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revisd y analizd el referido M

anual, habiendo sido aprobado en sus-etapas

: v ~ '<1|‘ g
CAJA NACJIONAL DE S A LU D |
OFICINA CENTRAL: LA PAZ, (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS “CASEGURAL"
RESOLUCION DE DIRECTORIO No. 020/01
REPARTICION : ' CITE N° !3
La Paz, 20 de Marzo de 2001 '
A |
. it
O VISTOS Y CONSIDERANDO! :
@ La| nota No. 112/2000 del Depto. Nagional de
O Planificacidn, los antecedentes que se acompafian y todo cuanto ver convino;
@ Que, el Depto. Naclonal de Planificacipn dando
) cumplimiento a la nota 243/99 de la Secretaria del Honorable Directorio, procedid a
G redactar el Manual de Organifzacién y Funciones del referido Depto.
~ i
O Que, mediante nota No. DP-112/2000 el Deptq. Nacional
@) de Planificacion remitié el Manual de Organizacion y Funciones del indicado Depto., ;
O para su revisidn, andlisis y ppsterior aprobacién. " {
Que, este Maximo Organismo en varias de su [reuniones,

5 “grande,
rd

detalle y revision”.

POR TANTO:

QOO0

)

Honorable Directorio de la Caja Nacional de Salud, en

bnes;

: El
uso de sus legitimas atribuci

—
S

G O .00

/

‘RESUELVE:
el estatuto

iones del
2esolucion.

U
Orgdnico de la C.N.S. en ad
Depto. Nacional de Planif
El mencionado Manual entran

NICO.- En cumplimiento al Art. 10 Inc. j) d
tual vigencia, aprobar el Manual de Fung
icacién, el que serd parte de la presente
4 en vigencia a partir de la fecha.

S

Registrese, comuniquese y archivese
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OﬂGmA CENTRAL: LA PAZ, (BOLIVIA) — APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS *“CASEGURAL"
WERARRAI DPTO.NALDE PLANIFICACION GITE M o
D.P.057/2001

La Paz, 1ro. de Marzo de 2001

Sefior
Dr. Hipélito Mariscal Hinojpsa 1
SECRETARIO HONORABLE DIRECTORIO ‘
CAJA NACIONAL DE SALUD

Presente.-

REF.: MANUAL DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION.-

Distinguido Doctor Mariscalt

Por la presente remito a usted ¢l Manual de Funciones del Departamento de
Planificacion, revisado en f‘grande y en detalle” en sesiones de reuniones
ordinarias de ese Ente |Directivo, habiéndolo perfeccionado con las
sugerencias recibidas, el |mismo que puede recibir la Resolucion de
Directorio correspondiente.

Este particular motivo, me permite saludarlo con toda atencion.

9997899900890 90 9006000000056 06000033020000

c.c.: Gerencia General
Dpto.Auditoria Int.
p Arch.Cron.Pers.
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DEPARTAME

- ORGANIGRAMA

- OBJETIVO Y FUNCIONES GENERALES

- JEFE DEPARTAMENTO

- DIVISION SUPERVISION

o EVALUADOR ECONOMICO

o EVALUADOR ADMINISTRATIVO
o EVALUADOR MEDICO

- DIVISION INVESTIGACIO

© PLANIFICADOR ECONOMICO

o PLANIFICADOR) ADMINISTRATIVO
o PLANIFICADOR|MEDICO

- DIVISION NORMAS ORGA

o PLANIFICADOR
o PLANIFICADOR
o PLANIFICADOR

- OPERADOR GENERAL
- SECRETARIA

- UJIER MENSAJERC

Departamento Nacional de Pianificacign o o

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO
E-mailp
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INDICE
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- Operador de Operador|de ; ;
- Computacién Computadién |
® Secretaria
®
®
L
Q t
®
9 Departamento Nacional de Flanificadion




. 2y Y} (2 Y | Y () |
) 0000000000000 00 'Y X o090 B0800:
2000000000 0000000000000 :

2500500000

T ewes

&

CAJA

OFICINA CENTRAL L]
E-mail pla

NACIONAL DE SALUD

t PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804
nicns@ceibo. entelnet.bo, CABLES v TELEG. "CASEGURAL"

Departamer]

to Nacional de Planif icacidn

MANUAL DE FUNCIONE

GERENCIA GENERAL

DEFPARTAMENTO DE | OBJETIVO Y FUNCIONES
PLANIFICACION | GENERALES

1.  OBJETIVOS GENERALES

- Lograr un alto nive

actividades operati

estructuracion de P

- Contribuir a la obten
materiales y econdn

- Constituirse en ung

Coordinacién en |a

Funcionamiento e Inyersion de Ia Caja Nacional de Salud.

2.  FUNCION BASICA

Formular Politicas, Objetiy
selectivamente fas fuentes
necesarios que permitan I

Desarrollar acciones relacjonadas como Unidad de Asesoramiento téct
nivel Ejecutivo, para la ton

3. FUNCIONES GENERALE

. Elaborar el Marco d
operativas y administ

Caja Nacional de Sal

- Responsable de la ¢
de Operaciones Anuallde |a Caja Nacional de Salud.

2l de eficiencia y eficacia en el desarrollo
as, técnicas y de apoyo administrativo, med

cion del mayor rendimiento de los recursos hu

¢jecucion y control de los Programas y Proyeq

os, Metas, Estrategias, Procedimientos y est
y metodos para la Aplicacién optima de los ret
bgrar el cumplimiento de dichos objetivos y met:

1a de decisiones correctas a nivel Gerencial.

$

ativas de cada Unidad Funcional dependiente
ud.

pordinacién y control del proceso de Program

Departamento Nacional de Planificacién

de las
ante la

anes, Programas y Proyectos reflejados en el Sistema
de Programacion dé Operaciones Anual.

nanos,

hicos, mediante |a aplicacion ordenada y racional de
los mismo traducidog en Planes, Programas y Proyectos.

Unidad de Asesoramiento a nivel Ejecutivg y de

tos de

qbleoer

CUrS0S
1S,
nico a

e Referencia en el que se definiran las acdiones

de la

acion
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E-mail planicns@ceibo.e

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 527
_________ ntelnet.bo, CABLES Y TELEG, "CASEGURAL"

DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,

Departament o _Nacional

de Planificaci on

- . Elaborar Planes,
Funcionales Admi

- Preparar el Progra

= Formular criterios
Proyectos de Inver

- Formular las bases
Funcionales Administrativas y de
Consulta Externa y [Hospitalizacién.,

Programas vy Proyectos Institucionales en I

histrativas y de Servicios de Atencion Médica,
la politica Sectoria|, Nacional e Institucional.

mMa de inversiones de |a Institucion.

técnicos y metodologicos, para la elabord
5i0n de la Caja Nacional de Salud.

normativas y técnicas, para su aplicacion en |

as areas
en base a

cion de

as areas

Servicios de Atencién Médica en

L REE]

Departamento Nacional de Planificacipn
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CAJA

OFICINA CENTRAL |

E-mail pigniens@ceibo.entelnet.bo, CABLES

Departamehto Nacional de Planif icaciédn
Fepartamento ==l Mg dlanificacién

NACIONAL DE SALUD

A PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 332804,
Y TELEG "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE JEFE DEPARTAMENTO
PLANIFICACION DE PLANIFICACION

GERENCIA GENERAL
1.  SUPERIOR INMEDIATQ
Gerente general.
.8

SUBORDINADOS DIRECTOS

- Divisién Investigacin e Informacion.

- Divisién Programac

Division Evaluacién

1

Personal Técnico y ¢
RELACIONES INTERNAS

Autoridades Ejecutivas, J
Atencién Médica dependid

todo el personal de la Institucion.

RELACIONES EXTERNA!

Ministerio de Desarrollo Ed

y - Prevision Social, OMS,

Nacionales e Internacional

FUNCION BASICA

- Organizar y dirigir el s
contempladas en
(Programacion de Oy

S R

ony Proyectos.
y Control de Proyectos.

le Apoyo del Departamento.

"L

efes de Departamento, Directores de los Cenf

ros de
Pntes de la Caja Nacional de Salud a nivel nag

ional y

UF

onomico, Ministerio de Hacienda, Ministerio de Salud
OPS, UNICEF, ONU y todos los Crgan

ismos
es relacionados,

roceso de elaboracion y ejecucion de las actividades

0S programas, politicas, estrategias y proyectos
peraciones Anual) de Ia Caja Nacional de Salud y

Departamento Nacional de Flanificacip
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- Coordinar la aplicadi
determinaciones legales.

OFICINA CENTRAL |A

Departameh

CAJA NACIONAL DE SALUD

PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLAMIFICACION TELF, 33380},
E-mail planicn s@ceibo.entelnet.bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"
e PRhicns@ceibo. entelnet L

to Nacional de Planificacion

prestar asesoramignto técnico permanente a las autoridades ejec

la Institucion.

FUNCION ESPECIFICA

Funciones Administrativ NS

- Responsable del
haciendo cumplir Ig
de Personal y ofr
observacion de la
del Departamentq,
correspondientes dg

Representar a la In
Ministerio de Saluy

Analizar , supervisar

personal del Departgmento.

Prestar asesoramien
de la Institucion .

Dirigir el funcionamignto del Departamento de Planificacion, tendie
ncia en el cumplimiento de sus objetivos.

lograr su mayor eficid

Responsable de todg

general correspondientes al Departamento de Planificacion.

Cumplir con idoneidd
autoridades superiore

Coordinar con todo el
rol de vacaciones any

hormal desempeiio del Departamento, cumpl
 dispuesto en el Estatuto Orgéanico, Reglament
As Normas de Ia Institucion, estando a sy ¢
isciplina, el orden y la moral de todos los fung

stitucion ante la Oficina Sectorial de Planificad

vy Prevision Social, Organismos de coop
Internacional (OMS,|OPS, UNICEF, etc.) y otros relacionados.

to técnico-administrativo a Jas autoridades eje

aplicando en caso necesario las sd
acuerdo a los procedimientos vigentes.

on de las Normas de Administracion que man

y controlar las actividades e informes que re

la infraestructura, muebles, equipos y materia

hles y disponer su estricto cumplimiento.

Departamento Nacional de Planificacit

utivas de

iendo y

D Interno
cargo la
ionarios

nciones

dan las

on del
L;on

racion

aliza el

cutivas

ndo a

€s en

d y eficiencia todas las tareas asignadas por las
5 de la Institucion, afines al Departamento.

personal del Departamento, para la elaboracidn del

4]




CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL L4 PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9627 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail plapicns@ceibo.entelnet.bo, CABLES Y TELEG, "CASEGLRAL"
Departamento Nacional de Planificacion

Funciones Técnicas:

- Participar en la formulacion de politicas, objetivos y metas Institutionales
conjuntamente las gutoridades Ejecutivas de la Caja Nacional de shlud.

- Elaborar en base a Reglamento de la Programacion de Operacig

bnes de
La Caja Nacional d¢ Salud, los Términos de Referencia para la redlizacién
del Diagnéstico corespondiente a las areas Funcionales Administrativas y

de Servicios de Atefcion Médica.

- Dirigir el proceso |de elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)
Institucional.

- Proponer lineamienfos basicos para la formulacién del Presupuésto de
Inversiones de la Caja Nacional de Salud.

- Preparar Guias , para la elaboracion y actualizacion de Manuales, Normas
y Reglamentos de la|Unidades Operativas .

- Realizar la supervis|én, coordinacién y evaluacion de los Progrjmas y
. Proyectos de atencion médica que se ejecutan en los Centros de Cdnsulta
Externa y Hospitalizacion dependientes de la Caja Nacional de Salud.

- Efectuar conjuntamenpte el Departamento de Presupuestos, la evall
economica y ﬁnancie#a de los Programas y Proyectos de Inversion «
efectiian en todos los| Centros de Consulta Externa y Hospitalizacién

lacion
jue se

- Realizar analisis g¢omparativo de Ia proporcién de invergiones
programadas y ejedutadas en un periodo determinado, respegto al
comportamiento de I demanda de servicios médicos en consuita externa

y hospitalizacion en el mismo periodo.

7. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Poseer Titulo Académico y en Provisibn Nacional en Fcon bmia,
Administracién de Empresa y/lo Medicina, otorgado por una Universidad
del Sistema o de otra feconocida por el CEUB.

Departamento Nacional de Planificacién

rﬁii@iboaoobobbobboo@@oboogiooooqoooooooooo’oo
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OFICINA CENTRAL

DEPTO. PLANIFICACION TELF. 33380
__E-mail planicn s@ceibo. entelnet.bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL» .
i Departament. o _Naci

Haber realizado
Planificacion,

acreditado ante el

Poseer Registro

afos en Ia Caj
relacionadas.
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\. ~ Departamento Nacional de Pianificacid

CAJA

rd
Universidad 1 o

Departamental y Na

Poseer una antigi]

NACIONAL DE SALUD

LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527

dlonal de Planificacien

cursos de Especializacion en Salud Py

tro  Organismo nacional
CEUB.

Profesional en el

Colegio correspondiente
cional.

edad minima de 5 afios de Ejercicio Profesi
1 Nacional

20

b

frendados por un Titulo o Certificado otorgag
0 extranjero deb

blica y/o
lo por la
damente

a nivel

bnal y 3

de Salud, desempefiando acfividades
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OFICINA CENTRAL §A PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEP
. E-mail plnicns@ceibo e

Departamento

onal

CAJA NACIONAL DE SALUD

TO. PLANIFICACION TELF. 333804,
ntelnet.bo,CABLES ¥ TELEG, "CASEGURAL*
de Planificacién

—

GERENCIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

1. SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Departamento de Planificacion

2. SUPERVISORES - EVALUADORES

3.  RELACIONES INTERNAS

Evaluador Econémito
Evaluador Administrativo
Evaluador Médico

r

Gerencia de Salud
Gerencia de Servicids Generales
Departamento de Presupuestos
Departamento de Cohtabilidad
Departamenio de Infdrmatica
Departamento de Ingenieria
Division de Actuarialel . Costos y Estadistica
Seccion Estadistica

Directores de los Ceptros de Atencion
Hospitalizacion.

MANUAL DE FUNCIONES

DIVISION SUPERVISION

| EVALUACION ¢

NTROL

Departamento Nacional de Flanificacid

2 »

n

Médica en Consulta Extefna y
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FUNCION BASICA

Efectuar la evaluacién de la eficiencia y economia de las operaciones
realizan en las Areas Fu

Meédica en Consulta Ext
efectividad de los Progr.
Anual.

FUNCIONES ESPECIFIC

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL L

E-mail pla nicns@ceibo.entelnat.ho, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF, 333804

RELACIONES EXTERN

Departamen

to Nacional de Planificacién

Ministerio de Salud
Ministerio de Hacie
Ministerio de Desar

Otras Instituciones

Conjuntamente con

realizacion de la Au

AS
y Prevision Social
nda

rollo Sostenible - de Planificaciaon.

elacionadas.

hcionales Administrativas y de Servicios de I:r
erna y Hospitalizacion, realizar la evaluacié
mas y Proyectos considerados en el Plan Op

AS

que se

encion
de la
erativo

los de la Division de Investigacion, Informacion y
Division de F’rograr;Taci()n - Proyectos del Departamento, propd

ner la

itoria de Proyectos de Inversion, con el propésito de

o

PDB00500000002000000000

establecer el cumplimiento de todas las operaciones programadas.

- Establecer Ia aplicadion de técnicas especificas de control, a tod
operaciones y recufsos utilizados en la ejecucion de Prograr
Proyectos Institucionales a nivel nacional.

as las
nas vy

- Efectuar el seguimiénto y control de las actividades y operacgiones

comprendidas en la |Programacion de Operaciones Anuales de I3
Nacional de Salud.

Caja
- Verificar las operaciones ejecutadas en cuanto al cumplimiento de nq

establecidas para el efecto, veracidad y propiedad de los red
aplicados.

rmas
Lr'sos

Departamento Nacional de Pianificacibn
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL [A PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
~ E-mail pjan_fgnsi@qeibp‘;e__gt;gmggjgg_,gABLES Y TELEG. "CASEGURAL"
Departamento Na cional de Pl anificacién

- Evaluar las operfaciones realizadas, comparandolas con no
rendimiento y ca

Institucionales, de

rmas de
idad en funcion a las politicas, objefivos y| metas

erminadas en los Planes, Programas y Proyedtos.

- Verificar si se éstan ejecutando exclusivamente los Programas y

Proyectos previstos y legalmente autorizados.

- Comprobar la eficlencia, efectividad y economia en el desarroll
Proyectos de invVersion considerados en el
Operaciones.

D de los
Programa Anual de

-+ Determinar si el Sistema de supervision de los Proyectos en ejeclicion es

confiable, en orden al cumplimiento de |los objetivos y| metas
Institucionales.

- Evaluar el rendimiehto y productividad de los Centros de Atencion|Médica
en Consulta Externa y Hospitalizacion, en relacion a los obj

etivos y metas
determinadas por cdda Unidad.

- Establecer los instrimentos y procedimientos para la determinadion de
indicadores que, pefmitan la evaluacion de la asignacion y aplicagion de
recursos, la ejecucidn de Programas, Proyectos y Actividades espécificas

y el cumplimiento de Objetivos y Metas establecidas por las Unidades
Operativas.

- Describir los aspectps a considerar en la evaluacion de las actividatles de
un Programa o Proyecto correspondiente
Administrativas y de
Hospitalizacion.

a las areas funcipnales
Servicios de Atencion Médica en Consulta Externa y

- Efectuar la evaluagion cualitativa
disponibilidad de rec
Aplicacion y Uso de |
de Operaciones.

y cuantitativa del flujo He Ia
UrSos por Programas, Proyectos , Operaciones v |a
lichos recursos correspondientes a la Programacion

- Cumplir con idoneidad y eficiencia, todas las tareas asignadas por la
Jefatura de Departamiento afines a la Division.

Departamento Nacional de Planificaci on




CAJANACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804],
E-mail plqnicn sf@ceibo.entelnet.ho,CABRLES v TELEG. "CASEGURAL"

Departamefto Nae ional de Planif icacion

. Efectuar informes circunstanciados de las actividades desarrolladas en la
Division de Prograhacién y Proyectos.

7. REQUISITOS PARA DESEMPENO DEL CARGO

% Poseer Titulo Académico y en Provision Nacional en Medicina, Egonomia

y/o Administraciér] de Empresas, otorgado por una Universidad del
Sistema o de ofra reconocida por el CEUB.

- Haber realizado [Cursos de Especializacién en Salud Publica y/o

_ Preparacion y Evdluacion de Proyectos, refrendado por un [Titulo o
Certificado otorgado por Ia Universidad u otro Organismo nagional o
extranjero debidamgnte acreditado a la CEUB.

- Registro en el Colegio correspondiente a nivel departamental y nagional.
- Poseer una antigiie

Had minima de 5 afios de ejercicio profesional y| 3 afios
en la Caja Nacional

de Salud desempefando actividades similares.
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Departamento Nacional de Planificacjon
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OFICINA CENTRAL|LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail p gnign5@ggi};g_.gntg!ne!.bo,CABI_ES Y TELEG. "CASEGURAL"
Departamento Nacional de Planificacién
MANUAL DE FUNCIONES
—
GERENCIA GENERAL DEPARTAMENTO DE EVALUADOR
: PLANIFICACION ECONOMICO 4 DIV
EVALUACION
SUPERVISION Y
CONTROL
1. SUPERIOR INMEDIATQ
Jefe Departamento Nacipnal de Planificacién.
2.  SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAB
Con todo el personal del Departamento de Planificacion.,
4. RELACIONES EXTERNAS
- Gerencias de Area
- Departamento de Presupuestos
- Departamento de Co ntabilidad
B Departamento de Infdrmatica
- . Departamento de Ingénieria
- Seccion Estadistica.
- Otros.
(Todos por conducta regular)
Departamento Nacional de Fianificaciéy S s
A 14




CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LAIPAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail plaricns@eceibo.entelnet.bo, CABLES Y TELEG, "CASEGURAL"

]

Departamento Nacional de Planif icacion

5. FUNCION BASICA

Efectuar la revision y levaluacion de los resultados de los Programas y

Proyectos comprendidog en los Planes Operativos y ejecutados durante la
gestion.

6. FUNCIONES ESPECIFIGAS

9000000000000000:

0000000000000 000000000
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Proporcionar informacion a los responsables de la ejecucién

Programas y/o Pr
Administrativas y (
rendimiento en com
Programa Anual de

En base a la evall
resultados positivos

Proyecto ejecutado,

Participar conjunta
Departamento, en I

Formular Pautas pa
areas Funcionales

Evaluar los Sistema

byeclos correspondientes a las areas Fund

paracion con lo deseado, esperado vy planead
Operaciones Institucional.

ha cumplido con los objetivos y metas propueg

ra la elaboracién de Proyectos de Inversion,

de los

tionales
le Servicios de Atencién Médica, respectp a su

0 en el

lacion efectuada, realizar la investigacion sdbre los
y/o negativos logrados, verificando sj el Programa y/o

tas.

mente los técnicos de las otras Divisionks del
elaboracion del Plan Operativo Anual Institucional.

en las

Administrativa y de Servicios de Atencion Médica en
Consulta Externa y Hospitalizacion de la Caja Nacional de Salud.

5 de Control Interno, para determinar la confiabilidad

de la administracion Institucional, en el control de recursos humanos,

materiales y financigros.

Establecer si el Sistema de Supervisién de Proyectos es confia ble, en

orden al cumplimientp de los objetivos de la Entidad.

Verificar si los Procadimientos implantados en la Entidad, en lag

areas

Funcionales Adminigtrativas y de Servicios de Atencién Meédica, cumplen

con los criterios de eficiencia y efectividad a mas de ser de| costo

justificable.

Realizar tareas afine$ solicitadas por la Jefatura del Departamento.
‘Departamento Nacional de Planificadion
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- Efectuar informes
Divisién de Progra

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

5 Poseer Titulo Acad

por una Universida

- Haber realizado CJ:

de Proyectos en u

por la instancia respectiva.

- Registro en el coleg

- Poseer una antigiie
en la Caja Nacional

circunstanciados de las actividades desarrollac
Macion y Proyectos.

émico y en Provisién Nacional en Economia, ¢

rsos de Especializacién en Preparacion y Ev;
Organismo con acreditacién Académica y le
io correspondiente a nivel departamental y nac

Had minima de 3 afios de ejercicio profesional y
de Salud desempefiando actividades similares.

527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,

1ito _Nacional de Planificacién N

Has en la

btorgado
f del Sistema o de otra reconocida por el CEUB.

aluacion
jalizado

ional.

2 afios

Departamento Nacional de Flanificacien

At o

i _1."
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA RAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTQ, PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail plani¢ns@ceibo.entelnet.bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

Departamentio Macional de Planificacie n

MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA GENERAL DEPARTAMENTO DE EVALUADOR
PLANIFICACION ADMINISTRATIVO L DIV.
EVALUACION
SUPERVISION Y
1 CONTROL

1.  SUPERIOR INMEDIATO
Jefe Departamento Nacional de Planificacion.
2. SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal del Departamento de Planificacion.
4, RELACIONES EXTERNAS
- Gerencias de Area
- Departamentos de Consulta Externa y Hospitalizacion
- Departamento de Presupuestos
- Departamento de Contabilidad

- Departamento de Infoﬁ'mética.

- Otros
(Todos por conductg regular)

Departamento Nacional de Planificacipn
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5.

FUNCION BASICA

Efectuar la revision
Reglamentos en |as
Atencion Médica,

Administraciones Regio

FUNCIONES ESPECGH

- Formulacién de

Reglamentos de
Atencion Médica

Efectuar el seguimiento en la a

Reglamentos, en
Atencion Médica.

Proponer y participar en
Reglamentos de o
directa coordinacion

Participar

presupuestaria, de |
de la Caja Nacional

Participar en Ia elaboracion del
formulacion de Plan

Salud a nivel nacional.

Promover,

Hospitalizacién.

Supervisar la adecus
Humanos y Fisicos ¢

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL
. E-mai

il p)
Departan

0

Y

A

s

CQ

Fi
A

I3

el

tq

periddicamente en |a evaluacion de la ejd
Os Programas y Proyectos de inversién Instit
de Salud a nivel nacional.
Diagnéstico  Institucional y

Asesorar
Administrativa, en los

CAS

LA PAZ-BOLIVIA - APARTADOQ 9527

aniens@eeibo, entelnet ho, CABLES Y TELEG, "cASEGURAL
l'Jtt;_ﬁ Nac

Al de Planif icacién

evaluacion

ireas Funcionales Administrativas y de Ser
respondientes q

hales Descentralizadas.

autas para la elaboracion de Manuales, N

S areas Funcionales Administrativas y de Ser
" Consulta Externa y Hospitalizacion,

das las Unidades de los Servicios Administrati

la actualizacion de Manuales, No
s Servicios Administrativos y de Atencién Méd
con las Unidades involucradas.

es, Programas y Proyectos de Ia Caja Nacio

y Coordinar el proceso de

planifi
Servicios de Atencién Médica en Consu

rda implementacién y utilizaciéon de los Red
PN que cuenta la Caja Nacional de Salud.

Departamento Nacional de Flanificacibn

DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,

de la aplicacién de Manuales, Normas y

icios de

la  Administracién Ceniral y

prmas y
Vicios de

plicacién de los Manuales, Normas y

os y de

rmas vy
lica, en

PCcuUcion

ucional

en la
nal de

cacion

Ita Externa y

LLIrsos
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LAP

REQUISITOS PARA DESI

Departament

pZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
ns@ceibo.entelnet.bo CABLES ¥ TELEG. "CASEGURAL"

D Nacional de Planificacion

Participar en la forn
areas Funcionales
efectuar el seguimiet

Elevar informes men
y Proyectos de Inver;

Realizar de acuerdq
evaluacion  del
Administraciones Re
Nacional de Salud.

Supervisar la adecl
humanos y fisicos,
rendimiento en la pre

Sistematizar y Norm
Evaluacion de los P
funcionales Administ
Externa y Hospitalizg

Titulo académico y e
otorgado por una U
CEUB.

Haber realizado curs
un Organismo con g
respectiva.

Poseer una antigiied
en la Caja Nacional ¢

Registro en el Colg
nacional.

wlacion del Presupuesto de Funcionamiento

sion en ejecucion al Jefe del Departamento.

b a un programa de actividades, la supervi
funcionamiento

lada implementacion y utilizacion de los re
stacion de Servicios de Atencion Médica.

atizar la aplicacion de parametros de Superv
rogramas y Proyectos correspondientes a las

cion.

EMPENAR EL CARGO
hiversidad del Sistema o de olra reconocida

bs de Especializacion en Evaluacion de Proyeo
creditacion Académica y legalizado por la ins

ad minima de 5 afos de ejercicio profesional y !
e Salud.

gio correspondiente tanto a nivel departame

de las

Administrativas y de Servicios de Atencién Médica,
ito y control de su ejecucion, segun cronograma.

suales en relacion al seguimiento de los Programas

sion y

administrativo  de  todag las
gionales, Distritales y Agencias Regionales de la Caja

ICUIS0OsS

con el proposito de lograr su maxima eficigncia v

sion y
areas

rativa y de Servicios de Atencién Médica en Consulta

1 Provision Nacional en Administracién de Empresas,

por el

tos en
stancia

! afios

ntal y

‘Departamento Nacional de Planificad

ion
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b MNacional de Planificacidn

MAN

GERENCIA GENERAL [

UAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE lEVALUADOR MEDIC(
PLANIFICACION EVALUACION
SUPERVISION Y CON

D- DIV.

TROL

_‘_}At‘,\
290000
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SUPERIOR INMEDIATO
Jefe Departamento Nacion
SUBORDINADOS DIREC]
Ninguno
RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal del D
RELACIONES EXTERNAS
- Gerencias de Area
bepanamento de Co
- Departamento de Ho
- Departamento de Prd

Directores de Cenf]
Hospitalizacion

4 Otros.

(Todos por conductp regular)

al de Planificacion.

[os

epartamento de Planificacion.

5

hsulta Externa
spitalizacion
rsupuestos

os de Atencion Médica en Consulta Exte

rrna y

‘Departamento Nacional de Flanificad

ion
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5. FUNCION BASICA
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COFICINA CENTRAL

CAJA I}IACIONAL DE SALUD

AZ-BOLIVIA - APARTADQ 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
______ n s@ceibo.enteinet.bo.CAB_L_ES Y TELEG. "CASEGURAL"

Departamnent]

o Nacional de Planificacién

Efectuar la supervision y
Procedimientos en los Cq
Nacional de Salud, para
asegurada.

evaluacion de la aplicacion de Manuales, No
entros de Atencion Médica dependientes de |
la atencion eficiente y oportuna de su po

Lmas y
a Caja
blacion

oo0000000000

2000090000000 000500000

6. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Participar en la elabgracion de Planes, Programas y Proyectos en ¢l area

Funcional de Servigios de Salud, relacionados con toda la atencion
médica.

- Supervisar la aplicgcion de Disposiciones, Normas y Procedimientos
' establecidos para el| funcionamiento eficiente de todos los Centrqgs de
Atencion Médica.

- Evaluar las actividades que se cumplen en las Unidades de Enfermeria,
Farmacia, Nutricion y Servicio Social, en base a las Normas Técnicas
establecidas para el ¢fecto.

- Evaluar integralmente la calidad de todos los Servicios Médicos cJue se
‘proporciona a la poblacion asegurada.

- Evaluar, controlar q informar sobre la cantidad y calidad de las
prestaciones que se| brinda a la poblacion asegurada, en todgs los
Centros de Atencion Médica dependientes de la Caja Nacional de Salud a
nivel nacional.

112

- Evaluar periodicamente la aplicacion de Normas y Procedimientos|en la
Atencion Médica, a ohjeto de verificar el grado de su cumplimiento.

- Realizar estudios de Prdenamiento y Evaluacion del personal Médico y
Parameédico, responsables de la ejecucién de los Programas Operativos
correspondientes al area Funcional de los Servicios de Atencién Médica.

- Realizar el seguimienfo en la ejecucion de los Programas y Proyectos de
Inversion en el area Flincional de Servicios de Salud.

‘ Departamento Nacional de Planificaci$n
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA|PAZ-BOLIVIA - APARTADQ 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail planiens@ceibo entelnet b 0.CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"
Departamento Nacional de Plan ific

1C.1LOn

- Evaluar los resultados de la ejecucion de Programas y Proyectos del area
Funcional de Serv|cios de Salud, su financiamiento y rendimignto en
comparacion con las metas propuestas.

- Controlar permanepte el mantenimiento de los Servicios de Atencion
Médica, en su nivel de calidad.

- Verificar la ejecucioh de los Programas y Proyectos previstos en el area
Funcional de Senficios de Atencion Médica, considerados| en el
Presupuesto Institudional de la gestion.

- Comprobar la eficigncia, efectividad y economia en el desarrollo| de las

actividades progranfadas en el drea Funcional de Servicios de Atencién
Médica.

- Proponer Programag de Capacitacion y Supervision del personal Médico y
Parameédico, al Departamento de Recursos Humanos.

- Elevar informes, en felacién al seguimienio de los Programas y Prayectos

en ejecucion, correspondientes al area Funcional de Servicios de Alencion
Meédica.

7. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Poseer Titulo Acadgmico y en Provision Nacional de Médico, otprgado
por una Universidad el Sistema o de otra reconocida por el CEUB.

- Haber realizado clrsos de Especializacion en Salud Publida y/o
Evaluacion de Proygctos de Salud en un organismo con acredjtacion
Académica y legalizado por la instancia respectiva.

- Experiencia minima de 5 afios de ejercicio profesional y 2 afios en la Caja
Nacional de Salud, désempefiando actividades relacionadas al cargq.

- Registro  profesiongl en el Colegic  correspondiente  a | nivel
Departamental y Naclonal.

~ % \ ~\ & B i | i I Ay
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OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333904,
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ACIONAL DE SALUD

Departament

0 Nagional de Planificacion

GERENCIA GENERAL

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

2. PLANIFICADORES

90000000000

3. RELACIONES INTERNAS

1. SUPERIOR INMEDIATO

Jefe del Departamento de

5 Planificador Econdémi

- Planificador Adminis

. Planificador Médico

= Gerencias de Area
Departamenic de Pre

- Departamento de Infd
- Departamento de Ing
- Seccion Estadistica

- Personal del Departa
RELACIONES EXTERNAS
- Minister'io de Haciend

Ministerio de Desarro

et S

DIVISION INVESTIGACION
Y PROYECTOS$

Planificacion

ICO

rativo

rsupuestos
rmatica

enieria

mento de Planificacion.

b

lo Econémico

Departamento Nacional de Planificac

lon
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CAJAINACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL Ijﬂ PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804
E-mail plz nicns@qeibg‘gntelnel.@.CABFES_Y_@_EQ "CASEGURAL"
Departame)

Lo _Nacional de Planifd cacidn

—

- Ministerio de Salug y Previsién Social

- Instituto Nacional de Estadistica

- . Centros de Atencioh Médica dependientes de la Caja Nacional de Balud

- Organismos Interndcionales como: OMS, OPS, UNICEF, etc.

- Otros.
(Todos por condugto regular)

5.  FUNCION BASICA

Responsable de la Fo
Operaciones Anual de |4
Divisiones de Investigaci
de Proyectos.

mulacion y Elaboracion de la Programacién de
Caja Nacional de Salud, en coordinacién ¢on las
bn, Informacion, Epidemiologia, Evaluacién y Control

6. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Formular los térmings de referencia para la elaboracion del Programa
Anual de Operaciones de la Caja Nacional de Salud.

! Participar en la identificacion y prioritacién de los Programas y Proyectos
de inversién, en cadg una de las areas funcionales para su elaboragion y
ejecucion por las Unidades correspondientes,

- Determinar indices ¢
Administrativas y de g
Salud.

le eficacia y eficiencia en las areas Funcidnales
ervicios de Atencion Médica de |a Caja Nacional de

- Determinar los indi
rendimiento, en las 4
Atencidon Médica.

Cadores  econdmico-financieros de utilizaciopn y
eas Funcionales Administrativas y de Servicigs de

rminacién de los coeficientes de morbilidad y

- Participar en la det:E
tros de Atencion Médica de |a Caja Nacional de

mortalidad en los Ce
Salud.

Departamento Nacional de Planificacidn
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail plahicns@ceibo.entelnet bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"
Departamento Nacional de Plan ificaczién

- Promover, asesorgr y coordinar el proceso de planificacion | de los

servicios médicos y proponer su implementacion en equipo e instlumental
médico.

- Promover estudios |de investigacion, aplicacion de lécnicas, méto

dos de
Planificacion,  Prdgramacion y Conirol de los

procedimientos
administrativos en Igs areas Funcionales Administrativas y de Servjcios de
Atencion Médica.

- Participar con el Départamento de Informatica, en la determinaciéon de

todos los Costos dg Atencién Médica, con especificacion de los factores
que intervienen.

- Establecer procedifientos para el control de los recursos
economicos y humanos.

fisicos,
- Efectuar estudios permanentes en coordinacion con las Divisiones de

Investigacion, Inforfnacion, Epidemiologia, Evaluacion y Contfol de
Proyectos, del estadp econdmico de la Caja Nacional de Salud.

- Efectuar el estudio |de las zonas criticas en las areas Funcibnales
Administrativas y de|Servicios de Atencién Médica, a objeto de C]f.l

mismas por prioridad|sean consideradas en el Programa de Opera
Anual de la Institucion.

e las
ciones

- Efectuar informes petiodicos de las actividades realizadas en la Diy

vision,
a la Jefatura de Depaftamento.

7. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Poseer Titulo Académico y en Provisién Nacional en Economi

Administracion de Emppresas, otorgado por una Universidad del Sistd
de ofra reconocida pot el CEUB.

A y/o
ma o

- Haber realizado Cursds de Especializacion en Planificacion, Programfcion
y/o Preparacion y Hvaluacion de Proyectos en un Organismo| con
Acreditacion Académida y legalizado por la instancia respectiva.

Departamento Nacional de Planificacidn
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CAJA

OFICINA CENTRAL llA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,

_ E-mail p

NACIONAL DE SALUD

nicns@ceibo. entelnet.bo,CABLES ¥ TELEG. "CASEGURAL"

Departamel

1to Nacional de Planificacién

Poseer experienci
la Institucion deser

Poseer Registro
correspondiente.

0 minima de 5 afios de ejercicio profesional y 2
npenando actividades relacionadas.

Profesional  del Colegio Departamental y

LRI N |

Departamento Nacional de Planificaci oy

P

afnos en

Nacional
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CAJA

OFICINA CENTRAL L

NACIONAL DE SALUD

A PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF., 333804

. —E-mail planiens@ceibo. entelnet.bo, CABLES Y TELEG. o Rl N
Departamento MNacional de Planificacién
MANUAL DE FUNCIONES
S S S S ]
GERENCIA GENERAL DEPARTAMENTO DE | PLANIFICADOR
! PLANIFICACION ‘ ECONOMICO- DIV,
| | INVESTIGACION Y
RN | ] PROYECTO$
SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Departamento Nacidnal de Planificacion.

SUBORDINADOS DIREQTOS

Ninguno

RELACIONES INTERNAS

3 Gerencias de Area

Departamentos de Presupuestos
- Departamento de Colizaciones

- Departamento de Infdrmatica

Seccién Estadistica

- Personal del Departarento de Planificacion.

RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Haciend4
Ministerio de Salud y Rrevisién Social

Instituto Nacional de Estadistica

Departamento Nacional de Flanificacidn
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5. FUNCION BASICA

CAJA

Departamen

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 323804,
E-mail planiens@ceibo. entelnet.bo, CABLES Y TELEG. “CASEGURAL"

ACIONAL DE SALUD

0 _Macional d= Planificacién

- Directores de los (
Hospitalizacion

- Organismos Interna

- Otros

( Todo por conducto regular).

cionales OMS, OPS, UNICEF, etc.

Responsable de la for

Anual de las areas funcjonales Administrativas y de Servicios de A

Meédica.

- Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) en base a lineamientq

politica Institucion
Programacion de O

- Formular criterios

Programas y Proyec

-~ Efectuar la compati

FUNCIONES ESFECIFICAS

bentros de Afencion Médica en Consulta Externa y

ulacion y elaboracién del Programa de Operaciones

|, Sectorial y Reglamento Especifico P4
peraciones de la Caja Nacional de Salud.

ilizacion de los Programas de Operaciones

técnicos y metodologicos para la elaboraci

encion

s de
ra. la

jon de

tos  de Funcionamiento e Inversion, tendientes a
mejorar la calidad de{los servicios de atencion médica.

e las

areas funcionales Administrativas y de Servicios de Atencion Médica de la
Institucién, considerando sus Objetivos, Recursos Humanos, Bignes y

Contratacion de Servicios.

= Promover, Asesorar
los Servicios de Ate

Coordinar el proceso de planificacion y ejecuc
cion Médica.

on de

- Proponer la revisién y actualizacién periédica del Reglamento EspeLcifico
del Sistema de Programaciéon de Operaciones de la Caja Nacional de

Salud, previa evaluac|6n de su aplicacion.

- Interrelacionar el Sislema de Programacion de Operaciones de la| Caja

Nacional de Salud con otros Sistemas creados porla Ley 1178.

‘Departamento Nacional de Planificacion
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7.  REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail plag igns@cei_b_o_.ente:ij_g;;:po,CAByES Y TELEG. "CASEGURAL"
Departamenito Naciona 1 d= Planificacion

- Participar en la |elaboracién del Presupuestc Anual de Ifversion

correspondiente a las areas funcionales Administrativas y de Servicios de
Atencion Médica dg la Caja Nacional de Salud.

- Efectuar conjuntgmente el Departamento  de Presupuestos, la
identificacion y analisis de los puntos criticos que influyen negatijamente

en el cumplimiento|de los objetivos y metas propuestas en el Programa
Operativo Anual de la CNS.

- Efectuar informes periédicos de las actividades realizadas, a la Jefatura
del Departamento.

- Poseer Titulo Académico y en Provision Nacional en Economia, oforgado

por una Universidad del Sistema o de otra reconocida por el Comité
Ejecutivo de la Universidad Boliviana.

. Haber realizado |estudios de especializacion en  Planificacion,
Programacion Presypuestaria y/o Salud Publica en un Organismo con
Acreditacion Acadénica y legalizado por la instancia respectiva.

- Poseer experiencia minima de 5 afios de ejercicio profesional y 2 afios en
la Institucion desempefando actividades relacionadas.

- Registro Profesional|en el Colegio correspondiente a nivel Departamental
y Nacional.

Departamento Nacional de Planificacién
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804
oY __E-mail plapicns@ceibo. entelnet bo CABLES v TELEG. "CASEGURAL"
5 Departamerdto Nac ional de

Planificacién

MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA GENERAL DEPARTAMENTO DE | PLANIFICADGR
PLANIFICACION | ADMINISTRATIVO
| | DIV. INVESTIGACION ¥ |
= { PROYECTOS

1. SUPERIOR INMEDIATO
Jefe del Departamento Nacional de Planificacion.
2.  SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
- Gerencias de Area
- Departamento de Pre supuestos
- Departamento de Infdrmatica
- Seccién Estadistica
. Directores de los Cenfros de Atencion Médica dependientes de la CNS.
- Personal del Departarmento de Planificacion

% Otros.
4. RELACIONES EXTERNAS
= Ministerio de Hacienda

- Ministerio de Salud y Pfevision Social

Departamento Nacional de Flanificacioh
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5. FUNCION BASICA

6. FUNCIONES ESPECIFIC)LS

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail plan| gﬂg@c__eit_)o,e,r]t_g!r_le_t.bq,CABEFgS Y TELEG. "CASEGURAL"

Departamento Nacionzl de= Planificacién B

: Instituto Nacional de¢ Estadistica

- Organismos Interngcionales OPS, OMS, UNICEF, etc.

- Otros
(Todos por condugto regular)

Responsable de la formilacién y elaboracion del Programa de Operdciones

Anual, la preparaciéon vy |actualizacion de Normas, Manuales y Reglamentos
correspondientes al area fincional Administrativa.

< Elaborar pautas parg la formulacion de Normas, Manuales y Reglamentos

para las areas funclonales Administrativas y de Servicios de Aténcion
Meédica.

- Participar en el control financiero de Ia ejecucion presupuestaria  por
Programas y Proyecips con el propésito de establecer instrumentos que
permitan la formulaci¢n de indicadores econémicos de la Institucion.

. Proponer la aplicacidn de nuevos métodos Operativos, en las lareas
funcionales Administrativas y de Servicios de Atencién Medica, medgiante
la aplicacion de didgramas de procesos, flujogramas de circuifos y
procedimientos adnjnistralivos, con el proposito de maximizar el
rendimiento de todos los recursos utilizados en la prestacion de seryicios
médicos en la Caja Nacional de Salud.

- Participar en la elabqracion del Diagnéstico Global Institucional, en la

formulacion v elaboracion del Programa Operativo Anual de la Caja
Nacional de Salud.

- Formular criterios paia la realizacion del analisis administrativo que

permita establecer log puntos criticos en el funcionamiento de la Caja
Nacional de Salud.

Departamento Nacional de Planificacidn - - o
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA|PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO, PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail plarfens@ceibo.entelnet bo CABLES ¥ TELE

Departamento Nazional d= Planific
- Efectuar estudios y preparar Proyectos de Reorganizacion
Administrativa, para lograr su optimizacién y eficiencia | en el
funcionamiento de las areas funcionales Administrativas y de Servicios de

Atencion Médica.

- Participar en la glaboracion del Presupuesto de Funcionamiento,
conjuntamente el Diepartamento de Presupuestos a objeto de esthblecer
la relacién de Programas y Proyectos a ejecutarse en la gestion.

- Orientar a las Unidades correspondientes, en la elaboracidn y/o

actualizacion de Normas, Manuales y Reglamentos de acuerdo|a sus
necesidades y en forma periddica .

- Participar en la ¢laboracion del Presupuesto de Inversiéon con
especificacion de |[Programas y Proyectos por éareas funcibnales
‘Administrativas y Sdrvicios de Atencién Médica.

- Participar en la elabdracién de diagnéslicos permanentes en coordifiacién
con la Divisién de Inyestigacion, Informacion, Epidemiologia y la Dlvisién
de Evaluacion y Contfol de Proyecios del Departamento.

- Elevar informes perédicos a la Jefatura del Departamento, de las
aclividades que se reTIizan.

7. REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

- Poseer Titulo Académico y en Provisién Nacional de Administrador de

Empresas, otorgado | por una Universidad del Sistema o de| otra
reconocida por el CEUB.

- Haber realizado Clirsos de Especializacion en Salud Publicq y/o

Planificaciéon en un Ofganismo con Acreditacion Académica y legalizado
por la instancia respectiva.

- Poseer una antigiiedall minima de 5 afios de ejercicio profesional y 2
anos en la Caja Naciohal de Salud desempefando actividades similares.

Departamento Nacional de Planificaciop
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OFICINA CENTRAL LA HAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLAMIFICACION TELF. 333804,
E-mail planigns@ceibo. entelnet. bo,CABLES Y TELEG. CASEGURAL

Departamenth Wacional Ao Plas

MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA GENERAL l PEPARTAMENTO DE [ PLANIFICADOR MEDICO
r PLANIFICACION | DIV. INVESTIGACIGN Y
] PROYECTOS

1. SUPERICR INMEDIATO
Jefe Departamento Nacionjal de Planificacion.
2. SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
- Gerencias de Area

- Departamentos de Prgsupuestos

Directores de los Centros de Atencién Médica en Consulta Extefna y
Hospitalizacion

: Personal del Departamento

- Otros
4, RELACIONES EXTERNAS

- Ministerio de Salud y Rrevision Social

- Organismos Internacignales como la OMS, OPS, UNICEF, Efc.

- Instituto Nacional de Ejstadistica

- Otros.
(Todos por conductg reguiar)

‘Departamento Nacional de Planificacidn

31




| >0 99000 0O0DOGDOKGOOENS
A R FEREE R ERRREE R R ER R R R RERRRRA N N ) ,

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
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Depariamenfio Nacional de Planificacidn

5. FUNCION BASICA

Responsable de la formulacion y elaboracién del Programa Operativg Anual
correspondientes al area funcional de Servicios de Atencion Médica.

6. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Participar en la elaboraciéon del diagnostico Institucional en ﬂo que
corresponde al area funcional de Servicios de Salud.

. Elaborar Planes, Pragramas y Proyectos relacionados al area fuhcional
de Servicios de Sajud, en coordinacion con los responsables de las
Unidades de Atencioh Médica.

- Coordinar y controlar|la gestion Técnico — Administrativa de los Senicios y
Unidades de Atencjon Médica, de las Administraciones Regignales,
Distritales y Agenciag Locales, en coordinacion con el equipo tédnico y
multidisciplinario del Pepartamento.

- Participar en la califi¢acién de Cuadros Comparativos relacionados con

los suministros médigos, para su priorizacion en los Centros de Aténcion
Médica.

- Tomar conocimiento de las insatisfacciones de los usuarios o pobjacion
beneficiaria en la ater|cion médica recibida, para proponer la aplicacion de
nuevos meétodos en lgs Servicios de Atencion Médica.

- Participar conjuntamjente el Departamento correspondiente, dn la

estructuracion de la Hlanilla Presupuestaria Médica, Enfermeria, Nufricion
y Servicio Social a nivel nacional.

- Elaborar programas | de utilizacion de equipos e instrumental medico,
insumos, materiales y recursos humanos en los Servicios de Atehcién
Médica, a objeto de recomendar el equipo minimo necesario.

- Elaborar un programa especifico para la realizacion de la Auditoria
Médica en todos los Cpntros de Atencion Médica.

Departamento Nacional de Planificacidn

32




CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA FAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
_E-mail planigns@ceibo.entelnet. bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL™ _

Departamentl Macional de Planificacién

- Realizar estudios dél proceso de atencion médica por especialidades, con

el propésito de lograr mejoras en el rendimiento efectivo del uso|de los
recursos fisicos, humanos y economicos.

. Efectuar informes miensuales de las actividades realizadas a la Jefatura
del Departamento.

7. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Poseer Titulo Acadérnico y en Provision Nacional de Médico, otorgaTdo por
una Universidad del|Sistema o de otra reconocida por el CEUB.

- Haber realizado Clirsos de Especializacion en Salud Publica n un
Organismo con Acreditacion Académica y legalizado por la ingtancia
respectiva.

- Poseer una antigiledad minima de 5 afios de ejercicio profesional en la
especialidad y 2 afjos en la Caja Nacional de Salud desempefiando
actividades similares.

- Registro Profesional gn el Colegio correspondiente a nivel Departamental
y Nacional.

‘Departamento Nacional de Planificacipn
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CAJA NACIONAL DE SALUD

QFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail pla _ni_cnﬁs@_qgibg.g_ntel_ne;.‘b_g!Q&B_IE_S Y TELEG. "CASEGURAL"

Depactament Nacional de Planificacion

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA GENERAL DEPARTAMENTO DE DIVISION NORMAS
PLANIFICACION ORGANIZACION|Y
, METODOS
SUPERIOR INMEDIATO

Jefe del Departamento

PLANIFICADORES

Planificador Médico

. Planificador Administrativo

RELACIONES INTERNAS

. Gerencias de Area

- Departamento

- Departamento de Perfonal
- Departamento de Ensefianza e Investigacion.
Seccion Estadistica

= Directores de Centros|de Atencion Médica.

= Otros.

Planificador Econ()miro

de Infﬁbrmética

Departamento Nacional de Flanificacipn
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5. FUNCION BASICA

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA AAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail planig _n_s@qgibg_gnt_f;jrjel.beJCABL_E:‘i Y TELEG. "CASEGURAL"

Departamentlo Nacional de Planificacidn

4. RELACIONES EXTERNAS

- Ministerio de Salud y

- Ministerio de Hacienga

- . Ministerio de Informgciones

- Instituto Nacional de|Estadistica

- Universidad Mayor de San Andrés

- Organismos Internacjonales OMS, OPS, UNICEF, efc.

- Ofros.
(Todo por conducto

Responsables de pianificar

8. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Responsable de qu
Administrativa, sea el

- Efectuar el diagnostiq
con el fin de determin

- Realizar la Programa

- Promover la existenci
técnico necesario en
de informacion opera
en la Institucian.

Prevision Social

regular)

to de los procesos administrativos de la Instit
ar la necesidad de la normatizacion y organiza

La de RR.HH. especializados y dotacion de e
as diferentes unidades que, permitan la gener
iva de los procesos administrativos que se eje

cion del Sistema de Informacién Administrativa.

, organizar y elaborar los manuales de organizacion,
funcionamiento de las difefentes unidades de la Institucion, tanto en las
funcionales en coordinacién con los otros profesionales del departamento.

areas

e la informacion producida en el area funtional
insumo que alimenta las actividades que se reflizan
en las diferentes Unidrzdes de los Servicios de Atencion Médica.

icion,
cion.

(uipo
acion
cutan

‘Departamento Nacional de Planificaci
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. Identificar los purtos criticos Institucionales, mediante el analisis,
investigacién, observacién y descripcion de las actividades que se

desarrollan en las |areas funcionales Administrativas y de Servicios de
Atencién Médica.

- Proponer la aplicacién de un Sistema de Organizacion y Estructyiracion,

para el desarrollo |de las actividades v operaciones en los diferentes
niveles operativos.

- Supervisar la elaboli:aci()n de manuales de organizacién y funcionamiento

de las diferentes umidades médicas y administrativas que conforman la
institucion..

- Analizar, evaluar y mejorar los contenidos de la informacion disponible,

para la Programacién de Operaciones Anuales de la Caja Nacignal de
Salud.

- Establecer criterios que permitan lograr y obtener en cantidad y caljdad |a
informacion requeridia, con el propésito de establecer el va or, la
significacion y la corfiabilidad de los Planes, Programacion y Proyectos

en ejecucion, corresjondientes a las areas funcionales Administratia y de
‘Servicios de Atencion Médica.

- Programar cursos dg capacitacién en la elaboracién de manuales de
organizacion y funciohamiento.

- Realizar cualquier otfa funcion requerida y afin, asignado por la jafatura
de departamento.

7. REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

. Poseer Titule Acadénjico y en Provision Nacional en Medicina, Ecottomia
y/o Administracién de Empresas, otorgado por una Universidatl del
Sistema o de otra reconocida por el CEUB.

- Haber realizado Cursps en Planificacion y/o Preparacion de Proyectps en

un Organismo con aqdreditacion Académica y legalizado por la instpncia
respectiva.

®®000000

Departamento Nacional de Planificacién
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E-mail plani ns@ceibo.entelnet bo,CABLES Y TELEG, "CASEGURAL"

Departamenfio Nacional de Planificacion

- Poseer una antigiiledad minima de 5 afios de ejercicio profesion

especialidad y 2 gfios en la Caja Nacional de Salud desemp
actividades en otros|campos.

- Registro Profesional en el Colegio correspondiente a nivel Departe
y Nacional.

| enla
fnando

mental

‘Departamento Nacional de Planificacion
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CAJA

OFICINA CENTRAL LA
E-mail plan|c

ACIONAL DE SALUD

AZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,

Departament

ns@qeibp_‘gr_lt_elnet.bo,CABL_E Ey TELEG. "CASEGURAL"

0 Nacional de Planificacién

GERENCIA GENERAL |

|
|

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE

PLANIFICACION

ORGANIZACION
METODOS

PLANIFICADOR MEDICO
DIVISION DE NORMAS

Y

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Departamento Naciohal de Planificacion.

SUBORDINADOS DIRECTOS

Ninguno
RELACIONES INTERNAS

: Gerencias de Area

- Departamento de Informatica

- Seccidn Estadistica

- Administraciones Regionales

RELACIONES EXTERNAS

- Ministerio de Salud

- Directores de los Ceptros de Atencién Médica dependientes de |a

Nacional de Salud

Otros
(Todo por conducto

FUNCION BASICA

Prestar asistencia técnica ¢
organizacién y manuales (
Salud y los departamentos
Salud a nivel Nacicnal direc

regular)

rdministrativos dependientes de la Caja Nacion

Departamento Nacional de Planificacif

tamente relacionados con los servicios de salud.

Caja

n el area medica para la elaboracion de No mas,
le funcionamiento en los Centros de Servicigs de

al de
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/7, Departamedto Nacional de Planif icacidn

6. FUNCION ESPECIFICA

. Prestar asistencia [Técnica para implementar manuales de las diferentes
funciones, relacionks, direcciones y ofras actividades que debe cumplir

. cada uno de los furcionarios de cada unidad, para lograr las eficiencia en
todos los Centros d Asistencia Médica.

= Mantener actualizadlos los Manuales de funciones en todos los cel

itros de
asistencia médica y|administrativa.

. Elaborar informes mensuales a la Jefatura de Division de tod

las las
actividades realizadas.

- Realizar labores a fihes encomendadas por la Jefatura de Division.

7.  REQUISITOS PARA DESJEMPENAR EL CARGO

- Poseer Titulo Académico y en Provision Nacional en Medicina, ot

prgado
por una Universidad |del Sistema o de otra reconocida por el CEUB.

- Haber realizado cursps de especializacién en Salud Publica y/o Apli
de Sistemas de Informacion, refrendados por un Titulo en un Orgs
con acreditacion Acaflémica y legalizado por la instancia respectiva.

cacion
nismo

- Poseer una antigiiedad minima de 5 afios de ejercicio profesiongl y 2

afios en la Caja |Nacional de Salud desempefiando actividades
relacionadas.

~ Registro en el Cole%io correspondiente tanto a nivel departame

htal y
nacional.

Departamento Nacional de Planificaciol
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\ CAJA NACIONAL DE SALUD

Departamentp Nacionzl de Planificacidn

MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA GENERAL DEPARTAMENTO DE PLANIFICADOR
PLANIFICACION ECONOMICO-DIV.
NORMAS ORGANIZACION
Y METODOS

1. SUPERIOR INMEDIATO
Jefe Departamento Nacionpl de Planificacion.
2. SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
- Gerencia de Salud

E Gerencia De Servicio$ Generales

Diferentes Regionaleg de la Institucion
4. RELACIONES EXTERNAS
- Ministerio de Salud y Prevision Social
- Ministerio de Hacienda, Inversion Social

- Otros.
(Todos por conductq regular)

5. FUNCION BASICA

Planificar, Programar, Dirigif, Supervisar y Evaluar la elaboracién de manlales
de Normas, organizacion |y métodos para ser aplicados en las diferentes

Departamento Nacional de Planificacifn
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OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
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_________ 1o _Nacional de P 1la

. d2 Planific

acion
unidades de la Caja Naq

tional de Salud, en coordinacion con las Jefaturps de log
Centros de Atencion Mé|

Fica y los departamentos administrativos.

6. FUNCIONES ESPECIFICAS

ADMINISTRATIVA

- Analizar el grado o
establecer la impo
con la finalidad de r

€ mecanizacion por cada ares funcional, a o
tancia del cumplimiento de normas, flujos,
nejorar el proceso administrativo y funcional,

bjeto de
1etodos,

- Estudiar los eleméntos basicos que intervienen en un Sistgma de
Informacion Administrativa y establecer

la interaccion que debg existir
entre dichos elemerltos.

- Disefiar e implemen
Nacional de Salud, g
Atencién Médica.

ar el Sistema de Informacion Administrativa en

la Caja
or areas funcionales Administrativas y de Servi

cios de

- Proponer un sistema Integrado  de Informacion, relacionado
Programacién de Operaciones, Control, Planificacion y Disefio del S
de Produccion de Selvicios de Salud (Consulta Externa y Hospitaliz
donde un mismo ¢ njunto de actividades de Proc
basicos y analiticos, dlimente niveles de decision.

a la
stema
acion),
esamiento de |datos

. Elaborar flujos de Inf rmacion en la Areas Funcionales Administratjvas y
. de Servicios de Atencion Medica,

- Efectuar el seguimien 0, control y eva

de Informacion Administrativa en |a

de Servicios de Atencion Médic

luacion de la aplicacion del Sistema
Areas Funcionales Administrativas y
a en la Caja Nacional de Salud.

- Participar en 1a elabg

racién del Programa de Operaciones Anual
Institucion.

le la

- Suministrar informaciéh especializada
de planificacion, operacion,
evaluacion,

sobre la atencion meédica con fines
toma de decisiones, investigacioh y

- Prestar asistencia tégnica para el

establecimiento, organizaciég y
funcionamiento de Serficios y Sistemas on.

de Informacion y Documentaci

- Realizar otras lareas af|nes solicitadas por la Jefatura de Departamentd.

Departamento Nacional de Planificacion
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CFICINA CEMNTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9627 DEPTO. PLANIFICACION TELF, 333804,

Departamentg Nacional de Planificacidn

7. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- Poseer Titulo Académico y en Provision Nacional en Ecorjomia,

Administracicn de Empresas, otorgado por una Universidad del Sist
de otra reconocida pqr la CEUB.

ema o

- Haber realizado curgos de Especializacion en Sistemas de lnfom‘Jacic')n.
refrendados por un Tjtulo en un Organismo con acreditacién Académmica y

legalizado por la instancia respectiva.

- Poseer una antigliedad minima de 5 afos de ejercicio profesional y 2 afios
en la Caja Nacional de Salud desempenando actividades relacionadas.

- Registro en el Colegip correspondiente, tanto a nivel departamental
nacional.

como

‘Departamento Nacional de Planificadion
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CAJA

OFICINA CENTRAL 1|
E-mail pid

Lepartaney

NACIONAL DE SALUD

A PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 D

nicns@ceibo. entelnet.bo,CABLES ¥ TELEG. "CASEGURAL"
[ e AR ¥ TELEG. "CASEGURA

Lo _Nacional de Planificacion

EPTO. PLANIFICACION TELF, 333804,

GERENCIA GENERAL

MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE

1. SUPERIOR_ INMEDIATO

PLANIFICADOR

PLANIFICACION ADMINISTRATI|VO
DIVISION DE NORMAS
ORGANIZACION Y
METODOS

Jefe Departamento Nacidnal de Planificacion.

2.  SUBORDINADOS DIREC TOS

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Gerencias de Area

- Departamentio de Informatica

- Seccién Estadistica

Otros (personal del departamento)

RELACIONES EXTERNAS

. Ministerio de Informacién

= Directores de los Ce

Nacional de Salud

- Otros
(Todo por conducto

5. FUNCION BASICA

Prestar asistencia fécnica

manuales de funcionamien
departamentos administratiy

regular)

fpara el establecimienio de

bs dependientes de |3 Caja Nacional de Salud.

Departamento Nacional de Planificacio

ntros de Atencion Médica dependientes de Ia

Caja

Normas, organizacion y
to en los Centros de Servicios de Salud y

los
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO, PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail planicns@ceibo.entelnet.bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

Departamentd Naciconal de FPlanificacidn

6. FUNCION ESPECIFICA

- Prestar asistencia [Técnica para la implementacion de marfuales,
establecimiento, orggnizacion y funcionamiento en todos los Centlos de
Asistencia Médica.

- Maniener actualizadgs los Manuales de funciones en todos los centtos de
asistencia médica y administrativa.

= Efectuar informes mensuales a la Jefatura de Division de todas las
actividades ejecutadgs.

- Realizar laberes a fings encomendadas por la Jefatura de Division.

7. REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- - Poseer Titulo AcadéJmico y en Provision Nacional en Economia y/o
Administracion de Enjpresas, otorgado por una Universidad del Sistéma o
de otra reconocida par el CEUB.

- Haber realizado cursqgs de especializacién en Salud Publica y/o Apligacién
de Sistemas de Informacion, refrendados por un Titulo en un Orgahismo
con acreditacion Académica y legalizado por la instancia respectiva.

- Poseer una antigiiedad minima de 5 afios de ejercicio profesional y 2
afios en la Caja |Nacional de Salud desempefiando actividades
relacionadas.

- Registro en el Colegio correspondiente tanto a nivel departamenLtal y
nacional.

‘Departamento Nacional de Planificaci¢n
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA FAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 CEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
E-mail pjgnigns@qgibg.gn[eln_e;.bo,CABLE_S Y TELEG. "CASEGURAL"
Departamentlo Macional de Planificacion

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA GENERAL PEPARTAMENTO DE OPERADOR
PLANIFICACION DEPARTAMENTO
PLANIFICACION

1. SUPERIOR INMEDIATO

Jefe del Departamento de Planificacion.

2. SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno.

3. RELACIONES INTERNAS
- Departamento de Infgrmatica

- Seccion Estadistica.
Personal del Departamento

4. RELACIONES EXTERNAS

Ministerio de Salud-SNIS.
(Todo por conducto reg u!Lr)

6. FUNCION BASICA

Transcribir los trabajos elgborados por el equipo técnico multidiciplinario del
Departamento, enmarcados en modelos establecidos para el efecto, pafa su
presentacion, consideracior|, aprobacion y difusion.

6. FUNCION ESPECIFICA

- Transcribir oportunamente los trabajos recibidos, para su entrega p los
técnicos correspondientes en fecha establecida Yy su posterior
presentacion a la Jefajura de Departamento.

- Mantener y cuidar la calidad de los trabajos realizados, para su
presentacion a la inslaﬂncias respectivas.

Departamento Nacional de Planificacidn

45




)

e
2 €N

\.“’. '

S 20000000000000000000
i66o0000000000000030§0000ooobooooo. ‘

REQUISITOS PARA DE{

OFICINA CENTRAL I|A PAZ-BOLIVIA - APARTADO 952
__E-mail p.lan;is:.n;s_@c;eibg_._e_ntelﬂe,t_.gcit?f\_a

Depart ame|

Elaborar los Bacl
archivo ordenado {

Preparar | clasifichr y ordenar los documen
transcripcién de datos.

Informar a la Jefatura de Departamento
Procesamiento de |os Sistemas,
Departamento de | formatica.

SEMPENAR EL CARGO.
Poseer Titulo de Ba(chiller en humanidades.

Titulo o Certificado| de Técnico Operador
diferentes paquetes de Computacién, otorg
Autorizado por el Mihisterio de Educacion.

Conocimientos basid

Experiencia minima

Departamento Nacional de Pianificacio

CAJA NACIONAL DE

1ito Nacional de Planific

os de Estadistica descriptiva.

SALUD

7 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
LES Y TELEG. "CASEGURAL"
— T eV

acion

( Ups de los trabajos realizados, debiendo
e los mismos por cada gestion y especialidad.

e 1 afio en el gjercicio del trabajo.

levar un

los que se utilizarén en Ia

. sobre fallas en el €quipo o
Para su solucién a ftrayés del

y/o Técnico en Aplicagion de
ado por un Centro Ec ucativo
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E-mail planich

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DERTO. PLANIFICACION TELF. 333804,

s@ceibo.entelnet.no, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

Depariament

» Nacional de Planificacidon

MAN

UAL DE FUNCIONES

GERENCIA GENERAL DEPARTAMENTO DE

SECRETARIA DE

PLANIFICACION

SUPERIOR INMEDIATO
Jefe del Departamento de
SUBORDINADOS DIRECT
Ujier - Mensajero
RELACIONES INTERNAS
Con tbdo el personal del D
RELACIONES EXTERNAS
Ninguna.

FUNCION BASICA

Procesar toda la document

llevar los registros, archivds de recepcion y salida de la correspondenci

forma cronologica y ordena

FUNCION ESPECIFICA

- Registrar correctam

correspondencia tantg recibida, como despachada.

- La entrega de docum
por terceras persona
Departamento.

[0S

DEPARTAMENTD

L

Planificacion.

epartamento

acion que se elabora en el Departamento, asi

a.

ente el movimiento de la documentaci

5, debe contar con autorizacion de la Jefatu

como
A en

bn Y

entacion generada por el Departamento y soligitada

ra de

- Registrar la comunicgcion telefonica tomando nota de los mensajeés en

ausencia del Jefe de

su entrega y conocimignto oportuno.

- Responsable de todo|el material de oficina que tenga bajo su cargo.

Departamento y el Personal correspondiente

para

‘Departamento Nacional de Planificacipn

47




ao'o0

-

2900000

RN e e X G -,

N

— ~ N

—~

N

N

Pl

—~

999

XX

Y N SN P, \ i \ \ TR

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CEMTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,

D Nacional de Planificacidn

- Entregar las ordene

personal correspondiente bajo dependencia.

- Organizar el Sistema de Archivo, adecuandolo a las labores que re

Departamento.

-- Asignar tareas y trabajos al ujier- mensajero del Departamento.

- Atender al publico

relaciones humanas.

REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO.

s especificas de la Jefatura del Departame

7= e

to, al

liza el

+

forma cortes y de acuerdo a la buenas normas de

- Poseer titulo de Sectetaria Ejecutiva otorgado por un Centro Educdcional
autorizado por el Ministerio de Educacion.

- Experiencia minima

e 1 afo en el gjercicio de profesion.

- Amplio conocimiento el manejo de oficina.

‘Departamento Nacional de Planificaci¢n
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g\\_l CAJA NACIONAL DE SALUD

}[ OFICINA CENTRAL LA PRZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 333804,
InY/ _______ E-mail planichs@ceibo.entelnet.bo,CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

Departament

Nacional de Planificac-idon

~ MAN

UAL DE FUNCIONES

GERENCIA GENERAL DEPARTAMENTO DE

PLANIFICACION

UJIER MENSAJEILO

1. SUPERIOR INMEDIATO

2. RELACIONES INTERNAS

3. FUNCION BASICA

4. FUNCION ESPECIFICA

Jefe del Departamento de

Con todo el personal del Dgpartamento

Recoger y llevar la documg
el servicio de té y limpieza

= Llevar la documentac
Institucion.

Mantener el orden

antes del ingreso del ;rersonal.

- Abstenerse de propo
ajenas al Departamen

- Recoger de Almacenes el material de escritorio y material de limpiezq.

- Realizar pedidos de material de limpieza a! Jefe de Mantenimiento.

- Realizar tareas afines

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
- Haber aprobado como|minimo hasta el 8vo. Basico.

- Tener conocimientos Hasicos de trabajo de oficina.

- Discrecion y reserva.

Planificacion.

entacion correspondiente al Departamento y a
le las oficinas.

on bajo registro a las diferentes dependencias

( limpieza diaria de las oficinas del Departam

fo y a la Institucion.

asignadas por la Jefatura del Departamento.

Departamento Nacional de Planificacidn

tfender

de la

ento,

rcionar informacion y/o documentacién a perTonas
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