigiréa:

El envié degl pliego al proveedor

El propong

nte entregard su propuesta en| un sobre

conteniendd
propuesta ¢

La entidad
requerimiern
financieras

Toda contra
Tector, exd
las Fuerzag

los documentos legales y administ
écnica y la econdmica.

podrd rechazar la propuesta que se

tacidn por excepcidn serd informad

Armadas.

to o no estuviera dentro de sus p

luyendo la compra de armamento ¥y n

rativos, la

aparte del
revisiones

a al organo
municidén de
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GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE CONTRATAC|ON DE BIENES
GENERALES CONTRATACION Y SERVICIOS|POR COMPRAS
MENORES

DE LA CONTRATACJON POR COMPRAS MENORES

En cumplimiento|a las disposiciones emitidas a través de la

Resolucién Suprema NO 216145 de 3 de agosto de 1995 , respecto

a las Normas Bdgicas del Sistema de Administraciéh de Bienes
. 4 P . % . .

y Servicios en su articulo 14 inciso d), la Caja Nacional de

Salud, procedery a realizar sus adquisiciones y cpntratacién

de serv,icios pol compras menores.

- Esta modaljdad de contratacién de bienes y serivicios seré
itilizada | rutinariamente para el desarrolld normal de
actividadey de la Caja Nacional de Salud.

- Se efectudra de acuerdo a montos asignpdos en el
presente manual referido a esta modalidad.

~ Este tipo de contrataciones de bienes y servidios deberén
presentar tres cotizaciones minimas con el
correspondiente cuadro comparativo.

- Para ejecutar las contrataciones de bienes ¥y servicios
por comprgs menores es requisito justificar la "no
existencial del bien en nuestros almacenes generales.,

Dpto. Planificacién Lic. RF.R. Pdgina N° 14
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GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE | NIVELES DE APROBACION
SERVICIOS CONTRATACION Di §:¢NTQ?: Eﬁjﬂg LI_:-A
RA]
GENERALES BIENES Y| SERVICIOS

DE LA APROBACIO]

La contratacidén
Nacional de Sa
establecidas en
1995 a través dg

- La Caja - X
disposicior
Servicios

N DE CUANTIAS

de bienes y servicios que efect
ud se rige por las disposicione
la Resolucidén Suprema 216145 de 3 d
]l articulo 140,

facional de Salud en el marco
1es referentes a la contratacidn d
establece las siguientes niveles de

a la Caja
s legales,
e Agosto de

de estas
e Bienes y
aprobacién

000H0PDPP0PDPDPDPPPOIDPINISTOIBIONININNNIIGOGONTOIZOIOONDBDOOGONOBSOOOS

de Cuantiag.

HEL E DE HASTA
Compra por Licitadién Piblica autorizada por
el Presidente y ejecutada por el Gerente
General. 600.001.— ADELANTE
Invitacién Directd, ejecutada por la Gerencia
General y autorizada por la Presidencia
Ejecutiva. . 20.001.-|] 600.000.-

Contratacidén por excepcién y por Fondo
Rotatorio, ejecutado por la Gerencia General y | Sin limitakcién de
autorizado por la [Presidencia Ejecutiva. monto

Compras menores, Autorizadas por la Gerencia
de 4rea ejecutadas| por el Departamento de
Compras. 1.501.-

20.000.-

Dpio. Planificacion Lic. RF.R.
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION TELF., 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

{

MANUAL DE NORMAS

GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE COMISION CALIFICADORA
GENERALES CONTRATACION

DE LA COMISION CALIFICADORA

La contratacién| de bienes y servicios que se efectie por
Licitacién Publiga o Invitacidn Directa se evaluardn a través
de la Comisidén de Calificacidn.

- La comisién calificadora estard constituidp por los
siguientes miembros:

- Presidlente: Gerente General
- Secretjario: Jefe Departamento de Contjratacidn
- Vocal: Jefe de la Unidad Solicitante o su

representante.

- Actuarfan como Asesores Un Técnico: Espedialista en
la materia vy el Asesor Legal
del Deptq. de Comprals.

- La estructuyra y grado de representatividad de la
Comisién Calificadora no podrd ser modificada por ninguna
circunstanclfia bajo pena de nulidad de lo |actuado ¥
responsabillidad del dafio emergente.

- Larcomisidn|de calificacidén tendréd la misidén flundamental
de evaluar| y <calificar las diferentes propuestas,
presentando| un informe de calificacién que indicard los
detalles y| resultados de la misma.

- En las reuniones de la Comisién Calificadora podrén
participar |invitados especiales o expertos culando fuera
necesario, n calidad de orientadores.

Dpto. Planificacion Lic. RF.R. Pagina|N® 16




CAJA NACIONAL DE SAILLUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION TELF. 356853
CABLES Y TELEG., "CASEGURAL" 1

MANUAL DE NORMAS

- El presidenfte ejecutivo al tomar la decisién d¢ adjudicar

L

puede acepftar o rechazar las recomendaciones de la
comisidn.

- Para rtealizlar la adjudicacidédn se actuard necdsariamente
dentro lo establecido en el cronograma para dl efecto.

- La comisifn calificadora recomendard a |[la

maxima
autoridad |la contratacién de bienes y servidios.

Dpto. Planificacion Lic. RF.R.
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION TELF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE NORMAS

GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE COMISION DE RECEPCION
GENERALES CONTRATACION

DE LA COMISION DE RECEPCION

- Todas las |contrataciones de bienes y servig¢ios que se
ejecutan por licitacidén piblica e Invitacidén Directa
deberdn ser recepcionadas a través de la Comisién de
Recepcidén en presencia del Jefe de Almacenes| Generales.

- La Comisi¢n de Recepcidn tendrd la atrlibucién de
verificar |el cumplimiento del contrato |y de las
especificationes técnicas del pliego, refefrentes al

bien, servicio u obra.

- La comisi¢n estard conformada por los | siguientes
miembros:

a. En caso de Bienes

- Un representante de la Jefatura de la Unidad
Administrativa (Gerencia de Servicios
Generales).

- Un representante del Departamento de
Contratacién.

- Jefe de la Unidad solicitante o representante
acreditado.

= Un técnico especialista en el tema de
requerimiento, miembro de la comisién
talificadora.

Dpto. Planificacién Lie. R.F.R. Pdging N° 18
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OFICINA CENTRA[L LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACI TELF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE NORMAS

b. En cago de Servicios.

- Un representante de la Jefatura de la Unidad
ldministrativa (Gerencia de Servicios
, Generales).

.

- Jefe de la Unidad solicitante y gl jefe del
epto. de Ingenieria.

k=

- Jupervisor de obra o fiscal designado por la
gntidad.

- BRersonal acreditado que la institucién
determine.

- Se establede la recepcidén provisional o de prueba hasta
determinar la constancia que cumplen, con las
especificagiones acordadas, en el caso de eq$ipos.

Dpto. Planificacion Lic. RFR. Péging N° 19
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LUD

ON TELF. 356853

MANUAL DE NORMAS

C(
ENCABEZAMIENTO

Actualmente en H
contrato debe
gobierno en cum
registro.

DE LAS PARTES:

Deben estar pe
entidad contrat
natural, lo harj§
vy materno, y nu
juridica, debe

otorgado por

documento, lugai

DE LA ADJUDICAC]

Para los contrat
las entidades

juridico de ref
servicio, el nd
adjudicatario, T

ANEXO I
INTENIDO GENERAL DE UN CONTRATO

os que realiza el Estado boliviano
piblicas,

imero de resolucidén y fecha, incl

olivia para efectos del registro interno, el
ener un numero y dirigirse al notario de
plimiento de las exigencias de sglemnidad y
rfectamente definidas e identifficadas, la
unte y el contratista, si éste |es persona
Il con su nombre completo y apellido paterno
mero de cédula de identidad, si |es persona
acreditar la representacidén, insertar poder
la Empresa, figurando: notario, [pnimero del
v fecha.
ON:

a través de

es necesario 1indicar| el marco
erencia para la adjudicacién de |la obra o
mero de invitacién, fecha de adjudicacién,

yendo como

partes integrantes del contrato, los restantes documentos:
solicitud de la|unidad de origen, Resolucién de la Comisidn
Adjudicadora, Resolucidn de Presidencia, pliego de
especificacioneg, actas y otros.

DEL OBJETO:

Requisito fundLmental de forma vy fondo, cansiste en

especificar clar
para el bien o

g
]

amente las condiciones contenidas
ervicio de que se trate, ademés

e
q

nel pliego
lel] destino
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OFICINA CENTRAL

LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

CAJA NACIONAL DE SAILJUD

TELF. 356853

MANUAL DE NORMAS

v lugar de reali
DEL PRECIO:

Es un requisito

validez. Debe eé¢stablecer el

unitarios por it
DEL ANTICIPO:

Existe facultad
contrato, en cal

vy consultorias cyuando las autoridades expresamente

resolucidén asi

racidén del contrato.

imprescindible para que el cont
precio
ems, unidades y cantidades corresp

para otorgar hasta el 20% del

lo determinen. Debidamente respa

global, 1lds

rato tenga
precios
ondiente.

valor del

idad de anticipo tratdndose de obrgs publicas

v mediante
ldadas con

boleta de garantia de buena inversidén cuyo monto serd igual al

110% del anticip
DE LA FORMA DE P

Los pagos corrT
ofertas que fue
belivianos al ti
dia de elaboraci

En el caso de 1g
acuerdo a lo ¢
acumularid moment
ofertante v el s

VIGENCIA

A partir de la
general la vige
escrita por part
recepcidn del an

13

o otorgado.
AGO

pspondientes se rTealizardn en B
ron en ddélares americanos se can
po de cambio oficial del dolar ame
6n de la orden de compra.

s servicios, el pago es mensual,
stipulado en el contrato. En

dneamente de acuerdo a lo estipul
aldo fundamentando el avance de ob

firma del contrato. Para las ob

ticipo.

olivianos,
celaran en
ricano del

siempre de
obras, se
ado por el
T

ras por lo

ncia se inicia a partir de la cgmunicacién
e de la entidad contratante, o a partir de la

Dpto. Planificacién
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OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION TELF, 356853
CABLES Y TELEG., "CASEGURAL"

MANUAL DE NORMAS

EL CONTRATISTA Y SU PERSONAL

El pago de los salarios, seguros y toda otra obligafién con su
personal, estarq a cargo del contratista, debe |tenerse en
cuenta como excegpcidén la dispuesta en el Art. 79| de la Ley
General del Trabajo.
GARANTIAS

= Oblagotoriamente se exigirdn Dboletas bancarias de
garantia, llas mismas son:

a. De serliedad de propuesta como respaldo de oferta.

Bis De Cumplimiento de contrato en caso de
adjudi|cacidn.

o De Corfrecta inversidén de anticipo, si hubiere.
d. De bueha ejecucién de obra.
- Otras garanftias que considere la Institucidn.

- Excepcionalmente pdliza en el caso de obras piblicas.

Dpto. Planificacion Lic. RF.R. Pagina|N® 22
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OFICINA CENTRA

CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

CAJA NACIONAL DE SAILLUD

L LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO., PLANIFICACION TELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVI

Ccl0s

DEPARTAMENTO DE

ESTRUCTURA ORGANICA

GENERALES CONTRATACION DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION
Dpio. Planificacion Lic. R.F.R. Pdgina N* 1




CAJA NACIONAL DE SAILLUD
OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION TELF, 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"
MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURA ORGANICA
GENERALES CONTRATACION DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION
Dpto. Planificacion Lic. RF.R. Pdgina|N*® 2




CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACIQN TELF. 356853 :
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL" f

/

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

FUNCIONES GENERALES

OBJETIVOS

Adquirir los bignes y servicios que permitan el desarrollo de
actividades de |as diferentes unidades de atencidn médica y
otras de acuerdie a necesidades programadas por pllas y al
cronograma del Pepartamento, en estricta aplicaclién de los
principios de rgsponsabilidad, transparencia y ec¢nomia.

FUNCIONES GENERALES

- Establecer | politicas de contratacién de | bienes ¥y
servicios ?e acuerde al rubro, tipo, uso y| tiempo de
vida.

0000000000000 000200000000005020030%000%5000%50090900900

En base a
Institucidn
la gestidn
Contratacio

la Programacién de necesidade
, entregadas al departamento el 1l
precedente, elaborar el cronogra
nes v transcribirlo en el

de la
timo mes de
ma de las
formulario

I

"Consolidado-Programacidén", para la cqntratacién

correspondi

refiere a ¢quipos, materiales, suministros

requeridos,

Determinar
modalidades
teniendo co
volumen, el
proceso de

Elaborar el
obxservar y
de bienes ¥

seguimiento

ente de bienes y servicios la mi

segin cédigo, clase, nombre, etc

mo pardmetros la naturaleza de las
objeto, la cuantia, el tiempo que
contratacién, etc.

sma gque se
e insumos

con la Gerencia de Servicios Gengrales las
autilizar para las distintas contrnataciones,

mismas, el
consume el

control interno correspondiente que permita
controlar la evolucidén de las contlrataciones
servicios, recursos y obras a tjravés del
desde su origen hasta el ingreso en la

Dpto. Planificacion

Lic. RF.R. Pigina|N® 3
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OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACI
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

UD

ON TELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES

Divisidén de Almacenes Generales o conclusidénl.

- Elaborar el Registro

Directorio| de

v suministros
efecto.

oficial
empresas dedicadas
equipos, materiales en general,

de proveedd
la pr1
productos fa
e insumos segin normas existen

)TES ,
ovisidén de
rmacéuticos
tes para el

segin

Dpto. Planificacion
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CAJA NACIONAL DE SA]

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACICQ

CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

LUD. -

N TELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERV

GENERALES

ClOS DEPARTAMENTO DE

CONTRATACION

JEFE DE DEPARTAMENTO

II.

IT1I.

IvV.

SUPERIOR I7

Gerente de

SUBORDINADG®S DIRECTOS

Personal g
Departament

RELACIONES

Autoridades

Nacional, pPirectores y Administradores de

Consulta EX
Jefes Médigd

RELACIONES

Secretaria
Salud de
proveedorasg
internacior

FUNCION BAS

Planificar
actividaded
propésito
servicios d

MEDIATO

Servicios Generales

rofesional administrativo y de
o de Contratacidn.

INTERNAS
Ejecutivas y todo el personal de

terna y de Hospitalizacidén, Admini
os Regionales y Autoridades Distr

EXTERNAS

Nacional de Salud, Secretarias Re
los diferentes departamentos,

, otras Instituciones de Salud, org

ales, por conducto regular.

ICA

’ organizar, ejecutar y con

e atencién de salud.

aboyo del

la Oficina
Centros de
stradores y
tales.

gionales de
Empresas
anizaciones

firolar las

de contratacidén de bienes y servigios con el
de apoyar en la adecuada pregtacidén de

Dpto. Planificacion
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CAJ.%; NACIONAL DE SAI

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACIO

CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

UD

LJTELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES

V1.

) Recibi

FUMNCIONES K

- Ordena
de los
de bie

del priograma de operaciones a nivel inst]

interi

- Elabor
Genera
Contra
necesi
médica
asignal

- Con 1
Servic
de la
Yy Sserv

- Convoc
vy adju

- Aplica
modali

= Respon
depart
oportu

para
Invita
menore

= Evalua
depend

las contrataciones por

SPECIFICAS
r al personal de su dependencia 14
procesos conducentes a la compra 3

nes y servicios que posibiliten 1s

nstitucional.

ar con las Gerencias de A&rea:
les y Servicios de Salud, el Cro
taciones en base a la
cidén presupuestaria.

bs Gerentes de
briorizacién de las contrataciones

icios.

dicacidén de propuestas.

r vy andlizar todos los documentos

encia en todos los niveles.

4rea Servicios d
ios Generales, se constituye en responsables

dades de contratacién.

sabilizarse de la informacidén que
amento, verificando que ésta slea
na y veridica.

L. ejecucidn
r provisién
L ejecucidn
tucional e

Servicios
nograma de

Programacién de
dades que presenten los centros de atencidn
v oficinas administrativas, en fupcién de la

e Salud vy

de bienes

ar al Comite de Calificacidén para la apertura

T correctamente bajo su responsablilidad las

genera el
clara,

1

requeridos

Licitacidén Publica,

cién Directa, Compras por excepcidn y compras. .
Y s
r las actividades del

personal de su

Dpio. Planificacion

Lic. R.F.R.
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CAJA NACIONAL DE SAI

OFICINA CENTRA

L LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO., PLANIFICACIO
CABLES Y TELEG., "CASEGURAL"

UD

N TELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES

- Mante
con
insti

- Atend
reque

o per

VII REQUISITOS

a. ESTUD]

b. Exper

T

[

g
1

e
]

bi

1

ter un flujo de informacidén 4gil y
los distintos sistemas que
ucién.

idas por niveles ejecutivos de la

PARA EIL. DESEMPENO DEL CARGO

0S

Poseer Titulo académico Yy en
lacional en Ciencias Econdémicas y 1
on ejercicio no menor a cinco afio
encia

'ener preferentemente wuna
lisciplinas de comercio.

expel

fstar inscrito en el Colegio Corre

fantener actualizados sus conoc
rravés de la asistencia de cursos,
be,

permanente
tiene la

T las solicitudes de informacién que le sean

Institucidn

onas autorizadas expresamente para ello.

provisién
Financieras

B .

iencia en

spondiente.

imientos a
seminarios,

Dpto. Planificacion
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CAJA NACIONAL DE SAl

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACIQ

CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

LUD

N TELF, 356853

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE JEFE DH SECCION
GENERALES CONTRATACION
I. SUPERIOR INMEDIATO
Jefe Departamento de Contrataciones
II. SUBORDINADQS DIRECTOS
Personal del Departamento de Contratacién.
IIT. RELACIONES |INTERNAS
Personal de la Institucién.
IV. RELACIONES [EXTERNAS
Proveedores|, Secretaria de Hacienda, Industriaj Comercio,
Salud, Dirercidén Nacional de Aduanas, Institutfio Nacional
de Seguro dg Salud (INASES) y otras afines, pdr conducto
regular.
Y FUNCION BAS|ICA
Supervisar |todas y cada una de las actividades que
desarrolla |el personal del Departamento, hacer cumplir
las instruc¢iones emitidas por las autoridades |ejecutivas
v la Jefatufra del Departamento.
V.l FUNCIONES ESPECIFICAS
- Velar |por el normal desempefio del Departamento,
cumpliendo y haciendo cumplir lo dispugsto en el
Estatuto, Reglamento Interno y otras normas de la
Institpcién, estando a su cargo la observacién de

la disciplina, el orden y la moral, de

todos los

Dpto. Planificacion

Lic. R.F.R.

Pégina \N° 8
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CABLES Y TELEG, "CASEGURAL"

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACICQ

N TELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES

funcig¢narios aplicando en caso necg
sancig¢nes correspondientes de al
procedimientos vigentes.

Atende¢r los requerimientos del personal
pront v adecuada, para el cumplimier
funci¢nes.

Superyvisar el trabajo de todo el per
mantenimiento y aseo de todos los ambie

Controlar que todo el proceso de compra
dentr¢ de los terminos previstos con ce
pudienpdo demorarse y alterarse el curso

Brindar el apoyo necesario a la je
Deparfamento cuando se elaboren convocd
Licitacidén Piblica e invitaciones Di
acuerdo a necesidades de la C.N.S.

Velar |por el cumplimiento del trabajo en
los immediatos inferiores.

rsario las
cuerdo a

, en forma
nto de sus

sonal v el
ntes.

5 se cumpla
leridad, no
del mismo.

fatura del

\torias por
rectas, de

comendado a

Mantemer actualizado el Registro Qficial de
Proveédores con toda la informacién necesaria al

respe¢to.

Coadyuwvar a la Jefatura de Contratad
selec¢idén de Carpetas para las reuniones
de Calificacidn.

Contrgolar el curso de las invitacione
compras por Licitacidén Piblica o

Directa, las cuales deberdn ser aproba
Jefatyra del Departamento, para sSu CoOTT¢
publi¢acidén, por lo menos en 2 periddic
circulacidén nacional, por 3 dias discon

ién en la
del Comité

s para las
Invitacién
das por la
espondiente
bs de mayor
tinuos.

Dpto. Planificacion Lie. RF.R. Pdgine
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACIQN TELF, 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL" L

MANUAL DE FUNCIONES

- Contrglar y revisar la elaboracién de 1¢s términos
de reflerencia y el pliego de especificacliones, para
las ljicitaciones piblicas, invitaciones directas,
etc.

- Asumiy la Jefatura del Departamento en ausencia
temportal del titular.

- Repregsentar al Departamento de Contratdcién en el
momento de la entrega de bienes al interior del

Comité de Recepcidn.

- Convogar a los miembros de la comisidén de recepcidn
.en Almacenes Generales o donde se entregue el bien.

- Cumplir otras funciones que le sean asignadas por
la Jeflatura del Departamento.

VII. REQUISITOS |PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
- Poseen Titulo Académico y en provisidén Nacional.
- Ser profesional afin a las actividades de Salud.

- Tener | antigiiedad no menor a 5 afios en la
Instiffucién.

- Tener amplio conocimiento del Sistema de
Contrgtacién de bienes y servicios.

- Mantener buenas relaciones con el personal médico,
administrativo y servicio.

Dpto. Planificacion Lic. R.F.R. Pdging N*° 10
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CAJA

OFICINA CENTRAIL

. NACIONAL DE SAI

L LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACIO
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

UD

W TELF, 356853

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVICIOS " DEPARTAMENTQ DE ASESOR LEGAL
GENERALES CONTRATACION

Jis SUPERIOR INMEDIATO
Jefe Departlamento de Contratacidn.

11 . SUSORDINADQS
Procurador |[de Asesoria Legal.

ITI. RELACIONES |INTERNAS
Autoridadeg Ejecutivas, Jefe Departamento| Juridico,
Personal de la Institucidén.

IV. RELACIONES |[EXTERNAS
Proveedoresg, Contraloria General de la [Repiblica,
Secretaria [Nacional de Salud, Secretaria del Hacienda,
INASES, Organizaciones Internacionales, Instituciones
Afines por |[conducto regular.

V. FUNCION BASICA
Responsablg de la elaboracién, oriertacidn v
asesoramiento en todas las Normas y Prog¢edimientos
legales nefesarios, para efectuar .la contratacidén de
bienes v |[servicios, que se rTealicen a tfravés del
Departamento de Contratacidn ¥ del Comité de
Calificacidn.

VI. FUNCIONES HSPECIFICAS

- Lograr
genery
todas

la correcta aplicacién de la Legi
1, Cédigo de Seguridad Social, L
las disposiciones y resolucione

slacidén en
ey SAFCO y

-

s vigentes

Dpto. Planificacién
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CAJA NACIONAL DE SALLUD
OFICINA CENTRAI LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION TELF. 356853 °
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES i
referentes al sistema de contratacién de¢ bienes vy
Servicpios.

Brindar asesoramiento legal en la elaboracién del
Pliego|de Especificaciones.
Asesorar al personal del Depprtamento,
especigalmente a la Jefatura, en los| aspectos
legales del proceso de contrataciones que se
efectdan. :
Actuar|como Asesor en el Comité de Califficaciones.
Elaborar los siguientes documentos en el proceso de
Contratacidn
& Agctas.
* Résoluciones Administrativas.
* Informes.
* Certificaciones.
* Contratos.
* Otros pertinentes a la contratacidén fde bienes,

sgrvicios.
Respongabilizarse de la recepcibén, registiro ¥ envio
al Deplartamento de Tesoreria de las bloletas de
garantia (boletas v/o pélizas) para su custodia.
Enviar semestralmente informes sobre las
adquisiciones a la Contraloria General de la
Repiblica.
Enviar |al 6rgano tector la documentacidén|requerida
sobre adquisiciones en el marco de las
disposiciones legales en relacidén a contratos ¥
procedimientos realizados.

Lic. RF.R. Pagina N° 12
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CAJA

CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL I}A PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION

TELF. 356853

=X

MANUAL DE FUNCIONES

VII.

r

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

Atender| las observaciones sobre aspectog
que solliciten los proveedores de la
protocolizar los contratos, ejecutar las b
garantia, multas y otros.

Llevar el control permanente del Registr
documentos de Garantia.

Realizar otras funciones afines asignada

JefaturT del Departamento de Contratacion

Poseer
Abogado

titulo académico en provisidn nagd

Estar inscrito
Naciona

en el

respectivos.

Colegio Departa

Experie&cia profesional minima de 3 afios.

legales
CiN+8-
oletas de

o de los
s por la
eSs’,

tional de
mental ¥y

Dpto. Planificacion
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL| LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO, PLANIFICACION TELF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVIGIOS DEPARTAMENTO DE RESPONSABLE DEL
GENERALES CONTRATACION PROCESP DE LA
CONTRATACION DE BIENES
Y SERVIQIOS POR
LICITACION|PUBLICA E
INVITACIONES DIRECTAS

I. SUPERIOR INMEDIATO
Jefe Departymento de Contrataciones.
IT. RELACIONES INTERNAS

Personal de| Departamento o de la Instituciénl
III. RELACIONES EXTERNAS

Proveedores| Secretaria de Salud, Secretaria de| Hacienda,
Direccidén Npcional de Aduanas, INASES, Secretaria de
Industria 3 Comercio v otras afines, por| conducto
regular.

IV. FUNCION BASICA

Responsable| del proceso de Contratacién de| bienes vy
servicios d¢ acuerdo a las caracteristicas que tienen
estas modalidades.

r

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Prepardgr junto con el Jefe del Deparftamento ¥y
Asesor | Legal, los términos de referencia y el
pliego| de especificaciones, para la Convocatoria
respectiva.

- Coadyuvar al Jefe del Departamentg en la
programacién de las Contrataciones de | bienes ¥
servicios por esta modalidad.

Dpto. Planificacion Lic. RF.R. Pagina N° 14




CAJA NACIONAL DE SAILUD

OFICINA CENTRAIL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO, PLANIFICACION TELF. 356853
CABLES Y TELEG., "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES e

- Realizhr la seleccién y preparacién de carpetas
para [las rTeuniones gque efectda el [|comite de
calificaciones segin prioridades.

- Redactar textos de las convocatorias pubjlicas para
los medios de comunicacién escrita| a nivel
nacional, de las adquisiciones por Licitacién
Piblica e Invitacién Directa, de a¢tuerdo al
cronoglama de Contrataciones elaborado por la
Jefatura de Departamento. '

- Entregar los pliegos de especificaciones. a 1los
proveedores interesados.

- Recepcjonar bajo registro las propuestas de los
ofertantes, verificando si las mismas | estdn en
sobre g¢errado y lacrado.

- Presenffar a la Jefatura de Departamento|todas las
carpetgs y propuestas, para su correspondiente
aperturna y evaluacidn por el Comite de
Califigaciédn.

- Llevar |el Registro Oficial de Proveedores.

- Elabordr el Catdlogo o indice de equipos,

materidles en general, productos farmgcéuticos,
suminigtros e insumos, segin coddigo de
identiflicacién, descripcién, unidad de¢ medida,

presentlacién y demds informacidén que a criterio de
la Jefatura se requiera.

- Realizalr cualquier otra funcién afin que |le asigne
la Jefaltura del Departamento.

IDpﬂ?. Planificacion Lic. RF.R. Pigina N° 15
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRA

L LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACI

N TELF. 356853

CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"
MANUAL DE FUNCIONES
VI. REQUISITOS|PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
= Ser egtudiante o egresado de la Carrera de Ciencias
Econdémicas
- Tener| experiencia en el manejo de plaquetes de
computacidn
- Tener |amplio conocimiento de las normas que rigen
la actividad del Departamento. :
- Tener |una experiencia minima de 1 afio en el Area.
- Poseery amplio espiritu de cooperacién y|servicio a
la Ingtitucién.
- Tener | una antigiiedad minima de 2 afigs en la
Institfjucién.
Dpto. Planificacion Lic. RF.R. Pagina|N®° 16




CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO., PLANIFICACION TELF. 356853
. CABLES Y TELEG. "CASEGURAL" i

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE RESPONSABLE DEL
GENERALES CONTRATACION PROCE$O PARA
CONTRATACIDN DE BIENES
Y SERVICIOS POR COMPRAS
MENORES

I. SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Departlamento de Contratacién.
II. RELACIONES |[INTERNAS

Personal de| la Instituciédn.

II1. RELACIONES [EXTERNAS

Proveedores|, Secretaria de Industria y Comercio, Camara
Nacional de| Industria, Cdmara Nacional de Comercio, por
conducto regular.

IV. TFUNCION BAS[ICA

Responsable| del proceso de contratacién de|l bienes vy

servicios de acuerdo a las caracteristicas |que tiene
ésta modalifad.

V. FUNCIONES EBSPECIFICAS

- Verifipar el formulario Pedido Interno emitida por
la unigad solicitante, si tiene las firmds y sellos

correspondientes, acreditando la inexistencia en
Almacenhes Generales.

- Recibir y registrar la solicitud de Pedidlo Interno.

- Enviar, con el visto bueno de la Jefatura del
Departamento las hojas de cotizaciones a
proveegores, sefialando en la milsma los

Dpto. Planificacion Lic. RF.R. Pdgina \N° 17




OFICINA CENTRAL

CAJA

NACIONAL DE SAL

LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO., PLANIFICACION
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

UD

TELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES
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ncidén y adjudicacidén de bienes y s
del término establecido,

T la elaboracidén de cuadros com
iones y cuanto documento sea neces
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definida la adjudicacién, es respo
\r todo el proceso hasta su cumpli
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q
¢
1
F
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cualquier otra funcién afin que
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IRA EL DESEMPENO DEL CARGO
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACIQN TELF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES

- Conocgr ampliamente el sistema de contgatacidén de
bieneg v servicios.

- Tener | una antigiiedad no menor a 1 ffio en la
Instiflucidn.

Dpfo. Planificacion Lic. RF.R. Pdgina N°® 19
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA — APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION TELF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL" ‘

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE REVISOR
GENERALES CONTRATACION
Ts SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de Sedcidn
IT. RELACIONES |INTERNAS
Personal del Departamento.

III. FUNCION BASICA

Revisidén de toda la documentacién elaborada en el
Departamentjo, respecto a las Contratacionls en sus
diferentes modalidades.

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar| registros de entrega y devollucidn de
documentos a cuadristas.

- Distrijpuir a cuadristas las cotizacilones para
elaborpcién de los cuadros comparativos.

- Revisafr y verificar los cuadros comparativos de
cotizaciones donde se describe: articulo,
cantidpd, wunidad del producto por pempresa ¥y
caracteristicas de los servicios ofertadpos.

- Revisar las firmas y sellos autorizados |[del cuadro
comparptivo, una vez calificado y adjudilcado.

- Entregar bajo registro el cuadro cpomparativo
califipado para la elaboracién de la| orden de
compral

Dpto. Planificacion Lic. RF.R. Pdgina |N*® 20




CAJ:

OFICINA CENTRA

L LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACI(
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

A NACIONAL DE SALUD

N TELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES

- Revisar las rendiciones de cuentas
, menores.

- Absolyer cualquier duda que surgiet
cuadristas en- la elaboracién de 1g
comparativos y ordenes de compra.

s Realizar otras funciones afines que le

Jefatyra del Departamento.

REQUISITOS

- Experiencia de trabajo como cuadrista.
= Conocimiento solidos de Contabilidad

- Conocijmiento amplios de las normas del
contraltacién.

- Antigl

PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

de compras
a-.en. s los
DS cuadros

asigne la

proceso de

edad minima de 2 afios en la Institucién.

Dpto. Planificacion
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL [LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION |[TELF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVICIDOS DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DE
GENERALES CONTRATACION DEPARTAMENTO

I SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Departamento de Contratacién.

IT. SUBORDINADOS| DIRECTOS
Personal de Pervicio.

III. FUNCION BASICA

Responsable del flujo de correspondencia del
Departamento| del registro y archivo de la misma.

IV. TFUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir| y registrar toda la corresponflencia ¥
documentacidn que ingrgsa v egresa del
Departamento.

- Hacer conocer en forma inmediata y oportyna, toda
la correspondencia recibida y despachaga a la

Jefaturg del Departamento para su consjideracidn
respectiva.

- Efectuar las tareas de dactilografipdo y/0
transcripcién de toda la documentdcidn y
correspgndencia del Departamento

- Ordenar y archivar toda la documegntacidn,
manteniendo la reserva absoluta que reqpiere la
misma, por su cardcter de confidencialidad

Dpto. Planificacién Lic. RF.R. Pigina N°|22




CAJA NACIONAL DE SAIUD.

OFICINA CENTRAL| LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION| TELF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES

~ Custodjar todo el material de oficina y epseres que
tenga Bajo su responsabilidad.

- Atender toda comunicacién telefénica del
Departamento, tomando nota de los mensajes,
especiglmente en ausencia del Jefe del mismo para
su posterior informacién.

- Mantengr buenas relaciones humanas y plrestar la

debida colaboracidn a los funcionarios del
Departgmento como a las personas que acuden a é1.

V. REQUISITOS HARA EL DESEMPENO DEL CARGO
- Tener Titulo de Secretaria Ejecutiva.
- Amplio |conocimiento del manejo de Oficind.

- Experiencia minima de 2 afios en este campo.

- Tener ronocimiento sobre relaciones piublicas vy
humanas|.

Dpto. Planificacion Lic. RF.R. Pdgina N} 23
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CAJA NACIONAL DE SAILUD

OFICINA CENTRAIL

CABLES Y TELEG., "CASEGURAL"

v LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO, PLANIFICACION TELF,. 356833

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVK

GENERALES

CIOS DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION

PROCURAL

JOR LEGAL

ILs

III.

V.

SUPERIOR I#NEDIATO

Asesor Legall del Departamento de Contratacidn.

RELACIONES
Personal de
FUNCION BAS

Coadyuvar e
del Depart
actividades
servicios.

FUNCIONES E

- Regist
se re
» Instit

- Elabor
) las bo

= Ser T
despac
depart

- Inform
vencim

- Elabo
Admini
Provi

INTERNAS
la Institucidn.

ICA

amento para la ejecucidén de
SPECIFICAS

rar y controlar las boletas de ga
ucidn

Ar un cronograma mensual de venci
letas de garantia.

esponsable de la recepcién, T
ho en el dia de las boletas de g
pmento de Tesoreria para su custod

ar diariamente al Asesor Legal

n todas las tareas asignadas al Asesor Legal

todas las

referentes a la contratacién dg bienes y

rantia que

juiera de acuerdo a los intereses de la

mientos de

egistro ¥y
arantia al
ia.

sobre el

iento de pago de boletas de garantlfia.

rar borradores “de Resqluciones
strativas, Evaluaciones, Contratos de
516n de Suministros, Servicios,
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION [TELF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES

Certifipaciones, etc., cumpliendo instrucdiones del
Asesor Legal.

- Clasififar contratos de acuerdo a montos para el

envio (e las copias respectivas a la Coptraloria
General|de la Repiblica

- Verificar si el ingreso de equipos, maferiales,
© suministros se ha efectuado en Almacenes Generales,

y otros|lugares asignados a través del comprobante
 de Ingreso.

- Comprobar a través de los proveedores el envio y

entrega|a Almacenes de las adquisiciones efectuadas
de los mismos.

- Realizar cualquier otra funcidén afin que e asigne
el asesgr legal.

V. REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

- Ser estudiante destacado de la carrera de|Ciencias
Juridicas.

- Experierjcia de trabajo de 2 afios en el campo legal.

- Conocimiento adecuado de relaciones humanas.

Dpfo. Planificacion Lic. RF.R. Pdgina N9 25




CAJA NACIONAL DE SAILUD

OFICINA CENTRAIL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACIOX TELF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL" /

ANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVIGQIOS DEPARTAMENTO DE CUADRISTAS
GENERALES CONTRATACION

T SUPERIOR INMEDIATO
Revisor
LI FUNCION BASICA

Elaboracién|de Cuadros Comparativos y 6rdenes|de compra
en Contratadiones de bienes y servicios por cuallquiera de
las modalidees utilizadas por la Institucién|

ITI. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Elaborgr cuadros comparativos, en base a los
siguientes documentos:

* Pgdidos Internos.

* Hqjas de Cotizaciones.

* Catalogos

% Adta de Apertura de ofertas.

- Elabordar los Cuadros Comparativos teniendo cuidado

en la tlranscripcién y en las operaciones
aritmétlicas.

- Entregalr bajo registro al Revisor toda la
documentacién, incluyendo los Cuadros Comgarativos,
para lgq Calificacién y adjudicacién por |el Comité
de Cali|fficaciones

Dpto. Planificacion Lie. RF.R. Pdgina N*° 26




CAJA NACIONAL DE SAL

OFICINA CENTRAL

LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION
CABLES Y TELEG, "CASEGURAL"

UD

TELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES

VI.

- Recibir bajo registro, del Revisor |1
calificada y adjudicada y elaborar la
compra

- Elaborar las hojas de cotizaciones

empresgs proveedoras de acuerdo al pedidq

transci

Devolvs
documer

Llenar
en el f

Cumplir
por la

REQUISITOS FH
Técnico

Amplio
transcr

Conocim

sistema

Elaborgr la Orden de Compra,

Conocimientos
de administracién de bienes y ser

teniendo cui
ipcidén y operaciones aritméticas.

r bajo registro al Revisor,
tos incluyendo la orden de compra

la
ormulario correspondiente.
Jefatura de Departamento.
ARA DESEMPENAR EL CARGO

medio o superior de carrera afin.

conocimiento de dactilogra
ipcidn.
ientos amplios de contabilidad.
amplios de las normas b4

informacidén béasica del acta de

con cualquier otra funcién afin

A carpeta

orden de
para las
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todos los
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y/o
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACﬂON TELF. 356853
CABLES Y TELEG., "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES -
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE APOYO
GENERALES CONTRATACION RESPONSABLE DE
RECEPCION Y CUSTODIA DE
CARPETAS
L SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Departamento de Contratacién.

IT. TFUNCION BASICA

Recepcidn de pedidos internos para trdmite de quuisicién
de bienes servicios, control de tarjetas |de kardex,
custodia y |archivo de carpetas de proveedores.

ITI. FUNCIONES BSPECIFICAS

- Recibilr los pedidos internos, verificando que los
mismos tengan las firmas ¥y sellofd de las
autorildades correspondientes (Centros de Consulta
Externla o] de Hospitalizacién, Jef$turas de
Departjamento y Gerencia de drea).

- Registirar todos los documentos gque | recibe y
colocar: Fecha de recepcién y nimero corjrelativo.

- Selecclionar los pedidos recibidos de 4cuerdo al
tipo dg¢ compra a realizarse.

— Presentar los documentos seleccignados a

consid¢racién de la Jefatura del Departamento de
Contratacién,

- Entregar las hojas de cotizaciones a las empresas

proveedoras, bajo registro y sellado en lp "Hoja de
Sellos'|.

Dpto. Planificacién Lic. RF.R. Pdgina ¥° 28
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CAJ/

OFICINA CENTRA

L LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACI
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

]

A NACIONAL DE SALUD

N TELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES
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CAJ/

OFICINA CENTRA

A NACIONAL DE SAI

. LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACIO
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

UD

N TELF. 356853

R

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVI{IOS DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE APOYO
GENERALES CONTRATACION SECRETARIA ASESORIA
’ LEGAL

II.

ITT.

IV

SUPERIOR 1IN
Asesor Legal
FUNCION BAS

Transcripci
Legal.

FUNCIONES E

- Manten
despac

= Llevar

- Realiz
Legal.

REQUISITOS

- Ser Se

- Tener

- Tener

contra

MEDIATO

ICA
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SPECIFICAS
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cretaria Ejecutiva.
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ATea.
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CAJA NACIONAL DE SAILUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACIO§ TELTF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE
CONTRATACION

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

PERSONAL DE APOYO
AUXILIAR DE OFICINA

T SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de Seclcidn.

II. FUNCION BAS|ICA
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Prestar colaboracién y ayuda a todo el pe

Departament
funciones.

© de Contratacidén en el cumplimie

ITI. FUNCIONES E[SPECIFICAS

- Coadyuvar en el trabajo de Recepcién

rsonal del
hto de. sus

le Pedidos

cuando| lo ordene la Jefatura del Departamento.
- Colabofrar en la transcripcién o mecanografiado de
documentos cuando la Jefatura de Contratacién lo

Tequiefra.

- Cumplifr funciones de cotizador, colalorando al
respongable de la Administracién de Gastlos Menores
cuando| la Jefatura lo disponga.

- Realizar otras funciones que disponga lh Jefatura
del Departamento.

IV. REQUISITOS
- Ser ba

= Conoci
- Conoci

= Tener

PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
chiller en humanidades.

mientos bAdsicos del manejo de Ofic
mientos badsicos de relaciones huma

antigliedad minima de 1 afio en la In

ina.
nas.

stitucién.
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OFICINA CENTRA

CAJA NACIONAL DE SAI

CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

UD:

[ LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIPICACION.'TELF. 356853 -

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVI

GENERALES

CcloSs DEPARTAMENTO DE PERSONAL
CONTRATACION CH(

. DE APOYO
DFER

L SUPERIOR 1IN
Jefe Depart
II. FUNCION BAS

Es responsg
departament

III. FUNCIONES H

- Manten
condid

= Recoge
revisi

- Respon
que
funcig

- Presen
para T

- Transp
compra
de sus

- Respon
herran
invent

= Respon
su jor

MEDIATO
amento de Contratacién.

ICA

0.
SPECIFICAS

er el vehiculo bajo su cargo en
iones técnicas y ser responsable

T diariamente la movilidad y pro
6n completa para su funcionamientd

sabilizarse del uso racional de 1
le proporcione la institucidn

namiento del vehiculo.

tarse cada dia a la Jefatura del De
ecibir las instrucciones correspor

ortar al responsable de <cotizaq

s a los diferentes destinos para cy
actividades.

sabilizarse del manejo y cuida
ientas que le fueron

ario.

sabilizarse del manejo del vehicy

nada de trabajo, no pudiendo hace

ble de la conduccién del vehiculo asignado al

perfectas
el mismo.

ceder a la
normal.

a gasolina
para el
partamento
dientes.
riones y/o

mplimiento

lo de las

entregadas Dbajo

lo durante
r abandono

Dpio. Plam:'ﬁcacién
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CAJA

OFICINA CENTRAL

_ NACIONAL DE SAI

LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO., PLANIFICACION
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

UD

TELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES

del mi
horari
autori

- Comuni
Depart

con la

- Coordi
Jefatu

= Cumpli

de Dep
Iv. REQUISITOS
= Haber

- Tener
vehicu

= Tener

smo en dicho periodo ni usarlo
b ‘establecide sin. autorizacidn iy
dad competente.

car inmediatamente a la Jef]
amento cualquier percance que se

movilidad a su cargo.

nar el mantenimiento del wvehicu
ra de la Seccidén Transportes.

r otros trabajos determinados por 1
Artamento.

PARA EL DESEMPENO DEIL CARGO
concluido el ciclo intermedio.

licencia de
los.

conductor profed

conocimientos bédsicos de relacione

fuera del
yrevia por

atura de
presentara

lo con la

a Jefatura

ional de

s humanas.
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION TELF. 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE PERSONAL|DE APOYO
GENERALES CONTRATACION UJIER MENSAJERO

I. INMEDIATO SPPERIOR

Secretaria (lel Departamento.

ITI. FUNCION BAS[CA

Responsable| de llevar ¥y Tecoger correspohdencia;
mantener y fuidar las oficinas del Departamenfto.

III. FUNCIONES EPPECIFICAS

- Distribuir la correspondencia que emite el
Departamento a las diversas oficinds de la
Institpcidén de acuerdo a Ordenes impartidas por
Secretaria.

- Mantener el orden y la limpieza cotidiana de todas
vy cada una de las oficinas que tiene el
Departamento antes del ingreso del personal.

- Abrir y cerrar las oficinas del Departamgento.

- Cuidar| el mobiliario y equipo de trabaj¢ que esté
bajo s responsabilidad.

- Atender el Servicio de Té al personal del
Departamento.

- Realizar cualquier otra tarea asignada por la
Jefatura del Departamento.
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OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION' TELF 356853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES

IV. REQUISITOS [PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

- Haber |cursado como minimo el nivel intemmedio.

Dpto. Planificacion Lie. RFR.
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