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REF. : INSTRUCCION
De conformidad a Resolucion de Directorio No. 70/2007 de 19/06/07, cursgda por la
Secretaria de Directorio, mediante nota No. 925/2007 de 29/06/07, se instruye a
usted, adecuar el Manual de Organizacion y Funciones para cada Admihistracion

Regional de acuerdo a sus car:

Atentamente,
D
GE
Adj. Documentacion a fijs. 74
CGas Arch / Cron / Priv

JQM/DAM/cjh
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Or. José Antonio Guiiroga Moralas
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Distinguido Dodor Cuirons:

legar conia de iz Resclucion de Directoriq N° 7042007
: N
Con asie molivo, saludo 3 usted muv aleniameania
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REPARTICION : CITE N
RESOLUCION DE DIRECTORIO No. 70/2007
iLa Paz, 19 de Junio de 2667

YISTOS Y CONSIDERANDG:

La nota N° 3077 de Ia Gerencia (General, los|antecedentes
que se acempanan y todo cuanto ver convine:

Que, mediante nota Mo. 089/2007 de 26-DA-07 del Dpto.
Mal. de Planificacion y Evalyacion de Gestion, eleva &l Manuai de Faanizacion y
Funcicnes Para las Administraciones Regicnales, debidamente %mpatibéﬁzado,
haciendo notar que dicho documento, una vez puesto en vigencia, debera [ser adecuado
2 I3 estructura organizacionai ¥ funcicnal de cada regional, debido a que sis estructuras
1o son homogeneas en cada administracién regional.

~
1,

bue, la Maxima Autoridad Ejecutiva a través de Ia nota No.
3077 de 31-05-07, elevé al Directorio ef referido documenio para su canocimiento ¥
consideracion, sefialando que|el mismo fue revisado por esa Gerencia f en sefial de
conformidad es remitido z esia instancia, va que incluye da manera d scriptiva las
funciones de cada uno de log dependientes de una Administracion Regipnal, fas gua
estan relacicnadas con los objetivos institucicnales v Ia estructura organigativa de las
regionales y en consideracién 2 las normas infemacionales de eiabordcion de ese
mstrumento de gestién v fas recomendaciones aei 3Sistema de [Drganizacion
Administrativa, no habiendo observado deficiencia aiguna en el documen , Sugiere su
aprobacion, va que constituirh de referencia para su adecuacion en |las distintas
Administraciones Regionaies de acuerdo a Iz estructura organica, pues difiefen conforme
& su magnitud de operacionas y poblacién asequrada.

e

~~

2ue, la Comision de Salud de Directoric, en|Informe No.
1372007 de 18-06-07, después|de revisar los antecedenies, recomienda i3 aprobacion
del referidc Manual v que 3 iempo de distribuirlo a nivel nacional, [sugieren su
adecuacion a cada Administracien Regional de acuerdo 2 sus caracteristicag|

Que, este Cuerpo Colegiado en reunidn de Ia fecha,
CONGCIG v considerd el informe de su Comisién de Salud, habiendo aprebado|el mismo.

POR TANTG:

El Directorio de la Caja MNacional de Salud, en uso de ias
atribuciones conferidas en al At 15 del 0.5, Mo, 2

oo
-
——

]

RESUELVE:

PRIMEROC.- De conformidad al Art. 5, inc. d) fel Estatuto
de Funcionamiento del Directorip de la C.N.S., aprobado por ReSocion Ad ministrativa
Mo. 005-2005 de 27-01-05 del INASES, Aprobar el “MANUAL DE ORGAR ZACICN Y
FUNCIONES PARA LAS ADMINISTRACIONES REGIONALES”. El mencionado
documento, entrard en vigencia  partir de ia facha.
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REPARTICION : c

SEGUNDOG.- Insiruir al Gerente Generai a.i.. ordenar al
Diplo. Nal. de Planificacion v Byaluacion de Gastion, adecuar ef referido Manual z cada

ma de las Administraciones Hegicnales de la CMN.5. 2 nivel nacienai, de aguerds a sus

o

- . - WP 2
ropias carscterishicas.

=
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1) INTRODUCCION

El Manual de Organizacion y
establecer las caracteristicas d
Administraciones Regionales, ¢
rango, categoria y nivel, asi cor

El presente Manual de Organizacion y Funciones, tiene como objetivo brindar una visig

de la Estructura Organizacion
contempla en su contenido; in
funciones que le dan identidad

Asimismo el Manual de Organiz
Regional tiene tres objetivos:

a) Servir de guia para
desarrolla en las Adm
cada una sus unidades

b) Constituirse en instrumento técnico administrativo, apropiado para la admi

institucional regional,
incumbencia y ejercicio

c) Establecer el tipo de @
funcidn de: Rangos, N
departamentalizacion.

El disefio y difusion de este documento, obedece a la intencién de especificar, por e

organizacion y con ello contrig

consulta y conocimiento al per|
unidad.

Es necesario destacar que, en |

planeacion, a fin de gue siga sie

VIGERCEA: 7007
MAKUAL DE ORGAKIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIONAL - CM.S.

ACION DE GESTION

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Funciones es un instrumento técnico administrativo déd
e ordenamiento organizacional de la Caja Nacional d
:n cuanto a: unidades internas”su ubicacién en la insti
no sus facultades, competencias y funciones.

al de la Caja Nacional de Salud — Administracion
troduccion, base legal, atribuciones, organigramas, o
a las Unidades y justifican su existencia.

acion y Funciones de la Caja Nacional de Salud —Adm
conocer: su organizacion, conformacion y actividad

nistraciones Regionales - Caja Nacional de Salud e
internas.

en base a descripcion de capacidades y prer
de actividades, en sus distintas areas.

rganizacion con el que contard la Administracion Re
liveles y Categorias, asi como la aplicacion de cr

ndo un instrumento actualizado vy eficaz.

* Unidad Intema = Término genérico pa
administrativa o de salud

stinado a
e Salud —
tucion, su

n integral
Regional,
bjetivos y

nistracion

que se
h todas y

nistracion
rogativas,

gional en
terios de

scrito, su

uir a fortalecer la coordinacién del personal que lo gompone,
ilustrar su identidad dentro del ¢ontexto general al que corresponde, y ser Gtil como m

aterial de

sonal de nuevo ingreso, o a los integrantes de cualquier otra

a elaboracion de este manual, han colaborado los responsables
de cada area, no obstante que su informacion es veraz, su contenido quedard sujeto a
toda vez que esta estructura gresente cambios de desarrollo y evolucion en su op

lcambios,
eracion y

ra identificar a cualquier repariicion de la Caja Nacional de Salud. $ea

Febrero 2007
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Para su puesta en vigencia, e
validado por la Gerencia Gen
Salud.

Para la realizacion de cualquie
meodificacion, fusién o eliming

Organizacion y Funciones de la Caja Nacional de Salud, en el marco de las Nomas §

Sistema de Organizacién Adm

2) ANTECEDENTES HISTORICOS

La Caja Nacional de Seguridaq
14 de Diciembre de 1956, com
Derecho Publico, descentralizs
plazo.

La Ley 0924 del 14 de abril d
modifican sustancialmente la
separar la Administracion de |
Corto Plazo.

De esta manera queda confg
publico descentralizada y. aut
Social, responsable de otorga
riesgos profesionales a corto p

3) OBJETIVOS INSTITUCION
La Caja Nacional de Salud tig

salud, a toda su poblacién
boliviana.?

VIGENCIA: 7017
MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES)
OF LA ADM. REGIONAL - CALS.

UACION DE GESTION

Manual de Organizacion y Funciones debera ser con
eral y luego aprobado por el Directorio de la Caja N

r modificacion en el aspecto organizacional, como sef
cion de unidades internas, se debera considerar el

nistrativa.

i Social fue creada de acuerdo al Codigo de Seguridac
o la principal entidad gestora de la Seguridad Social,
ada y con autonomia propia, con prestaciones de cor

Organizacion estructural de la Seguridad Social en
os Seguros Sociales obligatorios en  Seguros a Larg

rmada la Caja Nacional de Salud. Como Entidad d
bnomia propia del nivel operativo en el sistema de

azo.

NALES

protegida, como parte activa y componente de la

siderado y
acional de

. creacion,
Manual de
basicas del

i Social, el
Entidad de
o y largo

e 1987 y D.S. reglamentario N° 21637 del 25 de juni¢ de 1.987

el pais al
b Plazo vy

B caracter
Seguridad

I & sus asegurados prestaciones de enfermedad, magernidad y

ne como mision brindar proteccion integral en el cafnpo de la

poblacion

La Caja Nacional de Salud se rige por los principios de la Seguridad Social: Universalidad,

Solidaridad, Unidad de Gestion, Economia, Oportunidad, Eficacia y Calidad, con cal

otorgacion de prestaciones de
el uso de sus recursos, y busca

4) DISPOSICIONES LEGALE

La Caja Nacional de Salud, leg

a) Constitucion Politica dgl Estado (Art. 1582, numerales |y II).

b) Cddigo de Seguridad §

S QUE REGULAN LA ESTRUCTURA.

al y organizacionalmente se sustenta en:

ocial, Ley del 14 de diciembre de 1956 y su Reglament

* Art. 3° Estatuto Organico de la C
*Art. 4¥ Estatuto Oradnico de la C

1 Nacional de Salud.
ja Nacional de Salud.

dez en la

salud, para favorecer a toda su poblacion protegida, ogtimizando
ndo ampliar el nivel de cobertura de la poblacién asegyrada.’

J

rebrero 2t
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5) DE SU ORGANIZACION

Para el cumplimiento de sus
estructura organizacional:

a) Nivel Normativo y de Fiscalizacion
i) Directorio
b) Nivel Ejecutivo Naciondl
i) Gerencia General
iiy Gerencia de Servicjos de Salud
i) Gerencia de Servicjos Generales
iv) Gerencia Administrativa Financiera
v) Gerencia Técnica y| Prom. Social.
c) Nivel de Asesoria y Fiscalizacion
i) Departamento Nacional de Auditoria Interna.
i) Departamento Nacional Juridico.
i) Departamento Nacional de Planificacion y Evaluacion de Gestion.
iv) Departamento Nacional de Sistemas
d) Nivel de Asesoria Espefializada
i) Comision Nacional de Prestaciones.
ii) Comision Nacional de Calificacion de Beneficiarios Discapacitados.
Febrero 207
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Decreto Supremo N2 5083 del 10 de noviembre de 1958, de creacion.

Ley 924 de 14-04-87 Nueva Estructura de Financiamiento de la Seg. Social
Ley 2446 de 19-03-03 |Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo

Ley 1178 de 20-07-90 |~ Ley de Control y Administracién Gubernamental.
Ley 3131 de 08-08-05 |- Ley del Ejercicio Profesional Médico

D.S.23318-A de 03-11
D.S. 26237 de 29-06-0
D.S. 26495 de 04-02-0
D.S. 26637 de 24-054

Caja Nacional de Salug"
3 Reglamentacion de Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo
D.S. 21637 de 25-06-87 Decreto Reglamentario de la Ley 924

D.S. 26973 de 27-03-0

VIGENCIA 2007
MAKUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

UACION DE GESTION

-92 - Reglamento de la Responsabilidad por la Funcior
1 Aprueba modificaciones al D.S. 23318-A

2 Institucionalizacion de la Caja Nacional de Salud
02 modificacion Art. 3ro. D.S. 26495 “Institucionaliza

Publica

cion de la

D.S.28719 de 17-05-06 Prosecucién del Proceso de Institucionalizacién de la Caja

Nacional de Salud
R. S. 217055 de 3
Administrativa.
R.S. 218056 de 30-07-
R.S. 218041 de 29-07-
Resolucion Administre
Nacional de Salud
Reglamento Interno de
Reglamento Especificg

0-05-097 - Normas Basicas del Sistema de Or

97 Nomas Bésicas del Sistema de Tesoreria
97 Nomas Bésicas del Sistema de Crédito Publico.

Trabajo.
del Sistema de Organizacion Administrativa — SOA.

janizacion

itiva  023-2004 de 29-03-04 -Estatuto Orgénico de la Caja

funciones la Caja Nacional de Salud, cuenta con la siguiente

sl
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iy Comisidn Técnico
iv) Comision Famacg

e) Nivel Operativo Nacion
i) Departamento Nag
iy Departamento Nag
i) Departamento Nag
iv) Departamento Nag
v) Departamento Nag
vi) Departamento Nag
vii) Departamento Nag
viii) Departamento Nag
ix) Departamento Nag
X) Departamento Nag
xi) Departamento Nag

f)  Nivel Operativo Regior
i)  Administraciones [
iy Agencias Distritalg

6) DEL NIVEL DESCONCEN
DISTRITALES

Las Administraciones Regiong
que operan en la circunscripg
las Agencias Distritales que o
General y técnicamente de las

7) CANALESY MEDIOS DE

La comunicacién interna de
circulares, proveidos, instrug
descendente y horizontal cons

a) Lacadena de man
b) Eltipo de informac
c) Lafrecuenciay flu
d) El alcance y cober
e) Elconducto regula

8) AMBITO DE APLICACION

El Manual de Organizacion y A
de Salud, tiene aplicacion en t
Regionales.

¥IGENCIA. 20007
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIOKES
DE LA ADM. REGIONAL - CM.S.

UACION DE GESTION

IAdministrativa
logica

al

ional de Recursos Humanos

ional de Hospitales

ional de Servicios Ambulatorios y Comunitarios
ional de Medicina del Trabajo

ional de Infraestructura de Salud

ional de Gestién de Suministros Insumos y Equipamier
iocnal de Presupuestos

ional de Contabilidad

ional de Cotizaciones

ional de Afiliacion

al
Regionales.
s.

TRADO - ADMINISTRACIONES REGIONALES Y AG

les son organos desconcentrados de la Caja Naciong
ion territorial de un Departamenio y tiene como sub L
peran en una region. Dependen administrativamente d
Gerencias de Area.

COMUNICACION

ntro de la Institucion se efectuarda mediante mer
tivos, utilizando los medios de comunicacion: a
derando lo siguiente:

do en la comunicacion descendente y ascendente
iGn que se transmita regularmente

dez de la informacion

ura del medio de comunicacion

.

unciones de la Administraciones Regionales de la Caj
bdo el ambito regional, es decir cada una de las Admin

ional de Compra de Bienes y Contratacion de Servicio$

P

—

(0]

ENCIAS

de Salud
nidades a
el Gerente

norandum,
scendente,

a Nacional
straciones

Febrera 2uU~
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Su aplicacion y cumplimiento gerd de cardcter obligatorio para todo personero que trgbaje en la
Institucion.

9) OBJETIVO DE LA UNIDAD.

Detalla la funcion maés relevanie que cumple la unidad organizacional.

10) NIVEL JERARQUICO.

Se consideran los niveles:
a) Directivo, en el cual se establecen los objetivos, politicas y las estratepias de la
entidad.
b) Ejecutivo, en el que se aplican las politicas, se supervisan las operaciones fealizadasy
se toman decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdp con los
lineamientos definidos|en el nivel directivo y se supervisa su cumplimiento.

c) Operativo, donde se gjecutan las operaciones de la entidad.

11) FACULTADES Y COMPE[TENCIAS DE LA INSTITUCION

a) FACULTAD.- Es el derecho y prerrogativa de las unidades de la Caja Nacional de
Salud, para ejercer cdmpetencias y funciones importantes o significativas, gue otorgan
cualidad especifica a |as organizaciones, unidades organizativas y/o unidadgs internas
que las realizan, definjdas segun el Codigo de Seguridad Social y disposiciones legales
complementarias.

Se distinguen las siguientes facultades:

i) Facultades Normativas y Fiscalizadoras. Son aquellas mediante las| cuales se
disponen los destjnos de la Caja Nacional de Salud, en funcion de disppsiciones y
normas legales € institucionales, a través de planes, programas, esfrategias y
politicas que garanticen el cumplimiento de la Visién y Mision institucional.

ii) Facultad Técnico - Administrativa: Tendran capacidad técnico adminjstrativa en
la programacion, |proyeccion y ejecucién de las actividades jurisdiccipnales, de
acuerdo a politicals y estrategias institucionales, planes, programas aprpbados por
el Directorio, que| posibiliten la prestacién de los servicios de salud, gn favor de
asegurados, afiliados, beneficiarios y rentistas: asi como que pgrmitan el
cumplimiento eficaz y eficiente de los OBJETIVO DE LA UNIDADs perseguidos.

i) Facultad Ejecutiva: tendran capacidad para ejecutar y hacer dumplir las
disposiciones estgblecidas.

iv) Facultad Normativa: Mediante las cuales se genera normas y disposiciones que
regulen el funcionpmiento institucional, velaran por su implantacion.

Febrero 2007
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v) Facultad Asesor:
recomendaciones,

vi) Facultad Operati
exclusiva de la rea
los asegurados,
procedimientos qu

b) COMPETENCIA.- Inct
especificas, que les
caracterizan su area 0

VIGENCIA. 2007
MAKUAL OE DRGANIZACIGN Y FUNCIONES
OE L4 ADM, REGIONAL - CALS.

ACION DE GESTION

1. Mediante las cuales se genera: previsiones, sug
destinadas al mejor funcionamiento institucional.

lizacion de tareas y operaciones relacionadas con la

e permitan cumplir su finalidad.

atafie y/o son propias de ciertas unidades intern
especialidad.

1.- COMPETENCIA INSTITUCIONAL

a) Atenc
b) Atenc

2.- COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

a) Organizativ
b) Planificacion

c
d) De personal
e) Contables

f) Financieras
g) De Adquisic
h) Administraci

S

) Presupuestgrias

ones
on de Bienes muebles e inmuebles

i) De Control yj Fiscalizacion

3.- COMPETENCIAS DE SALUD
a) De Servicios Finales.

De Diagnosis.
De Consulta
De Cirugia.

b) De Serviciog Complementarios

De Curacion.
De Tratamiento.
De Cuidado

c) De Serviciog Generales.

4.- COMPETENCIAS GEN
a) Gerenciales

De Diagnosis.
De Rehabilitacion.
De Infraestructura

FRALES O INDISTINTAS

on Directa de empresas afiliadas y poblacion asegurada.
on Indirecta de empresas afiliadas y poblacién asegurgda.

Brencias vy

va de Apoyo y Servicio: Tendran la Facullad especifica vy

atencion a

afiliados, beneficiarios y rentistas, mediante nqormas vy

imbencia de actividad o conjunto de actividades significativas

8s Yy que

Febrero 2007




0009009000909 900209203000000000%020%00%0%5005%0%00%09%00090%090%099

OFICINA CENTRAL: L

CAJA NACIONAL

PAZ (BOLIVIA] — APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGUH

DE SALJ

GERENCIA GENERAL
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVALL
ADMINISTRACION REGIONAL

b) De Direccion.

¢) Planificacion

d) De Asesoraimiento.

e) Operativa.

f) De Apoyo vy §

c) FUNCIONES: Accione
la Caja Nacional de Si
la finalidad y mision in
proyectos.

12) CLASIFICACION DE UNIC

Las unidades organizacional
Regionales se clasifican en:

a) Sustantivas: cuyas
objetivos de la entidad
b) Administrativas: cuysg
objetivos de la entid
funcionamiento.

VIGENCIA, 7007
MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIDNES
DE LA ADM. REGIONAL - CH.S.

ACION DE GESTION

De Autoridad.
De Aprobacion.
De Instruccion.

De Aprobacion.
De Supervision.
De Control y Seguimiento.
y/u Organizacion.
De Formulacion.
De Anélisis y Evaluacién.
De Investigacion y/o Desarrollo Organizacional.

Juridico.
Organizacional.
Cientifico Técnico.
Académico.

De Fiscalizacion.

De Servicio Social

De Relaciones Publicas

Servicio.

De Mantenimiento y Reparacion.

De Operacidn y Manejo de Maquinaria y/o Equipo.
de Atencidn de Correspondencia

de Atencion al Publico

de Comunicacion

Manual

5 técnico administrativas que cumpliran las unidades in
alud, en funcion de procesos pre establecidos, garantiz
stitucionales, se concreticen en el logro de planes, pr

)ADES ORGANIZACIONALES

s en la Caja Nacional de Salud de las Admini

1s funciones contribuyen indirectamente al cumplimie

ternas, de
rando que
pgramas y

straciones

funciones contribuyen directamente al cumplimieno de los

hto de los

ad y prestan servicios a las unidades sustantivag para su
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c) De asesoramiento: ¢
lineal sobre las demas

13) FUNCIONES GENERALE
Desagrega la funcién principal

14) INSTANCIAS DE COORD
Donde se establecen las insta

otras &reas o unidades, conformando equipos de trabajo que pueden ser consejos, g

o comités legalmente estableci

15) INSTANCIAS DE COORD

Donde se define la relacion qye mantiene la unidad con otras unidades para el trata

asuntos de competencia comp

16) REVISION Y ACTUALIZAGION DEL MANUAL

En caso de presentarse o
Departamento de Planificacion
Administraciones Regionales,

evaluacion de su aplicacién, y glevara a consideracion de la Gerencia General y del D

‘.‘IHIIENEJAE il
MAKUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
OF LA ADM, REGIONAL - CN.S.

LACION  DE GESTION

umplen funiciones de caracter consultivo y no ejercen
unidades.

5.-
en funciones homogéneas y especializadas.

NACION INTERNA
ncias de coordinacion interna en las que la unidad pa

dos.

NACION EXTERNA.-

artida,

misiones, contradiccicnes, diferencias y actualizag

efectuard la revision y actualizacion del presente man

autoridad

rticipa con
omisiones

miento de

iones, el

y Evaluacién de Gestién, en coordinacion con cada yna de las

Lial, previa
rectorio.
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VIGENCIA: 7007
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIONAL - C.H.S.

UACION DE GESTION

ADMINISTRACION REGIONAL

1) OBJETIVO DE LA UNIDAD
La Administracion Regional es la unidad responsable del manejo institucional redional y de
gestion administrativa, finangiera, legal y técnica, es responsable de la ejecucipn de sus
programas operativos y financieros y tendran como funciones: Planificar, Integfar, Dirigir,
Organizar, Controlar y ejecutgr las prestaciones de los Seguros de Enfermedad, Maternidad y
Riesgos profesionales a corto|plazo en su jurisdiccién, en el marco de lo establecide en la Ley
N° 1178 — SAFCO, ejerciendo la representacion legal de la Caja Nacional de Salud en la
Regional
2) NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR: Gerencia General
4) FACULTADES
a) Ejecutiva Técnico Administrativa
b) Ejecutiva
c) Normativa
5) COMPETENCIAS
a) Competencia Institucional
i) Atencion Indirecta|de empresas afiliadas y poblacion asegurada
b) Competencia Administrativa
i) Organizativas
i) Planificacién
iii) Presupuestarias
iv) De personal
v) Contable
vi) Financieras
vii) De Adquisicicnes
viii) Administracion de |Bienes muebles e inmuebles
ix) De Control y Fiscglizacion
c) Competencias Generales
i) De Direccion
i) Planificacion y Organizacion
6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa
7) FUNCIONES GENERALES
a) Ejercer la representacion legal de la Institucién a nivel Regional.
Febrero - 2007 { U
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GERENCILA GENERAL )
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVALY
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b) Dirigir la Institucion
financieras, legales, re
la mision Institucional y
c) Proponer Politicas, P
Nacional de la C.N.S.
d) Firmar Cheques, Le
mercantiles, conjunta
precautelando la estaQ
e} Delegar funciones par.
f)y Presentar al Nivel E
Presupuesto Region
Financieros, evaluacio
g) Supervisar, evaluar
Maternidad y Riesgos
h) Ejercer la supervision
i) Autorizar las operaciorn
i) Cumplir y hacer cu
Reglamentos y otras
de la Caja Nacional d¢g
k) Presentacion de Estaq
semestre de la gestion
[) Designar, nombrar, pr
a Normas, Procedimie
Personal de la Ley N°
m) Instruir la adopcion de
informes de Auditoria |
n) Promocionar a la instit
la Entidad en el ambitg

8) INSTANCIAS DE COORD

Directorio, Gerencia Genera
Generales, Gerencia Admi
Departamentos Nacionales d
Gestion, Recursos Humanos,
Trabajo, Infraestructura en Sa
Suministros, Insumos y Equi
Afiliacion; Comision Nacions
Beneficiarios Discapacitados,

9) INSTANCIAS DE COORD

Ministerio de Salud y Deporte
de Balivia, Central Obrera Reg
Municipales, Impuestos Nacig
Proveedores, Asegurados y bg

VIGENCEA: 7007
MAHUAL O ORGANIZACION Y FUNCIOKES
OF LA ADM. REGIONAL - CH.S.

LACION DE GESTION

a nivel regional en todas sus actividades admi
glamentarias y técnico operativas especializadas, en e
atribuciones establecidas para la C.N.S.

lanes y Proyectos Regionales al Nivel Ejecutivo y

ras de Cambio, Boletas de Garantia y otros d
nente con la Jefatura de Servicios Generales, con
ilidad economica y financiera de la Institucion a nivel R
2 el cumplimiento de actos juridicos y/o administrativos.
jecutivo y Operativo Nacional el Programa Operat
al de cada Gestion, Ejecucion Presupuestaria,
n de las Prestaciones de Salud y avance de Proyectos.
controlar las prestaciones de los Seguros de Er
Profesionales a Corto Plazo.

écnico-administrativa y financiera de las Unidades Reg
es econdmicas - financieras y rubricar las ordenes de |
mplir las Leyes, Disposiciones Legales, Estaluto

Normas que rigen la organizacion, funcionamiento y 4
Salud en el nivel operativo regional.

os Financieros y evaluacion del POA Regional, dentro
bmover, remover, sancionar y exonerar personal de cq
ntos y Reglamento Especifico del Sistema de Adminig
1178, y ctras disposiciones legales en actual vigencia.

medidas correctivas emergentes de las recomendacio
nterna y Externa.

ucidn mediante programas de difusion de los servicios

nacional y regional.

INACION INTERNA
, Gerencia de Servicios de Salud, Gerencia de

e: Auditoria Interna, Juridico, Planificacion y Eval
Hospitales, Servicios Ambulatorios y Comunitarios, M
lud, Compra de Bienes y Contratacion de Servicios,
pamiento, Presupuestos, Contabilidad, Sistemas, Co
il de Prestaciones, Comisién Nacional de Califi
Comision Técnico Médica, Comision Farmacoldgica.

INACION EXTERNA

5, Ministerio de Trabajo, Confederacicn de Empresario
ional, INASES, Cajas de Salud, Empresas Cotizantes,
nales, Camara de Industria y Comercio, Empresas
neficiarios.

histrativas,
marco de

Operativo
bcumentos
trolando vy

egional.

vo Anual,
Estados

fermedad,
ionales.
bagos.
Organico,
ictividades

del primer

pnformidad
tracion de

nes de los

nue presta

Servicios

nistrativa  Financiera, Gerencia Técnica y Prom. Social,

Lacion de
edicina del
Gestion de
tizaciones,
tacion de

5 Privados
Gobiernos
Privadas,
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ASESORIA LEGAL
1) OBJETIVO DE LA UNIDAD

Asesorar a las autoridades ejgcutivas y a todas las inslancias Regionales de la Cajg Nacional
de Salud, en todo asunto juridico legal.

2) NIVEL JERARQUICO: Operativo

3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR: Administracion Regiopal

4) FACULTADES
a) Asesora
5) COMPETENCIAS

a) Competencia Institucignal
) Atencion Indirecta|de empresas afiliadas y poblacién asegurada
b) Competencia Adminisfrativa
i) De personal
iy De Adquisiciones
iy Administracicn de|Bienes muebles e inmuebles
iv) De Control y Fiscglizacion
c) Competencias Genergles
i) De Asesoramientq

6) CLASIFICACION
Unidad de Asesoramiento
7) FUNCIONES GENERALES

a) Prestar asesoramientp legal a las autoridades regionales de la Institucipn, en las
instancias que lo requieran, basado en el ordenamiento juridico vigente y la
normatividad especifica de la Caja Nacional de Salud

b) Interpretar y analizar Igs disposiciones legales que involucren, afecten o bengficien a la
Institucién.

¢) Representar ante lag instancias pertinentes, las disposiciones legales |que sean
contrarias a los fines ¢ intereses de la Caja Nacicnal de Salud, a través de Igs recursos
que franquee la Ley.

d) Absolver consultas sobre la aplicacion de disposiciones legales

e) Aplicar circulares e| instructivos correspondientes sobre la forma y |modo de
disposiciones legales.

f) Velar que los planes,|programas, proyectos, decisiones y convenios institugionales se
enmarguen al ordenamiento juridico nacional ‘

| Y

Febrero - 2007
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g) Asumir patrocinio de todos los juicios civiles, ejecutivos, sociales y penaleq, iniciados
por la Institucion y asumir defensa en todas las acciones que se instauren en pu contra.

h) Tramitar ante las difefentes instituciones publicas o privadas, en todos sug grados e
instancias, los asuntog juridicos legales que sean de su competencia.

i)  Formalizar el Derecho Propietario de los bienes inmuebles, vehiculos y dtros de la
Institucion manteniendp relacion documental de los actuados que le corresponde.

i) Atender las peticiones|de informes del Administrador Regional. '

k) Asistir y asesorar a lag diferentes Comisiones, en la normatividad institucional, asi como
a las diferentes Comisiones Especiales que se conformen para temag o casos
especificos a requerimiento o por disposicion de la Maxima Autoridad| Ejecutiva
Regional.

8) INSTANCIAS DE COORD|NACION INTERNA

Autoridades Ejecutivas Naciorjales, Autoridades Ejecutivas Regionales, Jefe de Degartamento
Nacional Juridico, Unidades dg la Administracion Regional.

9) INSTANCIAS DE COORDINACION EXTERNA

Poder Judicial, Contraloria Ggneral de la Republica, Instituto Nacional de Seguros|de Salud,
Instituciones Publicas y personas naturales o juridicas

Febrero - 2007
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1)

Llevar a cabo la atencion farn
farmacoldgico, de manera qug obtenga el mejor resultado terapéutico en el tiempo
menor costo.

2)
3)

4)

6)

7)
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OBJETIVO DE LA UNIDA|

NIVEL JERARQUICO:

NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR:

FACULTADES:

a) Ejecutiva,
b) Operativa de Apoyoy

COMPETENCIAS:

a) Competencia Institucignal

i) Atencion indirecta
b) Competencias Genera
i) Operativas

CLASIFICACION
Unidad Administrativa
FUNCIONES GENERALE

a) Seleccion de Medican
para un abastecimient
b) Programar las Adquisi
y modalidades de adg
Bienes y Servicios.
c) Establecer politicas dg
y de consulta ambulatq
d) Establecer estrategia
actividades a desarrg
Terapéutica.
e) Controlar el cumplimie
f) Controlar los procedim
g) Brindar atencion farma
h) Complementar la aten
i)  Minimizar los costos d
i) Promover el cumplimig
k) Evitar complicaciones

OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGU

YIGENCIA: 2007
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIONAL - C.HS.

LUACION  DE GESTION

FARMACIA

D

Operativo

Jefatura Medica Regi

Servicio,

de empresas afiliadas y poblacion asegurada.
les

5

nentos de acuerdo a perfil epidemiologico y consum
b adecuado

ciones, de conformidad a métodos de estimacion de ng
uisicion de acuerdo a las Normas Bdsicas de Adminig

distribucion y entrega de medicamentos en centros hq
bria de acuerdo a modelos como DOSIS UNITARIA.

s para la promocion del uso racional de med
llar en estrecha coordinacion con el Comité de H

nto de funciones de los regentes a nivel regional.
ientos de Adquisicion de medicamentos.

céutica profesional y personal al paciente.

cion profesional del medico.

el tratamiento de enfermedades.

nto de la terapia farmacoldgica.

asociadas con el uso de medicamentos.

nacéutica del paciente encaminada a asistirlo en su fratamiento

bptimo y al

bnal

b historico,

tcesidades
stracion de

pspitalarios

camentos,
armacia y
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GERENCIA GENERAL
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAL
ADMINISTRACION REGION AL

[y Evitar el abuso de medicamentos.

8) INSTANCIAS DE COORD

Departamentos Nacionales d

Trabajo; Servicios Nacionale

Nutricién; Administracién Regi

Direcciones y Administraciones de Centros Médicos y Regentes de Farmacia.

9) INSTANCIAS DE COORD

Por conducto regular con: Direccion de Medicamentos Ministerio de Salud vy
OMS/OPS, Universidades (Facultad de Fammacia) Laboratorios Farmaceéuticos Na
extranjeros, Colegio Nacional de Farmacia y Bioguimica y otras Instituciones de Salud,

YIBENCIA: 2007
MANUAL DE ORGAKIZACION Y FUNCIONES
DF L4 ADM. REGIONAL - CHS.

SACION DE GESTION

NACION INTERNA
¢: Hospitales, Medicina Familiar y Comunitaria, Me

nal, Jefatura Médica Regional, Jefatura de Servicios (

NACION EXTERNA

dicina del

de: Enfermeria, Laboratorio, Odontologia, Trabajo Social,

henerales,

Deportes,
sionales o

Febrero - 2007
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GERENCILA GENERAL

DPTO. NAL

ADMINISTRACION REGION AL

1) OBJETIVO DE LAUNIDAD

Contribu

seguridad social, falta de edugacién en salud, escolaridad, vivienda, problemas insti
etc. que afectan a la poblacior] asegurada que es atendida en los Servicios Médicos
Nacional de Salud, generando| programas y proyectos de accion en el area social m
de participacion consciente y comprometida de la poblacion protegida y de la comunid
2) NIVEL JERARQUICO:
3) NOMBRE DE LA UNIDAD| INMEDIATA SUPERIOR:

4) FACULTADES:

a)
b)

5) COMPETENCIAS:

a)

b) Competencias Generdles

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa

7) FUNCIONES GENERALE

a)

b)

DE PLANIFICACION Y EVAL

ir a brindar atencion

Ejecutiva,
Operativa de Apoyo y

Competencia Institucignal

iy Atencion indirecta

i) Operativas

Planificar, dirigir, orga
de Trabajo Social a ni
Dirigir, supervisar, co
proyectos de Trabajo

VIGENTIA 2007 i
MANUAL DE ORGAKIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM, REGIONAL - C.K.S.

JACION DE GESTION

TRABAJO SOCIAL

a los problemas de orden administrativo, familiar, |

Operativo

Jefalura Medica Regid

Servicio.

de empresas afiliadas y poblacion asegurada.

S

hizar, coordinar, controlar el funcionamiento operativo d
el Regional.

Social a nivel regional.

aboral, de
ucionales,
de la Caja
Ecanismos
ad.

pnal

el Servicio

ordinar, controlar y evaluar la ejecucion de planes, programas y

Participar en reuniongs donde se plantea problemas relacionados con la fprmacion y

desarrollo de Trabajo
Organizar Seminarios
Regional, con la finali
Trabajo Social de la C
Realizar revision y a
técnicas que aplica el
Promover y Supervisa
bienestar social y afilig

Social.

Had de brindar educacién continua y actualizacion al g
aja Nacional de Salud.

ctualizacion periddica de los instrumentos de trabajo
personal de Trabajo Social. ’

icion, de mercado social y laboral.

, Talleres y otras Técnicas de Comunicacion masiya a Nivel

ersonal de

. métodos,

ir Investigaciones Sociales en las dreas de medicina tlel trabajo,

Febrere - 2007
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ADMINISTRACION REGIONAL

9)
h)

i)

8) INSTANCIAS DE COORD|NACION INTERNA
Administracion Regional, Jefajura Medica Regional, Jefatura de Servicios Generales

Regionales de: Asesoria Legal, Afiliacion, Vigencia de Derechos, Hospitales, H
Servicio Nal. de Trabajo Social.

9) INSTANCIAS DE COORD|INACION EXTERNA

Defensor del Pueblo, Universidades y otras instituciones relacionadas con politicas sg

Revision y analisis d

Prestaciones.
Revision, analisis y ¢
regional.

Participar como miembro de la Comisién de Matriculas.

VIGENCIA: 2007
MAKUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DF LA ADM. REGIONAL - C.NS.

onsolidacién de informes estadisticos de Trabajo Sog

e informes sociales, regueridos por la Comision RJegionaI de

ial a nivel

Unidades
oliclinicas,

ciales.
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CAJA NACIONAL DE SALUD

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

VIGENCEA 7007
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVALLACION DE GHESTION MANUAL OF ORGANIZACION Y FUNCIONES
ADMINISTRACION REGION AL OF LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

ENFERMERIA
1) OBJETIVO DE LA UNIDAD

Organizar, coordinar, supervisgr, evaluar y prestacion de cuidados de enfermeria ofentados a
la promocién, mantenimientd y recuperacién de la salud asi como al prevencion de
enfermedades y discapacidades, en los Centros Hospitalarios como en los| Servicios
Ambulatorios de la Regional.

2) NIVEL JERARQUICO: Operativo
3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR: Jefatura Medica Regipnal
4) FACULTADES

a) Ejecutiva,
b) Operativa de Apoyo y Bervicio.

5) COMPETENCIAS:

a) Competencia Institucignal

i) Atencién indirecta|de empresas afiliadas y poblacion asegurada.
b) Competencias Generales

i) Operativas

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa
7) FUNCIONES GENERALES

a) Organizar, Planificar, Dirigir actividades de Enfermeria en coordinacion con Ips Centros
de Salud de la regional.

b) Programar y estable¢er las necesidades de personal y horario de Enfgrmeria de
acuerdo a requerimientos de los diferentes Centros de Salud, en el ambito Rggional.

c) Seleccionar y Evaluar a postulantes para desempefar funciones de Enfermera o
Auxiliar de Enfermerial.

d) Representar en la acreditacion de servicios hospitalarios y ambulatorios.

e) Participar en auditorias de actividades de enfermeria

f) Representar a nivel Regional al Servicio de Enfermeria.

8) INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

Departamento Nacionales d¢: Hospitales, Medicina Familiar y Comunitaria, Mgdicina del
Trabajo; Servicios Nacionalgs de: Enfermeria, Laboratorio, Odontologia, Trabgjo Social,
Nutricién; Administracion Regional, Jefatura Médica Regional, Jefatura de Servicios [Generales,
Direcciones y Administracionegs de Centros Médicos.

Febrero - 2007 ol
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CAJA

OFICINA CENTRAL: UA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS “CASEGU

NACIONAL DE SALYJ

[ D

RAL"

GERENCIA GENERAIL )
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAI
ADMINISTRACION REGIONAL

9) INSTANCIAS DE COORDINACION EXTERNA

Por conducto regular con: Ministerio de Salud y Deportes, INASES.

VIGENCIA 2007
LACION DE GESTION MANUAL DE DRGAKIZACION Y FUNCIDNES
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.5.

Febrero - 2007




CAJA I

OFICINA CENTRAL: L

NACIONAL DE SALUD

A PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGURAL"

GERENCIA GENERAL .
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAL
ADMINISTRACION REGION AL

1) OBJETIVO DE LA UNIDA

Prestar servicios integrales de

de atencion, utilizando alta f{

enfermedad, tratamiento, recu
extension de sus servicios,
2) NIVEL JERARQUICO:

3) NOMBRE DE LA UNIDAD
4) FACULTADES:

a) Ejecutiva,
b) Operativa de Apoyo y

5) COMPETENCIAS:

a) Competencia Institucio

i) Atencion directa de empresas afiliadas y poblacidn asegurada.

b) Competencias de Salu
i) De Servicios Finals

i) De Servicios Complementarios

i) De Servicios Geng
c) Competencias Genera
i) Operativas

i) De Apoyo y Servicjo

6) CLASIFICACION

Unidad Sustantiva

7) FUNCIONES GENERALEB

a) Implementar, integrar

VIGENTIA: 2007
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIONAL - C.H.S.

JACION DE GESTION

HOSPITAL
D
salud, con calidad, eficiencia, y equidad en los diferen

peracion y rehabilitacion de la salud, investigacion cie

d
S

rales
es

consolidar y coordinar los planes, programas, prg

atenciéon médica hospi
b) Proporcionar servicios

recursos en interrelaci

alaria a nivel regional y nacional.

n con el area hospitalaria.

es niveles

ecnologia, mediante promocion de salud y prevengion de la

ntifica y la

con personal calificado, comprometido, con princigios éticos
cumpliendo normas y procedinientos legales que regulan la salud y la seguridad social.

Operativo
INMEDIATA SUPERIOR: Jefatura Medica Regicmal
Servicio.
nal

yectos de

integrales de salud con calidad y calidez, en las espgcialidades
médicas, y de apoyo gl diagnostico y tratamiento con orientacion a la satisf

accion del

asegurado y beneficiErios; mediante una optima, agil y eficiente utilizacion de los

¢) Coordinar con Consu
salud.

a Externa el desarrollo de programas de atencion p

rimaria en

Febrero - 2007
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGURAL"

GERENCIA GENERAL VIGENCIA: 2007

DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAIUACION DE GESTION MANUAL DE ORGAKIZACIGN Y FUNCIDNES
ADMINISTRACION REGIONAL DE LA ADM. REGIGHAL - C.HS.

d) Coordinar con Consulfa Externa y evaluar el porcentaje de derivaciones de Ids servicios
ambulatorios a los hogpitales.
e) Coordinar la elaboracion de programas de actualizacion médica y administratjva.
f) Aplicar los procedimientos de Acreditacion de Hospitales, como métode de fevaluacion
de recursos institucionles para mejorar la calidad de la atencion.
g) Introducir la metodolpgia del sistema de informacion Gerencial para lg toma de
decisiones, orientadd al conocimiento, evaluacion de la produccion,| recursos,
rendimientos y costos (de la atencion hospitalaria.
h) Diagnostico, pronostico o prevencion y tratamiento integral del paciente cor| apoyo de
elementos auxiliares de diagnostico.
i) Realizar acciones terapéuticas para la recuperacion fisica y psicosocial del pgciente con
asistencia médica y sdcial.
i) Realizar el diagnostico situacional que incluya a recursos humanos y de infr@estructura
a nivel regional en el drea de servicios ambulatorios
k) Coordinar la implementacion de los planes, programas, proyectos de atencion médica
de consulta externa a pivel regional.
1) Coordinar el desarrollp de los programas interinstitucionales de: Salud Reproductiva,
Control Cancer Utering, Sida, Lactancia Materna, Aeipi, Tbc.
m) Apoyar los programas|de educacion médica continua elaborados y programados por la
C.N.S. con la participarion de todos los sectores profesionales en salud.
n) Implementar el Sistemp de Informacion Gerencial (SIG)
o) Aplicar las normas del|Sistema de Informacion en Salud (SNIS Il) en base a Ia patologia
previamente y la codificacion internacicnal en vigencia.

8) INSTANCIAS DE COORD|NACION INTERNA
Administracion Regional, Jefalura Medica Regional, Jefatura de Servicios Generaleg, Dpto. de
Hospitales, Dpto. Servicios Ambulatorios y Comunitarios, Dpto. de Medicina dgl Trabajo,
Servicios Nacionales de: Trabajo Social, Laberatorio, Odontologia, Enfermeria, Farmdcia.

9) INSTANCIAS DE COORDINACION EXTERNA

Por conducto regular con: Ministerio de Salud y Deportes, INASES.

tebrero - 2007 = RE
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NAC!O\‘AL DE SALUD

A PAZ (BOLIVIA) — APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGURAL"

GERENCIA GENERAL YIGENCIA: 2007

DPTO.NAL. DE PLANIFICACION Y EVAIUACION DE GESTION MAKUAL DE ORGANIZACION Y TUNCIONES

ADMINISTRACION REGIONAL DE LA ADM. REGIONAL - C.1S.
POLICLINICA

1) PROPQSITO.-

Proporcionar servicios integrales de salud con calidad y calidez, en las especialidadegs médicas,
y de apoyo al diagnostico y|tratamiento con orientacion a la satisfaccion del agequrado y
beneficiarios; mediante una optima, agil y eficiente utilizacién de los recursos en interrelacion
con el érea hospitalaria.

2) NIVEL JERARQUICO: Operativo
3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR: Jefatura Medica Regipnal
4) FACULTADES:

a) Ejecutiva,
b) Normativa,
c) Asesora,
d) Operativa de Apoyo y Hervicio.

5) COMPETENCIAS:

a) Competencia Institucignal
i) Atencion directa de empresas afiliadas y poblacion asegurada.

b) Competencias de Salud
i) De Servicios Finalgs
i) De Servicios Complementarios
iy De Servicios Generales

c) Competencias Generales
i) Operativas
i) De Apoyo y Serviclos

6) CLASIFICACION
Unidad Sustantiva
7) FUNCIONES GENERALES

a) Diagnostico, pronosticd o prevencion y tratamiento integral del paciente con|apoyo de
elementeos auxiliares dEF diagnostico.
b) Realizar acciones terapéuticas para la recuperacion fisica y psicosocial del pagiente con
asistencia médica y sogial.
c) Realizar el diagnéstico| situacional que incluya a recursos humanos y de infrgestructura
a nivel regional en el &tea de servicios ambulatorios
d) Coordinar la implementacion de los planes, programas, proyectos de atencipn médica
de consulta externa a nivel regional.
e) Supervisar y evaluar geriédicamente el funcionamiento de los Puestos Médjcos de la
regional.

Febrero - 2007 3D
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CAJA

NACIONAL DE SAL

UD

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

GERENCIA GENERAL )
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAI
ADMINISTRACION REGIONAL

8) INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

Administracion Regional, Jefa
Hospitales, Dpto. Servicios Ambulatorios y Comunitarios, Dptc. de Medicina dg
Servicios Nacionales de: Trabajo Social, Laboratorio, Odontologia, Enfermeria,
Hospitales y Puestos Médicos

9) INSTANCIAS DE COORD

Por conducto regular con: Mini

VIBENCIA 2007
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIDNAL - C.H.S.

UACION  DE GESTION

Coordinar con los Hospitales y Puestos Médicos de la Regional, el desarfollo de los

programas interinstitu

Contribuir a la corre

practico de los alumngs de ciencias de la salud

Contribuir a la capacitacién y desarrollo de los recursos humanos
administrativo y de sepvicio de los centros de consulta externa.

Implementar el Sistemla de Informacién Gerencial (SIG)

Aplicar las normas del

previamente y la codificacion internacional en vigencia.

cta aplicacion de los programas de ensenanza y 4

Sistema de Informacicén en Salud (SNIS Il) en base a |

ura Medica Regional, Jefatura de Servicios Generale

de la Regional.
INACION EXTERNA

sterio de Salud y Deportes, INASES, Ministerio de TraQ

cionales de: Salud Reproductiva, Control Cancer Utdrino, Sida,
Lactancia Materna, Agipi, Tbc.

Apovyar los programas| de educacion médica continua elaborados y program
C.N.S. con la participacion de todos los sectores profesionales en salud.

ados por la
\prendizaje

de apoyo

A patologia

5, Dpto. de
| Trabajo,
Farmacia,

ajo.
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GERENCIA GENERAL
DPTO. NAL. DE PLAXIFICACION Y EVAL
ADMINISTRACION REGIONAL

1)

Proporcionar atencion medica
promocion en salud, y prevend

2)
3)

4)

5)

6)

Febrera - 2007

CAJA

NACIONAL DE SALU

OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS “CASEGU

PROPOSITO.-

NIVEL JERARQUICO:
NOMBRE DE LA UNIDAD
FACULTADES:
a) Ejecutiva,

b) Normativa,
c) Asesora,

UACION DE GESTION

PUESTO MEDICO

ion de enfermedades.

INMEDIATA SUPERIOR:

d) Operativa de Apoyo y Bervicio.

COMPETENCIAS:

a) Competencia Institucig

i) Atencion directa de empresas afiliadas y poblacién asegurada.
b) Competencias de Salud

nal

i) De Servicios Finalgs
iiy De Servicios Complementarios

i) De Servicios Gene
c) Competencias Genera
i) Operativas
i) De Apoyo y Servic

CLASIFICACION
Unidad Sustantiva
FUNCIONES:

a) Realizar el diagnésticg
a nivel regional y nacig

b) Estudiar, analizar, elg
proyectos de atencion

c) Supervisar y evaluar
nacional.

d) Coordinar con la Div
interinstitucionales de:
Materna, Aeipi, Tbc.

e) Apoyar los programas
C.N.S. con la participa(

rales
es

oS

YIGENT!A 2007
MANUAL DE DRGAKIZACION Y FUNCIONE]
DE LA ADM. REGIONAL - C.NS.

integral a los pacientes mediante actividades asiste

sion Nacional de Hospitales el desarrollo de los
Salud Reproductiva, Control Cancer Uterino, Sida,

Operativo

Jefatura Medica Regi

nciales, de

bnal

situacional que incluya a recursos humanos y de infrgestructura
nal en el area de servicios ambulatorios
borar, integrar, consolidar y coordinar los planes, grogramas,
meédica de consulta externa a nivel nacional.
periodicamente el funcionamiento de las Policlinicas a nivel

brogramas
Lactancia

de educacion médica continua elaborados y programados por la
tion de todos los sectores profesionales en salud.
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CAJA

OFICINA CENTRAL:|L

CIOVAL DE SAL
OLIVIA) -

APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS “CASEG

UD

JURAL"

GERENCIA GENERAL )
DPTO.NAL. DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGIONAL

8)

Contribuir a la corre
practico de los alumn
Contribuir a la cap
administrativo y de sg

VIGENCIA: 2007
LUACION DE GESTION
OF LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

ANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

cta aplicacion de los programas de ensenanza y
0s de ciencias de la salud

acitacion y desarrollo de los recursos humanos
rvicio de los centros de consulta externa.

Implementar el Sistema de Informacion Gerencial (SIG)

Aplicar las normas de
previamente y la codif

INSTANCIAS DE COORTI

Administracion Regional, Jefs
Hospitales, Dpto. Servicios

Servicios Nacionales de: Ti
Hospitales, Policlinicas y Pue

9)

INSTANCIAS DE COORLO

Por conducto regular con: Min

| Sistema de Informacién en Salud (SNIS 1l) en base a
icacion internacional en vigencia.

DINACION INTERNA

tura Medica Regional, Jefatura de Servicios Generale
Ambulatorios y Comunitarios, Dpto. de Medicina d
abajo Social, Laboratorio, Odontologia, Enfermeria,
stos Médicos de la Regional.

INACION EXTERNA

isterio de Salud y Deportes, INASES, Ministerio de Tra

aprendizaje

de apoyo

a patologia

s, Dpto. de
2|l Trabajo,
Farmacia,

bajo.
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CAJA

OFICINA CENTRAL:

NACIONAL DE SAL

UD

LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGYRAL"

GERENCIA GENERAL
DETO. NAL, DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGIONAL

1) PROPOSITO

Elaborar indicadores de Seduridad Social, referido a personas protegidas, prest

salud, y aspectos administrati

2) NIVEL JERARQUICO:

3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR:

4) FACULTADES
a) Operativa
5) COMPETENCIAS

a) Competencia Instituci

i) Atencion indirecta de empresas afiliadas y poblacion asegurada.

b) Competencias Genera
i) Operativas

6) CLASIFICACION

Unidad Administrativa

7) FUNCIONES GENERALES

a) Recoleccion, tabulacig
unidades sanitarias

paramedica y acciongs relacicnadas con los trémites de prestaciones otorg

asegurados.
b) Elaborar cuadro est
recursos humanos, fin
) Determinar las tablas
d) Cuantificacion del nu
actividad econdmica.
e) Determinacion del sa
voluntario a nivel naci

8) INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

Administracion Regional, ‘Jef

Matematico Actuarial, Estadistica y Costos, Unidades Regionales de Afiliacion,

Derechos, Administradores d
Médicos.

VIGENCIA: 20007
MANUAL DE ORGAKIZACION Y FUNCIONE
DE LA ADM. REGIONAL - C.K.S.

LACION DE GESTION

ESTADISTICA

0s, econdmicos y financieros.
Operativo

Jefatura Medica Reg

onal

iles

on y validacion de la informacion proporcionada por lag
originadas en la prestacion de servicios de atencid

ancieros.
de morbilidad, mortalidad e incapacidad temporal.
mero de trabajadores y la masa salarial conforme a

ario promedio ponderado y del salario cotizable parg
bnal.

atura de Servicios Generales, Jefatura Medica Reg

e Centros de Consulta Externa y Hospitalizacion y

aciones de

onal

s diferentes
N meédica,
adas a los

adisticos comparativos sobre datos de salud, demograficos,

a rama de

el seguro

ional, Div.
igencia de
Puestos

Febrera - 2007
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CAJA

OFICINA CENTRAL:

NACIONAL DE SAL

LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 ~ CABLES Y TELEGRAMAS “CASEG

U D

RAL"

GERENCIA GEXERAL
DPTO NAL. DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGION AL

» VIGENCIA 7007
LACION DE GESTION MANUAL OE ORGAKNIZACION Y FUNCIONE
DE LA ADM, REGIONAL - C.H.S.

9) INSTANCIAS DE COORDINACION EXTERNA

SEDES.
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CAJA

OFICINA CENTRAL:

NACIONAL DE SAL

| A PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS “CASEG

UD

RAL"

GERENCIA GENERAL .
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAJ
ADMINISTRACION REGIONAL

1) OBJETIVO DE LA UNIDAD

Realizar la coordinacién, an

funciones y actividades medi

establecimiento.

2) NIVEL JERARQUICO:

3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR:

4) FACULTADES

a) Técnico Administrativg

b) Ejecutiva

5) COMPETENCIAS

a) Competencia Institucional

i) Atencion Indirecta
6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa

7) FUNCIONES GENERALE

a) Realizar el seguimiento trimestral alm programa anual de operaciones r

cumplimiento de objet
b) Analizar y evaluar me
la institucion para rec

los servicvios y la atencion medica
c) Informar los resultados de estas evaluaciones a las jefaturas de unidades

para aplicar los correc
d) Supervisar, controlar

resultados de los otrog comites del establecimiento.

e) Analizar, evaluar y ¢
comites.

f)y Elaborar y emitir rgcomendaciones médico administrativas que perm

autoridades institucion
correctivos para mejor

8) INSTANCIAS DE COORD

Administracion Regional, Jef
Comunitarios, Medicina del Tr4

COMITE MEDICO ADMINISTRATIVO

YIGENCIA: 2007
MARUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONE
DE LA ADM. REGIONAL - CNS.

LACION DE GESTION

Ejecutivo

Administracion Regio

de empresas afiliadas y poblacion asegurada

S

vos y metas establecidas.
nsualmente los informes ejecutivos del sistema de info
omendar acciones que contribuyan al mejoramiento g

tivos recomendados.
y realizar el seguimiento del funcionamiento, act
boperar en la ejecucion de las propuestas plantead
ales tomar conocimiento del trabajo de los comites e in
ar la administracion y la prestacion de servicios de salu
INACION INTERNA

atura Medica Regional, Hospitales, Servicios Amb
xbajo. :

alisis, supervisidn, evaluacion, control y seguimiento de las
co administrativas desarrolladas por los comites viggntes en la
institucion, ademas de los procesos y procedimientos médice administrativos de

gestion del

nal

cferente al

rmacion de
ontinuo de

\y Servicios
vidades y
as por los
tan a las

nplementar
.

Llatorios vy
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OFICINA CENTRAL:

NACIONAL DE SALUD

LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGURAL"

GERENCIA GENERAL
DETO.NAL. DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGIONAL

9) INSTANCIAS DE COORDINACION EXTERNA

INASES, Asegurados, benefigiarios.

VIGENCIA 2007
LAUION DE GESTION MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIDNE
DE LA ADM. REGIDRAL - CALS.

Febrero - 2007
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CAJA

OFICINA CENTRAL:

NACIONAL DE SAL

LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 —- CABLES Y TELEGRAMAS "CASEG

GERENCIA GENERAL
DPTO. NAL DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGIONAL

VIGENCIA: 2007
MANUZL DE ORGANIZACION Y FURCTIONE
DE LA ADM. REGIONAL - C.K.S.

LACION DE GESTION

COMITE REGIONAL Y CENTROS ASISTENCIAS DE FARMACIA Y TERAPEUTICA

1) OBJETIVO DE LA UNIDA

D

Formular, asesorar, desarrollar y hacer cumplir las politicas relacionadas con los medicamentso:

selfieccion, progrmacion, disp
2) NIVEL JERARQUICO:

3) NOMBRE DE LA UNIDAL
4) FACULTADES

a) Técnico Administrativa
b) Ejecutiva

5) COMPETENCIAS

a) Competencia Institucig
i) Atencion Indirecta

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa

7) FUNCIONES GENERALE
a) Participar en la formul

usuario y del equipo d
medicamentos.

ensacion, administracion y uso racional de los mismos.
y
Ejecutivo

) INMEDIATA SUPERIOR: Administracion Regio

nal
de empresas afiliadas y poblacion asegurada

S

b) Recolectar y analizareLIos datos enviados por las distintas areas del servici

sobre la sospecha d

nal

acidn de progrmas disefiados para satisfacer las necegidades del
e salud, relacionadas con el conocimiento y uso adecyado de los

b de salud

la existencia de eventos adversos o culaquier otrg problema

relacionado con los medicamentos e informar los resultados al medico fratante, al
personal de salud y a las autoridades correspondientes.
8) INSTANCIAS DE COORD|INACION INTERNA
Administracién Regional, Jefgtura Medica Regional, Hospitales, Servicios Ambtlatorios y
Comunitarios, Medicina del Trabajo.
9) INSTANCIAS DE COORD|INACION EXTERNA
INASES.
=+

Febrere - 2007
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GERENCIA GENERAL
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION ¥ EVAJ
ADMINISTRACION REGIONAL

1)
Ev

expediente meéeico o clinico
correspondientes tomando e
atencion médica y la pertinen
los profesionales de salud.

2)
3)

4)

5)

6)

7)

CAJA

OFICINA CENTRAL:

NACIONAL DE SAL

LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGUY

UD

RAL"

T

OBJETIVO DE LA UNIDA

aluar la calidad de la atenci

NIVEL JERARQUICO:

NOMBRE DE LA UNIDAD

FACULTADES

a) Técnico Administrativa

b) Ejecutiva

COMPETENCIAS

a) Competencia Institucignal

i) Atencion Indirecta
CLASIFICACION

Unidad Administrativa

FUNCIONES GENERALES

a) Elaborar un plan de trapajo anual al inicio de la gestion
edicas internas ordinarias y extraordinarias de acugrdo a su
capacidad y necesidad institucional.

expediente médico o clinico
hospitalizacién) de acuerdo a la guia metodologica de auditoria medica.

b) Realizar auditcrias m
c) Evaluar el

d) Elaborar conclusiones
uso del expediente mé

e) Informar periodicamer

resultados de las a

f)y Brindar la

institucionales.

VIGENCIA. 2007
MANUAL OF ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

LACION DE GESTION

COMITE DE AUDITORIA MEDICA

D

on médica y de salud a través del analisis periodico y ¢
identificanmdo los riesgos y recomendando los
n cuenta la elaboracion, los procedimientos utiliza
cia de las conductas diagnosticas y terapeuticas prac
Ejecutivo

INMEDIATA SUPERIOR: Administracion Regio

de empresas afiliadas y poblacion asegurada

(de mergencia,

y recomendaciones dirigidas a mejorar el manejo, ela
dico o clAinico.

uditorias  con

n requerida por instancias institucionales superior

bntinuo del
correctivos
dos en la
icadas por

nal

consulta ¢xterna vy

boracion y

te al cuerpo médico y personal de salud los hallazgos y
la finalidad de difundir las observaciones y
recomendaciones para|la planificacion y mejoramiento de calidad de atencion
informacio

cumplimiento a la normativa vigente.
g) Realizar la supervision

diagnostico y tratamier

Ls dando

, seguimiento y evaluacién de la aplicacion de las rjormas de
nto médico elaboradas por el INASES y protocolos dg atencion

rebrere - 2007
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CAJA
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LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGU

DE SALUD

RAL"

OFICINA CENTRAL:

GERENCIA GENERAL )
DPFTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGIONAL

YIGENCIZ. 2007
MANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONEY
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

HUACION DE GESTION

h) En caso de denunclas por mala practica o negligencia médica produ
establecimiento, el (omité deberda remitir la misma al INASES de acu

establecido en el Art.

17 del DS. 28562 de 22-12-05.

8) INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

Administracion Regional, Je
Comunitarios, Medicina del Tr

fatura Medica Regional, Hospitales, Servicios Amb
2bajo.

9) INSTANCIAS DE COORDINACION EXTERNA

INASES

cida en el
erdo a lo

Ulatorios y

Febrera - 2007
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CAJA

OFICINA CENTRAL:

NACIONAL DE SAL

LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEG

UD

URAL"

GERENCIA GENERAL )
DPTO.NAL, DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGIONAL

VIGENCIA: 2007

DE L4 ADM. REGIONAL - C.N.S.

LACION DE GESTION MANUAL D ORGANIZACION Y FUNCIONER

b

JEFATURA DE

G

ERVICIOS
NERALES

Febrera - 2007
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CAJA NACIONAL DE SAL|UD

OFICINA CENTRAL:|LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGURAL"

GERENCIA GENERAL ) YIGENCIA: 7007
DPTO. NAL, DE PLANIFICACION Y EVALUACION BE GRSTION MAKUAL OF ORGANIZACION Y FUNCIONE
ADMINISTRACION REGIONAL DE LA ADM. REGIDKAL - C.N.S,

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES

1) OBJETIVO DE LA UNIDAD

Organizar, administrar, contralar los recursos financieros, contratacion de Bienes Y Servicios,
adquisicién de materiales e |insumos, equipo medico, desarrollo de infraestrucjura fisica,
organizar, dirigir y controlar técnicamente los sistemas de cotizaciones, afiliacion, yigencia de
derechos, para ampliar la cobertura y dar sostenibilidad econémica y financiera a la institucion.

2) NIVEL JERARQUICO: Operativo
3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR: Administracion Regional
4) FACULTADES

a) Ejecutiva,
b) Normativa
c) Asesora

5) COMPETENCIAS

a) Competencia Instituciopal

i) Atencion indirecta fle empresas afiliadas y poblacion asegurada
b) Competencia Administiativa

i) Organizativas

i) Planificacion

iy Presupuestarias

iv) De personal

v) Contable

vi) Financieras

vii) Administracién de Bienes muebles e inmuebles
c) Competencias Generalgs

i) Gerenciales,

iy De Direccion,

iii) Planificacion,

iv) Asesoramiento.

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa

7) FUNCIONES GENERALES
a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades dg caracter

técnico — administrativg y financiero, para el adecuado funcionamiento de |as areas
medico y administrativa$ y la oportuna prestacion de servicios de salud a nivel fegional.

Febrera - 2007 =/




CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS “CASEGURAL"

GERENCIA GENERAL . )
DPTO NAL. DE PLANIFICACION Y EVAIUACION DE GESTION
ADMINISTRACION REGIONAL

VIGENCIA 2007
MANUAL DE ORGARIZACION Y FUNCIDNES]
DE LA ADM. REGIONAL - C.H.S.

b) Organizar, dirigir y conftrolar la aplicacion de los Sistemas de Presupuesto, Cgntabilidad,
Tesoreria, Estadisticg, Transporte, Mantenimiento de equipos e instalaciongs, Compra
de bienes y contratacion y servicios, Cotizaciones, Afiliacion, Vigencia de dergchos.

c) Dirigir la elaboracion del Balance Consolidado y Estado de Resultados de calda gestion
y presentarlos a consideracion del Administrador Regional, y Autoridades Nadionales.

d) Autorizar juntamente|la Administracion Regional las operaciones ecopdémico -
financieras y rubricar ofdenes de pago.

e) Elaborar y supervisar el presupuesto por programas y actividades en sus cdpitulos de
ingresos y egresos, y poordinar con el Departamento de Planificacion y Evaluacion de
Gestién, la elaboracion del POA en el ambito regional.

f) Ejecutar el POA de sU area y pricrizar los requerimientos en funcion del prLsupuesto

aprobado.

g) Evaluar el cumplimiento de los objetivos mediante las metas alcanzadas en ¢l POA de
su area. ,

h) Supervisar los procedimientos contables de las operaciones econémicas -~ financieras a
nivel regional.

i) Determinar la situacion|financiera de la Administracion Regional, mediante la gvaluacion
de los Estados Financigros.
i) Controlar y prever la| suficiencia de los recursos financieros con relacin a sus
obligaciones.
k) Ejecutar y priorizar los |requerimientos del Programa Operativo Anual (POA) &n funcion
del presupuesto aprobado.
Iy Participar con la Administracion Regional, Jefatura Medica Regional y el Departamento
Nacional de Planificacjon y Evaluacién de Gestion en la elaboracion del Programa
Operativo Anual (POA)|y del presupuesto de la Regional.
m) Aplicar las nomas de [contratacion de bienes y servicios y reglamento espscifico del
sistema de administracion de personal y otros en el area de su competencia.
n) Disenar, ejecutar e implementar politicas de registro de empresas y contiol de los
sistemas de cotizaciongs, afiliacion y vigencia de derechos
o) Implementar politicas dé& ampliacion de cobertura poblacional en funcion del principio de
universalidad establecido para la Seguridad Social.
p) Recaudar recursos financieros por concepto de aportes, en funcién de las proyecciones
establecidas en el presypuesto de la institucion.

8) INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA
Gerencia General, Gerencia Administrativa Financiera, Gerencia de de Servicios Ggnerales,
Gerencia de Servicios de Salud|, Gerencia Técnica y Prom. Social, Departamentos Ndcionales,
Administracion Regional, Jefatufa Medica Regional, Unidades Regionales Administratjvas y de
Salud.
9) INSTANCIAS DE COORDINACION EXTERNA

Por conducto regular con: Ministerio de Hacienda, Ministerio de Salud y Deportes, Min|sterio de
Trabajo, INASES, Bancos Privados, Impuestos Internos, Empresas proveedoras, Cajas de

Salud, Empresas Cotizantes, Gg

Nal. de Exportadores, Empresas publicas y privadas que no tengan seguro o no se en

biernos Municipales, Camara de Industria y Comercio

Camara
cuentren

Febrero - 2007
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OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGU

CAJA NACIONAL DE SALUD

RAL"

GERENCIA GENERAL ) VIGENCIA: 2007
DIPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE GESTION MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES
ADMINISTRACION REGIONAL DE LA ADM. REGIONAL - CMS.

insertadas en el régimen de seguro obligatorio, trabajadores asegurados, be
benemeéritos.

neficiarios,

Febrero - 2007
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2)
3)

4)

5)

7)

CAJA

NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGURAL”
GERENCLA GENERAL YIGERCIA: 2007
DPTO. NAL DE PLANIFICACION Y EVALLACION DE GESTION MANUAL OF ORGANIZACION Y FUNCIONE
ADMINISTRACION REGIONAL DE LA ADM, REGIONAL - C.K.S.
PRESUPUESTOS
OBJETIVO DE LA UNIDAD
Asignacion de recursos parg la produccion de servicios, orientados al cumplimignto de los
objetivos establecidos por la [nstituciéon en un periodo determinado, mediante la Planificacion,
Organizacion, Coordinacion |- Integracion, Direccidn, Control y Prevision de lop recursos
financieros a nivel regional.
NIVEL JERARQUICO: Operativo
NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR: Jefatura de Servicios|Generales
FACULTADES
a) Técnico Administrativa,
b) Ejecutiva,
c) Operativa de Apoyo y|Servicio
COMPETENCIAS
a) Competencia Institucional
i) Atencidn indirecta de empresas afiliadas y poblacién asegurada.
b) Competencia Administrativa
i) Planificacion
i) Presupuestarias
¢) Competencias Generales
i) Planificacion,
ii) Asesoramiento
i) Operativas
CLASIFICACION
Unidad Administrativa
FUNCIONES GENERALES
a) Realizar la apertura programatica que comprende el programa, los sub-programas,
actividad y unidad ejecutora, para el cumplimiento de los programas, los |objetivos y
metas.
b) Implantacion del presiipuesto mediante la aplicaciéon de manuales o instructivos.
¢) Ejecucion Presupuestaria mediante el seguimiento y evaluacion de los |programas
operativos.
d) Reformulacién del |presupuesto regional en caso necesario, de gcuerdo al

comportamiento de la

ejecucion Presupuestaria.

e) Evaluar la ejecucion presupuestaria de la Administracion Regional.

tebrero - 2007
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URAL"

GERENCIA GENERAL )
DETO.NAL - DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGIONAL

ANTION DR GESTION

8) INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

Administracién Regional, Jefa

de Planificacion y Ev. de Ge
Salud Regionales.

9) INSTANCIAS DE COORE

No tiene.

VIGENCIA 2007
MANUZL DE ORGANIZACION Y FUNCIONE
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

tura de Servicios Generales, Jefatura Médica Regional
5tion, Dpto. Nal de Presupuestos, Unidades Administr

INACION INTERINSTITUCIONAL

Dpto. Nal.
ativas y de

Febrero - 2007
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CAJA NACIONAL DE SALUD

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

t‘ﬂ-;Rr:xc.‘i.-\ GENERAL YIGENCIA: 2007

DFTO NAL DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE GESTION MANUAL DE ORGAHIZACIGN Y FUNCIDNE
ADMINISTRACION REGIONAL DE LA ADM. REGIDNAL - C.NS.

CONTABILIDAD
1) OBJETIVO DE LA UNIDAD

Organizar, coordinar, ejecutay y realizar el seguimiento y control eficiente de log registros
contables aplicando principids basicos de Contabilidad generalmente aceptadop, Nommas
Bésicas y principios de Contahjilidad Integrada Gubernamental.

2) NIVEL JERARQUICO: Operativo
3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR: Jefatura de Servicios (Generales
4) FACULTADES

a) Operativa de Apoyo y Bervicio.
5) COMPETENCIAS

a) Competencia Institucional
i) Atencion indirecta e empresas afiliadas y poblacién asegurada.
b) Competencia Administrativa
i) Contable
i) Financieras
iy Administracion de Bienes muebles e inmuebles
c) Competencias Generales
i) De Direccion,
i) Asesoramiento
iy Operativas

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa
7) FUNCIONES GENERALES

a) Planificar, organizar, difigir y controlar todas las operaciones de registros contgbles que
se realizan en base a d|sposiciones legales especificas vigentes en el pais.
b) Mantener permanente |control de la ejecucion y registro contable — presupuestal de
todas las operaciones financieras de la administracion regional que se realizan en forma
cronoldgica.
c) Supervisar las actividades que realizan las unidades de Contabilidad de las |Agencias
Distritales.
d) Preparar Estados Fingncieros Regionales para su presentacion a las aLJtoridades
superiores en los termirjos y plazos establecidos por Ley.
e) Evaluar continuamente| los controles internos establecidos en cada procego de las
operaciones que se presentan y tramitan para realizar ajustes necesarios.
f) Revisar documentacion|de ingresos, egresos y asientos de diario.

Febrero - 2007
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NACIONAL DE SAL

OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEG

UD

URAL"

GERENCIA GENERAL _
DPTO. NAL DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGIONAL

VIGENCIA 2007
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONE
DE LA ADM. REGIONAL - C.NS.

LUACION DE GESTION

g) Planificar, programar |y controlar las acciones de administracion de activos

regional.
8) INSTANCIAS DE COORD
Gerencia Administrativa Fir
Presupuestos, Administracion
Presupuestos, Administradore

9) INSTANCIAS DE COORD

No tiene.

INACION INTERNA

anciera, Dpto. de Contabilidad, Div. Tesoreria,
Regional, Jefatura de Servicios Generales, Unidad de
s de Centros de Consulta Externa y de Hospitalizacion

INACION EXTERNA

fiios a nivel

Dpto. de
Tesoreria y

Febrera - 2007
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CAJA

OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS “CASEG

NACIONAL DE SAL

UD

URAL"

GERENCIA
DIFTO. NAL
ADMINISTRACION REGIONAL

1) OBJETIVO DE LA UNIDA

Adminis

2) NIV

3) NOMBRE DE LA UNIDAL
4) FACULTADES

a)

5) COMPETENCIAS

a)
b)

c)

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa

7) FUNCIONES GENERALES

GENERAL ‘
. DE PLANIFICACION Y EVA

tracion de ingresos; programacion de los compromisos, obligaciones y p
ejecutar el presupuesto de red

EL JERARQUICO:

Operativa de Apoyoy

Competencia Institucid
i) Atencion indirecta
Competencia Adminis
i) Presupuestarias
iy Contable

i) Financieras
Competencias Genera
i) Planificacion,

\D

) INMEDIATA SUPERIOR:

VIGENLCIA: 2607
LACION D GHESTION
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.5.

MANUAL OE DRGANIZACION Y FUNCIONER

CAJA

ursos y gastos a nivel Regional.
Operativo

Contabilidad

Servicio

bnal
de empresas afiliadas y poblacion asegurada.
rativa

les

agos, para

a) Controlar la recaudagion y administracion del movimiento (ingresos- egresos) de
efectivo y cheques que provienen de las recaudaciones diarias.

b) Elaborar saldos diarips actualizados de dispenibilidades de Caja en Ials Cuentas
Corrientes Bancarias Fiscales de Ingresos el total de efectivo y los valores de Liquidez
inmediata, Egresos, detalle de los cheques en transito, cheques en cartera|y cheques
pagados.

¢) Registrar contablemepte los movimientos de Ingresos — Egresos por log importes
depositados (Cuentag Corrientes en Bancos), notas de debito, notas dg crédito y
cheques girados gue influye en la disponibilidad de la cuenta corriente.

d) Elaborar y evaluar mensualmente el Flujo Proyectado de Ingresos efectitamente a
percibir y Gastos pagaldos a través del Flujo Ejecutado.

e) Programar las obligacjones de los gastos corrientes y de capital que tiene la| Institucion
a nivel Regional.

f) Recaudacion de aportes.

g) Venta de valores, ingr¢sos por atencion médica, estudio preocupacional.

54

Febrero - 2007




\

o . .

- .

CAJA

OFICINA CENTRAL: |

NACIONAL DE

SALUD

A PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGURAL"

GERENCIA GENERAL
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAL
ADMINISTRACION REGIONAL

h) Giroy entrega de cheques a terceros.

iy Pago de Haberesy Se

8) INSTANCIAS DE COORD

Administracién Regional, Jefgtura de Servicios Generales, Dpto. de Contabilidad

Presupuestos, Div. Tesoreria,
Policlinicas y Puestos Médicos

9) INSTANCIAS DE COORD

Bancos Privados donde la
Instituciones.

VIGENCIA 2100
MAKLUZL OF ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIONAL - C.NS.

UACION DE GESTION

rvicio de Transporte y Refrigerio.

NACION INTERNA

Unidades Regionales de: Contabilidad, Presupuestos, |

NACION EXTERNA

Institucion tiene sus Cuentas Corrientes Fiscales

Dpto. de
Hospitales,

y otras

Febrera - 2007
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OFICINA CENTRAL: L.

NACIONAL DE SAL

A PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS “CASEG

UD

URAL"

GERENCIA GENERAL .
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAL
ADMINISTRACION REGIONAL

1) OBJETIVO DE LA UNIDAD

Ejecutar y controlar las activifades del proceso de contratacion de bienes, servicig
de los objetivos establecidos en un periodo dgterminado;

orientados al cumplimiento

proporcionando en forma oporftuna y eficiente los insumos, medicamentos, equipos Y|
en general a las diferentes unidades (Salud y Administrativa) de la Caja Nacional de
su funcionamiento a nivel Regjonal.

2) NIVEL JERARQUICO:
3) NOMBRE DE LA UNIDAD

4) FACULTADES

a) Operativa de Apoyo y Bervicio.

5) COMPETENCIAS

a) Competencia Institucia

i) Atencion indirecta [de empresas afiliadas y poblacion asegurada.
b) Competencia Administrativa

i) Planificacion

iy Presupuestarias

iii) De Adquisiciones

iv) Administracion de
c) Competencias Genera

i) Planificacion,

iy Operativas,

i) Apoyo y Servicio.

6) CLASIFICACION

Unidad Administrativa

7) FUNCIONES GENERALE$

a) Elaborar el Plan Anual

b) Elaborar el Plan Mensyal de Compras de la Adm. Regional
nes de solicitar, autorizar el inicio y llevar a cabo el proceso de

c) Diferenciar las atribuci
contratacion.
d) Simplificar los tramites

relacidon a la calidad, oportunidad y competitividad del precio del suministro, i
los efectos de los términos de pago. :

VIGENCIA: 2007
MANUAL DE DRGANIZACION Y FUKCIDNE
DF LA ADM. REGIONAL - C.NS.

LACION DE GESTION

ALMACENES Y ADQUISICIONES

Operativo

INMEDIATA SUPERIOR: Contabilidad

nal

Bienes muebles e inmuebles

es

de Compras (PAC) de la Administracion Regional

e identificar los responsables de la decision de contra

S y obras,

materiales

Salud para

acion con
hcluyendo

Febrero - 2007
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CAJA

OFICINA CENTRAL: L

NACIONAL DE

SAL

A PAZ (BOLIVIA)— APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGU

RENCIA

DPTO. NAL
ADMINISTRACION REGIONAL

8) INSTANCIAS DE COORD

Con los Departamentos de:
Suministros, Presupuestos,
Farmacia, Laboratorio; Admi
Servicios Generales, Unidades
la Regional.

9) INSTANCIAS DE COORD

Con empresas proveedoras, SICOES, Instituciones Bancarias.

GENERAL )
DE PLAXIFICACION Y EVAL

Llevar registro de las ¢peraciones del Sistema de Administracion de Bienes Y
realizando labores de tontrol, seguimiento y evaluacion de su implantacion.
Remitir obligatoriamepte al Sistema de Informacion de Contrataciones
(SICOES), informacion relevante sobre las adquisiciones y contrataciones d

servicios, utilizando e
efecto.
Supervisar el movimie
diferentes etapas: alm
Establecer procedimie
preservacion de los big
Dotar de ropa de canm
requerimiento.

Coordinar la provision

VIGENCIA: 2007
MANUAL OE GRGANIZACIOK Y FUNCIONES]
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

LACION DE GESTION

software o formularios definidos por el Organo Rec

acenamiento, custodia y despacho.
ntos de control y seguridad en Almacenes Generalg
nes almacenados.

a y de trabajo a los diferentes centros sanitarios de

de equipos médicos, material de limpieza y material qu
NACION INTERNA
Compra de Bienes y Contratacién de Servicios, G

Contabilidad, Sistemas, Tesoreria, Servicios Nacio
nistracion Regional, Jefatura Medica Regional, J

NACION EXTERNA

Servicios,

Estatales

e bienes y

or para el

nto de ingresos y egresos de los bienes (de consunro) en sus

s, para la
acuerdo a

rurgico.

estion de
ales de:
fatura de

administrativas, Centros Hespitalarios y de Consulta kxterna de

Febrero - 2007
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGYRAL"

GERENCIA GENERAL ) ‘ VIGENCIA; 2007
DPTO. NAL DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE GESTION MANUAL DE ORGANIZACIGH Y FUNCIONE
ADMINISTRACION REGIONAL DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

COTIZACIONES

1) OBJETIVO DE LA UNIDAD

Liquidar, registrar, controlar y fecaudar los aportes de las Empresas, Instituciones y gsegurados
afiliados a la Caja Nacional dg Salud y recuperacion de adeudos por aportes en morg mediante
procesos administrativos (Notds de Aviso y Compromisos de Pago).

2) NIVEL JERARQUICO: Operativo
3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR: Jefatura de Servicios (Generales
4) FACULTADES

a) Operativa de Apoyo y Servicio
5) COMPETENCIAS

a) Competencia Institucional

i) Atencion directa de empresas afiliadas y poblacion asegurada.
b) Competencia Administrativa

i) Financieras

i) De Control y Fiscalizacion
¢) Competencias Generales

i) Apoyo y Servicio

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa
7) FUNCIONES GENERALES

a) Aplicar normas, proced|mientos e instructivos para el cobro y control de cotizagiones.

b) Coordinar con la Unidad de Afiliacion, la Afiliacion patronal, laboral y contfol de las
mismas.

c) Elaborar informes sobre empresas en mora, empresas que regularizan sus |aportes y
aquellas que presenter) observaciones en las declaraciones sobre aportes all seguro a
corto plazo.

8) INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

Administracién Regional, Jefatura de Servicios Generales, Jefatura Medica Regional, Unidad de
Afiliacion, Vigencia de Derechos, Caja, Presupuestos, Contabilidad, Dpto. Nal. de Cotizaciones.

9) INSTANCIAS DE COORDINACION EXTERNA

Febrero - 2007 0
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GERENCIA GENERAL _
DETO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGIONAL

Empresas e instituciones Pu
Camara Nal. de Exportadores

YIGENCIA: 2007
LUACION DE GESTION MANUAL DE ORGANIZACION Y UNCIDNE
DE LA ADM. REGIONAL - C.A.S.

plicas y Privadas Cotizantes, Camara de Industria y
Seguros Voluntarios.

Comercio,

tebrero - 2007
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CAJA NACIONAL DE SAL

OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS “CASEGU

LI D

RAL"

GERENCIA GENERAL
DPTO. NAL, DE PLANIFICACION Y EVAL
ADMINISTRACION REGIONAL

COBRANZAS E INSPECCION DE EMPRESAS

1) PROPOSITO

Control de recaudaciones med
de trabajadores y recupera(
administrativos (Notas de Avisg
2) NIVEL JERARQUICO:

3) NOMBRE DE LA UNIDAD
4) FACULTADES

a) Ejecutiva
b) Operativa de Apoyoy

5) COMPETENCIAS

d) Competencia Institucio
i) Atencion indirecta
e) Competencia Administ
i) Financieras
i) De Control y Fisca

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa
7) FUNCIONES GENERALES

a) Aplicar normas, proced

b) Coordinar con la Unidad de Asesoria Legal, Afiliacion, Liquidacién y Recaud

Afiliacidn patronal, labg

c) Cuantificar la cartera e

d) Liquidar aportes en mqg

8) INSTANCIAS DE COORD

Administracion Regional, Jef
Afiliacion, Contabilidad, Liquidd

9) INSTANCIAS DE COORDI

Empresas Cotizantes, Gobiern

VIGENCIA: 7007
MANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

LACION DE GESTION

iante revision de declaracion de aportes de sueldos y g
tion de adeudos por aportes en mora mediante
b y Compromisos de Pago).

Operativo

INMEDIATA SUPERIOR: Jefatura de Servicios

Servicio

nal
de empresas afiliadas y poblacion asegurada.
ativa

izacion

)

D
imientos e instructivos para el cobro y control de cotiza
ral y control de las mismas.

n mora.

ra y diferencias en declaraciones

NACION INTERNA

itura de Servicios Generales, Unidades de Aseso
ciones y Recaudaciones, Caja, Dpto. Nal. de Cotizacio

NACION EXTERNA

bs Municipales, Camara de Industria y Comercio.

ciones.

nes.

alarios,
procesos

NQ

Generales

aciones la

ria Legal,

tebrero - 2007
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGURAL"

VIGENCIA; 2007
MAKUAL OE DRGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.5.

GERENCIA GENERAL :
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE GESTION
ADMINISTRACION REGIONAL

AFILIACION
1) OBJETIVO DE LA UNIDA{D

Planificar, organizar, dirigir y|controlar la inmediata y correcta afiliacion de las empresas y
trabajadores a la Institucion, d¢ acuerdo a disposiciones legales vigentes.
2) NIVEL JERARQUICO: Operativo

3) NOMBRE DE LA UNIDAD|INMEDIATA SUPERIOR: Jefatura de Servicios Generales

4) FACULTADES
a) Operativa de Apoyo y bervicio
5) COMPETENCIAS
a) Competencia Institucional
i) Atencion directa dg empresas afiliadas y poblacion asegurada.
b) Competencias Generales
i) Operativas
i) De Apoyo y Servicios
6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa

7) FUNCIONES GENERALES

a) Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de la Comision Regional y Ngcional de
Prestaciones, Matriculgs e Insercién de Beneficiarios.

3

b)

Presentar estadisticas

requerimiento de la Administracion Regional y la Jefatura de Servicios Genera

Supervisar las activida
Vigencia de Derechos y
Atender consultas del g

de todas las actividades que realiza la Unidad de A

des que se realizan en los procesos de Afiliacion y

filiacion a
es.
Registro,

Afiliacion de Empresas.

Ublico relativas al sistema de afiliacion, derechos, obligaciones y

Seguridad Social; origntando los trdmites que deben seguir los empleadores.

trabajadores y beneficig

rios.

Realizar la revisidn legal de los casos representados, completando con ifforme de

Trabajo Social, para fing
de Beneficiarios.

>s de conocimiento y consideracion por la Comision de|lnsercion

Efectuar el procesamiento de rectificacion de matriculas e inserciones de Beneficiarios

dispuesto por las resg
Reglamentos y Normas

Vigentes.

pectivas comisiones, de acuerdo a Disposiciones | Legales,

Febrera - 200
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OFICINA CENTRAL: L

CAJA NACIONAL DE SAL

A PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGU

I D

RAL"

GERENCIA GENERAL )
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAI
ADMINISTRACION REGIONAL

8) INSTANCIAS DE COORD

Administracién Regional, Jefat
Unidades Regionales de: Cq
Liguidaciones y recaudacioneg

9) INSTANCIAS DE COORD

Con empresas publicas o priva
seguro obligatorio, trabajadore

VIGENTIA: 2007
MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIOKES
0F LA ADM. REGIONAL - C.A.S.

LACION DE GESTION

INACION INTERNA

ura de Servicios Generales, Departamento Nacional d¢
branzas e Inspeccion de Empresas, Vigencia de
, Hospitales, Policlinicas.

INACION EXTERNA

das afiliadas o que no se encuentren insertadas en el 1
s asegurados, beneficiarios, benemeéritos.

Afiliacion,
Derechos,

2gimen de

tebrera - 2007
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CAJA NACIONAL DE SALUD
OFICINA CENTRAL: |A PAZ {BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS “CASEGURAL"
GERENCIA GENERAL VIGENCIA 2007
DITO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAUACION DE GESTION MAHUAL DE ORGAMIZACIGN Y FUNCIOKES
ADMINISTRACION REGIONAL DE LA ADM. REGIDNAL - C.XS.
VIGENCIA DE DERECHOS
1) OBJETIVO DE LA UNIDAD
Organizar, dirigir y controlar |3 vigencia del derecho que tienen los asegurados y bgneficiarios
para recibir prestaciones, er] todos los centros de atencién meédica dependiertes de la
Institucion.
2) NIVEL JERARQUICO: Operativo
3) NOMBRE DE LA UNIDAD|INMEDIATA SUPERIOR: Afiliacion
4) FACULTADES
a) Operativa de Apoyo y Servicio
5) COMPETENCIAS

a) Competencia Instituciopal
i) Atencidn indirecta ge empresas afiliadas y poblacion asegurada.

b) Competencias Generales
i) Operativas
iy De Apoyo y Servicios

8) CLASIFICACION

Unidad Administrativa -

7) FUNCIONES GENERALES

a) Efectuar un control adgcuado y oportuno de los Form. AVC-04, AVC-05, AVCi06, AVC-
08.

b) Verificar los documentqs de los pacientes de consulta externa y hospitalizacion.

c) Controlar, revisar, registrar las transferencias de policonsultorios y ¢xamenes
complementarios.

d) Emitir boletas de control para facturacion por prestaciones otorgadas a:|personas
particulares, riesgos extraordinarios, empresas en mora.

e) Archivo y clasificacion de historias clinicas

f)  Atender consultas del publico relativas al sistema de afiliacion, derechos, obligaciones y
Seguridad Social; orientando los tramites que deben seguir los empleadores,
trabajadores y beneficiarios.

g) Coordinar con el persofal medico y paramedico la atencion al publico.

h) Efectuar el procesamiento de rectificacion de matriculas e inserciones de Beneficiarios
dispuesto por las respectivas comisiones, de acuerdo a Disposiciones| Legales,
Reglamentos y Normas Vigentes.

8) INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA
Febrero - 2007 03
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CAJA NACIONAL DE SAL]I

D

GERENCIA GENERAL

-
OFICINA CENTRAL: LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS “CASEGURAL"
YIGENTIA: 2007
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE GESTION MAKUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ADMINISTRACION REGIONAL OF LA ADM. RECIONAL - C.N.S.
Administracién Regional, Jefatura Médica Regional, Jefatura de Servicios Generales| Unidades
de Afiliacién, Liquidacién, Hospitales, Policlinicas, Departamento Nacional de Afiliaciop.

9) INSTANCIAS DE COORD

Con trabajadores asegurados,

INACION EXTERNA

beneficiarios, benemeéritos, y personas no aseguradas,

Febrero - 2007
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GERENCIA GENERAL VIGENCIA: 2007
DPTO.NAL. DE PLANIFICACION Y EVALLACION DE GESTION MAKUAL DE DRGANIZACIGN Y FUNCIONES
ADMINISTRACION REGION AL Df LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

SISTEMAS

1) PROPOSITO

Implementar, elaborar y aplicar metodologias relacionadas con asuntos de orden fécnico en
sistemas informaticos y apligacion de software mediante sistematizacion de log procesos
factibles de la Caja Nacional de Salud a nivel Regional.

2) NIVEL JERARQUICO: Operativo
3) NOMBRE DE LA UNIDAD|INMEDIATA SUPERIOR: Jefatura de Servicios Generales
4) FACULTADES

a) Ejecutiva
b) Asesora
c) Operativa de Apoyo y Servicio

5) COMPETENCIAS

a) Competencia Institucional
i) Atencion Indirecta de empresas afiliadas y poblacion asegurada.
b) Competencias Generales
i) Asesoramiento
i) Planificacion y Organizacion
i) Operativas
iv) De apoyo y servicios

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa
7) FUNCIONES GENERALES

a) Desarrollar e implementar software factibles técnica y econdmicamente en cada uno de
los Departamentos i
b) Mantener, mejorar y actpalizar el Software existente
c) Realizar el mantenimignto y fiscalizacién de los equipos de computaciony de la
Institucion.
d) Supervisar la explotacion de los Sistemas desarrollados
e) Dotar de informacion, oportuna y confiable a todas las areas y unidades funcignales de
la CNS.

8) INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

Se relacionada con todas las unidades administrativas, las unidades de apoyo en|salud y
centros de salud de la CNS a nivel regional, Dpto. Nal. de Sistemas.

<
Febrere - 2007 0.
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OFICINA CENTRAL:

NACIONAL DE SALIUD

LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS “CASEGURAL"

GERENCIA GENERAL
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EV:
ADMINISTRACION REGIONAL

9) INSTANCIAS DE COOR

No tiene.

VIGENE: 2007
LUACION DR GESTION MANUAL O ORGAXIZACION Y FUNCIOHES
Df LA ADM. REGIONAL - C.NS.

DINACION EXTERNA

Febrero - 2007
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CAJA

OFICINA CENTRAL:

NACIONAL DE SAL

LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEG

UD

DRAL"

GERENCIA GENERAL
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EV/
ADMINISTRACION REGIONAL

1) PROPOSITO

Planificar, Integrar, Dirigir, Ofganizar, Controlar y Ejecutar las prestaciones de los
Enfermedad, Maternidad y Rig¢sgos Profesionales a corto plazo en su respectiva jurig

2) NIVEL JERARQUICO: Operativo
3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR: Administracion Regid
4) FACULTADES
a) Operativa de Apoyo y Servicio
5) COMPETENCIAS
a) Competencia Institucional
i)  Atencidn indirecta de empresas afiliadas y poblacién asegurada.
b) Competencias Generales
i) Operativas
i)y De Apoyo y Servicios
6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa
7) FUNCIONES GENERALES
a) Implementar sistemas de ampliacion de cobertura, registro de empresas y ccl

b)

sistemas de afiliacion
Aplicar las normas esg
un plan anual que d
Maxima Autoridad Ej
Aplicar el Reglament
promocion, remocién

Establecer un plan anual de contratacion de recursos humanos que debe s

por el Gerente Admin
Elaborar el Programa
en funcidén del presup
Organizar, dirigir, co
logistico.

Ejercer la supervision
Instruir la adopcion
Auditoria Interna y ex
Autorizar las operacig

de medidas correctivas emergentes de las recomend

VIGENCIA: 2007
MANUAL DE DRGAKIZACION Y FUNCION
DE LA ADM. REGIONAL - C.K.S.

LUACION  DE GESTION

£

OT

AGENCIAS DISTRITALES

, vigencia de derechos, y cotizaciones.

tablecidas para la contrataciéon de bienes y servicios, d
be ser coordinado con las Gerencias de Area y apro
cutiva.
o Especifico de Administracion de Personal para la g
sancion y exoneracion de los Recursos Humanos de |

istrativo Financiero Y el Gerente General para su ejecu
Operativo Anual (POA) de su Distrital, priorizando req
uesto aporobado.

tecnico — administrativa y financiera a nivel Distrital.

erna.
nes economico — financieras y rubricar las ordesnes de

Sequros de
diccion.

nal

bntrol de los

e acuerdo a
bado por la

lontratacion,
2 Region.

br aprobado
cion.
uerimientos

ordinar, controlar y evaluar las actividades de caractgr técnico -

aciones de

pago.

Febrero - 2007
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OFICINA CENTRAL:

NACIONAL DE SAL

UD

LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGPRAL"

GERENCIA GENERAL )
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGIONAL

i) Conoceryevaluar co

YIGENCIA: 2007
LUACION DE GESTION
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

MANUAL DE ORGAKIZACIGN Y FUNCIONER

8) INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

Gerencia General, Gerencia ¢
Administrativa Financiera, Ge

Médica Regional, Jefatura de

Servicios Generales, Hospitales, Policlinicas, Puestos

9) INSTANCIAS DE COORDINACION EXTERNA

Instituciones publicas y pri
personas no aseguradas.

* Estatuto Organico CNS Art. 33¢

5t0s y presupuestos de los diferentes rubros del segurofde salud.’

e Servicios de Salud, Gerencia de Servicios Generalep, Gerencia
rencia Tecnica y Prom. Social, Administracion Regional, Jefatura

Védicos.

adas, trabajadores asegurados, beneficiarios, benpméritos y

Fehrero - 2007
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CAJA NACIONAL DE SAL{UD

OFICINA CENTRAL: [LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGURAL"

GERENCIA GENERAL VIGERGIA: 2007

DPTO.NAL. DE PLANIFICACION Y EVALLUACION DR GESTION MANUAL DF DRGANIZACION Y FUNCIONER
ADMINISTRACION REGIONAL DE LA 2DM. REGIORAL - CK.S.

COMISION DE PRESTACIONES
1) OBJETIVO DE LA UNIDAD

Emitir resoluciones sobre calificacion y reconocimiento de prestaciones en log casos de
invalidez, ampliacion de prestaciones sanitarias, autorizacién de hospitalizacion |en clinicas
particulares y demas determjnaciones en materia de prestaciones que prevee el{Codigo de
Segurodad Social y su Reglamento

2) NIVEL JERARQUICO: Ejecutivo
3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR: Administracion Regidnal
4) FACULTADES

a) Técnico Administrativa
b) Ejecutiva

5) COMPETENCIAS

a) Competencia Institucipnal

i) Atencion Indirectg de empresas afiliadas y poblacion asegurada
b) Competencias Generales

i) De Asescramientp

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa
7) FUNCIONES GENERALES

a) Las Comisiones Regigonales de Prestaciones, conoceran los siguientes casosg:

i) Reembolsos por gompra de medicamentos

i) Reembolsos por gtencidn médica de emergencia en centros particulares

i) Ampliacion de prastaciones médicas.

iv) Declaratorias de invalidez para beneficiarios hijos.

v) Proviosién de profesis dental.

vi) Provisidon de protesis funcional en caso de accidentes de trabajo o gnfermedad
profesional.

vii) Transferencia de [asegurados y beneficiarios a centros médicos ajenos |a los de la
Caja Nacional de Salud.

viii) Solicitud de compra de servicios especializados y examenes complemgntarios en
centros médicos gjenos a la Caja Nacional de Salud, de manera indivjdual o por
paciente.

ix) Autorizacion de extension de certificados de incapacidad temporal.

x) Otros no previstos de conformidad al articulo 349 del Reglamento del|Codige de
Seguridad Social.

L
Febrero - 2007 oY
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GERENCIA GENERAL 3
DPTO.NAL DE PLANIFICACION Y EV.
ADMINISTRACION REGIONAL

8) INSTANCIAS DE COOR

Comision Nacional de Pre
Afiliacion, Hospitales, Ser

Afiliacion.
9) INSTANCIAS DE COOR

Asegurados, beneficiarios.

LUACION  DE GESTION

DINACION INTERNA

DINACION EXTERNA

LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS “CASEGURAL"

LTI

VIGENCIA: 2007
MANUAL OE ORGANIZACION Y FUNCIOR
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

)

Medicina d

staciones, Administracion Regional, Jefatura Medica Regional,
icios Ambulatorios y Comunitarios,
Infraestructura en Salud, Compra de Bienes y Contratacidn de Servicios,
Suministros, Insumos y Equipamiento. Presupuestos, Contabilidad, Sistemas, C

el Trabajo,
Gestion de
ptizaciones,

tebrero 2007
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CAJA

OFICINA CENTRAL: L

NACIONAL DE SAL

A PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGY

RAL"

1)

2)
3)
4)

a)
b)

5)

6)

GERENCIA GENERAL
DPTO.NAL
ADMINISTRACION REGION AL

OBJETIVO DE LAUNIDA
Mejorar la eficiencia en la cap
informacién que se genere so
para impedir o identificar y
Nacional de Salud.

NIVEL JERARQUICO:
NOMBRE DE LA UNIDAD

FACULTADES

COMPETENCIAS

CLASIFICACION
Unidad de Asescramiento

FUNCIONES GENERALE

DE PLANIFICACION Y EVAI

Ejecutiva
Asesora

Competencia Institucig
i) Atencion Indirecta
Competencia Adminisi
iy De Control y Fiscg
Competencias Generg
i)  Asesoramiento
iy Operativas

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los Sistemas de Administraci

instrumentos de Contr

Analizar los resultadog

Evaluar el cumplimien

Evaluar el cumplimien

administrativa cuando
Evaluar a través de la

de eficiencia, eficacia y economia de cdmo se han utilizado los recu
cumplimiento de los programas y objetivos establecidos.

Comunicar en informe

la Republica, sobre log

YIGENCIA: 2007
MANUAL OF DRGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

UACION DE GESTION

AUDITORIA INTERNA
D

tacion y uso de los recursos institucionales; la confiab

Operativo

INMEDIATA SUPERIOR: Administracién Regio

nal

de empresas afiliadas y poblacion asegurada.
rativa

lizacién

les

S

ol incorporados a ellos.
y la eficiencia de las operaciones econdmicas - finang
0, la suficiencia y validez del sistema de control interng
to de los planes y programas aprobados, efectuand
asi lo requiera.
auditoria operativa los resultados de las operaciones g

escrito a la Administracion Regional y a la Contraloria

P

lidad de la

bre los mismos, los procedimientos y la capacidad administrativa

comprobar el manejo inadecuado de los recursos de la Caja

hal

bn y de los

ieras.
auditoria

n términos
sos en el

General de
resultados de cada trabajo de Auditoria interna practicpdo.

Febrero - 2007
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GERENCIA GENERAL

CAJA

OFICINA CENTRAL: |

NACIONAL DE SAL

\A PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS “"CASEGU

DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAI
ADMINISTRACION REGION AL

VIGENCIA: 2007
MANUAL OE ORGANIZACIOR Y FUNCIOKES|
DE LA AOM. REGIONAL - C.NS.

UACION DE GESTION

8) INSTANCIAS DE COOR

El accionar técnico de la Unidad de Auditoria Interna se encuentra continua y perman

relacionada con todas las uni
de salud de la CNS a nivel reg

9) INSTANCIAS DE COORDINACION EXTERNA

Contraloria General de la R

Seguros de Salud, Institucione

INACION INTERNA

ades administrativas, unidades de apoyo en salud y
icnal, Dpto. Nal de Auditoria.

publica, Ministerio de Salud y Deportes, Instituto N
Publicas y personas naturales o juridicas

entemente
os centros

acional de

tebrero - 2007
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CAJA

QOFICINA CENTRAL:

NACIONAL DE SAL

U D

LA PAZ (BOLIVIA) - APARTADO 9572 ~ CABLES Y TELEGRAMAS “"CASEGYRAL"

GERENCIA GENERAL .
DETO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVALUACION DR GESTION
ADMINISTRACION REGIONAL

1) PROPOSITO

PLAN

VIGENCIA: 2007
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONE
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

FICACION Y EVALUACION DE GESTION

Asesorar, implantar y adminjstrar en la Administracién Regional y Agencias Digtritales los

sistemas: SISPLAN, SPO y $OA de la Ley 1178 (SAFCO), cuyas actividades ba

dirigidas a formular y monitorear los objetivos estratégicos institucionales (PEl), Ig estructura

organizacional y funcional opt
2) NIVEL JERARQUICO:
3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR:

4) FACULTADES

a)
b)
c)
d)

5) COMPETENCIAS

a)

b)

c)

6) FUNCIONES GENERALES

a)

b)

Ejecutiva
Normativa
Asesora

Operativa de Apoyo y|Servicio

Competencia Instituci

i) Atencion Indirecta de empresas afiliadas y poblacion asegurada.
Competencia Administrativa

i) Organizativas

i) Planificacion
Competencias Gener
i) Planificacion y Or
i) Asesoramiento
i) Operativas

Administracion del §
Organizacion Adminis
Asesoramiento técnid
unidades (Salud, apd
planes, programas y {
Optimizar la estructy
sistemas de la Ley
simplificacion de prg
administracion).

ma de la CNS

Operativo

onal

ales
ganizacion

bistema de Programacion de Operaciones (SPO), |
trativa (SOA).

o-profesional a nivel ejecutivo y de coordinacion co
pyo en salud y Administracion) en la ejecucion y evi
royectos de funcionamiento de la Caja Nacional de Sa
ra organizacional y funcional de la CNS. sobre la
1178 (SAFCO), a través de manuales de func|
)cesos y procedimientos (Areas de salud, apoyo

sicas estan

Administracion Regignal

Sistema de

n todas las
rluacion de
ud.

ase de los
ones y la
en salud vy

Formular objetivos y metas medibles (indicadores), para la elaboracion y evaluacion del

POA.
Elaborar planes, prog
salud, tomando en cu

ramas y proyectos institucionales en las areas administ
enta las tareas especificas a ejecutar, los procedimien

rativas y de
0S pPrecisos

Febrere - 2007
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QJH\}-\LIA GENERAL .
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAL
ADMINISTRACION REGIONAL

a emplear, los medios
los indices de prod
correspondientes.

7) INSTANCIAS DE COORD
Se encuentra continua y perm
las unidades de apoyo en §
Planificacién y Evaluacion de (
8) INSTANCIAS DE COORD

Organismos Nacionales e Inte

VIGENCIA 2007
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DF LA ADM, REGIONAL - C.N.S.

ACION DE GESTION

y recursos a utilizar, todo ello en funcion del tiempo y
uccién y rendimiento para formular las recomg
NACION INTERNA

hnentemente relacionada con todas las unidades admi
hestion.

INACION EXTERNA

nacionales, relacionados con salud y Seguridad Social

evaluando
ndaciones

inistrativas,
salud y los centros de salud a nivel regional, Dptg. Nal. de

Febrero - 2007
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GERENCIA GENERAL
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAIR
ADMINISTRACION REGIONAL

1) PROPOSITO

Organizar, administrar

2) NIVEL JERARQUICO:
3) NOMBRE DE LA UNIDAD
4) FACULTADES

a) Normativa,
b) Asesora

c) Operativa de Apoyo y $ervicio.

5) COMPETENCIAS

a) Competencia Institucionpal
i) Atencion indirecta ge empresas afiliadas y poblacion asegurada,
b) Competencia Administrativa

i) Organizativas
i) Planificacién
i) De personal

c) Competencias Generales

i) Planificacion,
i) Asesoramiento.

iii) Operativas

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa

7) FUNCIONES GENERALES

y controlar los
aprovechamiento atendiendo I¢s criterios de economia, eficacia, eficiencia y calidad.

VIGENCIA: 2007
MANUAL DE DRGANIZACION Y FUNCIONES
OF LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

ACION DE GESTION

RECURSOS HUMANQOS

recursos humanos posibilitando su

Operativo

INMEDIATA SUPERIOR: Administracién Region

adecuado

al

a) Ejercer la iniciativa gn la gestion de los recursos humanos aplicando| politicas
adecuadas a |a calidad| eficacia y profesionalidad de los mismos.

b) Adecuar los perfiles de los integrantes de la plantilla instituciona! a un modelo de
gestion de recursos humanos moderno, dinamico y eficaz.

c) Establecer nomas de organizacién, procedimientos e instructivos |para la
administracion de recursos humanos.

d) Elaborar y actualizar periédicamente el Manual de Organizacién y Funciones |y Manual
de Procedimientos de la Administracién Regional.

e) Supervisar al personal que trabaja en la Institucion a nivel Regional.

3

Febrero - 2007
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GERENCIA GENERAL )
DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVA
ADMINISTRACION REGIONAL

8) INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

Administracién Regional, Jefafura de Servicios Generales, Jefatura Medica Regiong
Unidades regionales, Directgres y Administradores de Hospitales, Policlinicas
Médicos, Dpto. Nal. de Recurpos Humanos.

9) INSTANCIAS DE COOROINACION EXTERNA

Por conducto regular con:

Publico.

HIGENCIA 2007
MANUAL DE DRGANIZACIGN Y FUNCIONES
OF LA ADM. REGIONAL - C.H.S.

HUACION DE GESTION

el Ministerio de Salud y Deportes,

|, Jefes de
y Puestos

Servicio Nacicnal de
Administracion de Personal (SNAP), INASES, AFPs, SENASIR, Ministerio de Trabajo

, Ministerio

Febrera - 2007
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\TURA MEDICA
REGIONAL
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GERENCIA

DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAIUACION DE GESTION
ADMINISTRACION REGIONAL

1) OBJETIVO DE LA UNIDJD

Establecer e implementar normas de funcionamiento, politicas de salud de los asped
— administrativo - médicos
profesionales a corto plazo, en la Red de Servicios de Salud, con criterios de eficienc

calidad,

Seguridad y Bienestar de los t
2) NIVEL JERARQUICO:
3) NOMBRE DE LA UNIDAD INMEDIATA SUPERIOR:

4) FACULTADES

a)
b)
c)

5) COMPETENCIAS

a)

b)

6) CLASIFICACION
Unidad Administrativa

7) FUNCIONES GENERALE

GENERAL

equidad y efectividad

Ejecutiva,
Normativa,
Asesora.

Competencia Instituci

i) Atencion indirectalde empresas afiliadas y poblacién asegurada.

Competencia Adminis
i) Organizativas

i) Planificacion

i) Presupuestarias
iv) De Adquisiciones
Competencias Genere
i) De Direccion
i)y Planificacion,
i) Asesoramiento

Planificar, organizar,
auxiliares de la Caja N
Implementar politicas
Salud.

Participar en la elabo
la Administracion Reg

YIGENCIA: 2007
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES)
DE LA ADM. REGIONAL - CN.S.

JEFATURA MEDICA REGIONAL

de las prestaciones de Enfermedad, Maternidad

para la atencion de salud con promocion, prevencion d
rabajadores en su ambiente laboral.

Operativo

vnal

rativa

iles

S

dirigir, coordinar, controlar y evaluar los servicios
lacional de Salud a nivel Regional.

racién del Programa Operativo Anual (POA) y del pres
ional.

tos técnico
y Riesgos
a, eficacia,
e la Salud,

Administracion Regiopal

medicos y

de salud institucional remitidas por la Gerencia de Jervicios de

upuesto de

Febrero - 2007




GERENCIA GENERAL
DIPFTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAI
ADMINISTRACION REGIONAL

8)

Gerencia de Servicios de Sg
Departamento Nacional de
Departamento Nacional de |
Laboratorio, Serv. Nal. de Fa
Serv. Nal. de Nutricién, Hospitales, Policlinicas.

9)

Ministerio de Salud y Deporte

Febrero - 2007

d)

INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

INSTANCIAS DE COORIL

CAJA

OFICINA CENTRAL: LA PAZ (SOLIVIA) - APARTADO 9572 - CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGU

NACIONAL DE

SALUD

RAL

Ejecutar las actividades establecidas en el Programa Operativo Anual (POA)
y priorizar los requerimientos en funcién del presupuesto aprobado.

Cumplir y hacer cumplir las determinaciones de Directorio .y Maxima
Ejecutiva, asi como estatutos, normas y reglamentos internos de la institucion.

Planificar y normar

asignacion a los servigios de salud

Planificar operaciones|con base al sistema de informacion bioestadistica.
Organizar, implementar y controlar Sistemas de Informacion Gerencial en Ig
de salud de la institucion.

Asesorar sobre politi
regional.
Implementar normas

actividades asistenciples técnico-administrativas relacionadas al Segu
Gratuito de Vejez y Sdguro Universal Materno Infantil y otros Seguros Especi
Elaborar indicadores d¢e Seguridad Social, referido a personas protegidas, p
de salud, y aspectos gdministrativos, econémicos y financieros.

Estudiar y analizar la
en los diferentes ¢

posibilidades de la Institucion.

YIGENCIA 7007
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA ADM. REGIDNHAL - CN.S.

LUACION DE GESTION

a utilizacion de los recursos humanos, para una

cas de salud y las prestaciones de servicios médic

funcionales generales sobre las que se desar

creacion de nuevos servicios para los diferentes tipos g
entros  asistenciales tomando en cuenta las nece

lud, Departamento de Nai. de Planificacion y Eval. g

Medicina Familiar, Servicio Nal. de Nutricion, Servid
rmacia, Serv. Nal. de Odontologia, Serv. Nal. de Trat

INACION EXTERNA

de su area
Autoridad

adecuada

s servicios
os a nivel
rollara las
‘0 Médico
ales.

estaciones

e seguros,
sidades vy

e Gestion,

Hospitales, Departamento Nacicnal de Consulta Externa,

io Nal. de
ajo Social,

5, Ministerio de Trabajo, INASES, Colegio Médico de Bolivia.
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GERENCIA

DPTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAIUACION DE GESTION
ADMINISTRACION REGION AL

1) PROPOSITO

Planificar, normar y controlar el sistema de capacitacion de los funcionarios de las u
nistracion Regional y| las académicas del pre y postgrado dentro los acy

la Admi

entidades universitarias, Plan
de calidad en la Regional y su

2) NIVEL JERARQUICO:
3) NOMBRE DE LAUNIDAD INMEDIATA SUPERIOR:

4) FACULTADES:

a)
b)
c)
d)

5) COMPETENCIAS:

a)

b)

6) FUNCIONES GENERALE

GENERAL

Ejecutiva,

Normativa,

Asesora,

Operativa de Apoyo y

Competencia Instituci

i) Atencion indirecta de empresas afiliadas y poblacion asegurada.

Competencia Adminis
i) Organizativas
i) Planificacion

i) De Control y Fiscalizacion
Competencias Generales

i) Planificacion
i) Operativas
iy De Apoyo y Servi

Implementar normas \
Elaborar indicadores
Desarrollar investigac
Establecer sistemas d
Participar en la orga
sobre calidad

Evaluar y analizar la g
Desarrollary aplicar g
Elaborar indicadores

Establecer la normatividad para el desarrollo de actividades académicas en

de pregrado con las d

YIGENCIA: 2007
MANUAL DE ORGARIZACION Y FUNCIONES|
DE LA ADM. REGIDHAL - C.K.S.

GESTION DE CALIDAD
ENSENANZA E INVESTIGACION

ficar, integrar, dirigir, organizar y controlar un sistema
s unidades prestadoras de servicios de salud.

Operativo

Jefatura Medica Regi

Servicio.

bnal

trativa

Cios

S

reglamentos para la gestion de la calidad

e control médico a través de las Comisiones Asesoras
nizacion y desarrollo de programas de ensefianza |

alidad de los servicios de salud
rocesos de acreditacion de establecimientos de salud

iferentes carreras del drea de salud y otras.

nidades de
erdos con
de gestion

onal

bara el control, aseguramiento y mantenimiento de la calidad
ones operativas sobre calidad y satisfaccion del usuarip

educacion

para el control, aseguramiento y mantenimiento de la capacitacion.

los niveles

Febrero - 2007
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GERENCIA GENERAL )
DIFTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAI
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j) Participar en la organ
nivel institucional.

VIGENCIA: 2007
MANUAL OF ORGANIZACION Y FUNCIOKES
DE LA ADM. REGIONAL - C.NS.

UACION DE GESTION

izacion y desarrollo de programas de ensenanza y e

Hucacion a

k) Participar en la formdcion de recursos humanos en el area de la salud, mediante el

sistema de la Residen
1) Propiciar que el perso
bioética y deontologia

7) INSTANCIAS DE COORD
Administracion Regional, Jefa
de la Regional, Gerencia de
Nal. de Servicios Ambulato
Enfermeria, Trabajo Social, Fa
8) INSTANCIAS DE COORDO

Por conducto regular con: Min
Capacitacion, Educacion e Inv

cia Médica.
nal de la institucion actien de acuerdo a los principid
meédica.

INACION INTERNA

Servicios de Salud, Departamento Nacional de Hospit
ios, Dpto. Medicina del Trabajo, Servicio Nal. de: L
rmacia, Nutricion

INACION EXTERNA

estigacion y organismos de cooperacion nacional e intg

s de ética,

ura Médica Regional, Hospitales, Policlinicas y Puestps Médicos
ales, Dpto.

aboratorio,

isterio de Salud, INASES, Universidades, Centros o Ipstitutos de

rnacional.

Febrero - 2007
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GERENCIA GENERAL ‘
DIFTO. NAL, DE PLANIFICACION ¥ EVAI
ADMINISTRACION REGIONAL

1) OBJETIVO DE LAUNIDA

Contribuir al diagndstico, seguimiento y tratamiento de las enfermedades a traves de
diagnostico auxiliares de: Lah
Anatomia Patoldgica, Citopata

2)
3)
4)

a)
b)

5)
a)

b)

6)

Unidad Administrativa

7)

a)

b)

CAJA

OFICINA CENTRAL: |

ONAL DE SAL

APARTADO 9572 — CABLES Y TELEGRAMAS "CASEGU

I
1A) -

A PAZ (BO

U D

RAL"

NIVEL JERARQUICO:
NOMBRE DE LA UNIDAL

FACULTADES

Operativa de Apoyo vy

COMPETENCIAS

CLASIFICACION

FUNCIONES GENERALE]

Ejecutiva,

Competencia Institucig
i) Atencion indirecta
Competencias Generg
i) Operativas

Atender necesidadeg
Bacteriologia, Bancos
clinico — laboratorial ¢
Supervisar el trabajo
manteniendo metodol
procedimientos apropi

Participar activamente en las areas clini

UNIDAD de tomar n

utilizacion de los resultados de Laboratorio, con las solicitudes médicas.

Supervisar el control

referencia acordes con el Sistema Internacional de medidas.
n estadistica regional para establecer politicas o programas en
base al comportamiento y variabilidad en el seguimiento de enfermedades.
ntemente los procedimientos de laboratorio de acuerdg al avance

Analizar la informacid

Estandarizar permang|
cientifico de la época.

Servicio.

VIGENEIA: 2007
MAKUAL DE ORGAKIZACION Y FUNCIOKES
DE LA AOM. REGIONAL - C.N.S.

LACION DE GESTION

LABORATORIO
D
oratorios de Analisis Clinicos, Bacteriologia, Bancos
logia y otros relacionados.
Operativo

INMEDIATA SUPERIOR: Jefatura Medica Regi

nal
de empresas afiliadas y poblacion asegurada.
les

S

de Sangre, Anatomia Patoldgica, Citopatologia y ase

de los laboratorios haciendo cumplir las normas eg
bgias apropiadas en el desarrollo técnico de los analisis
ados de acuerdo al avance cientifico.

ico — quirlrgicas, con el OBJETI
veles de decision interdisciplinario, en estrecha relg

e calidad de los procedimientos de laboratorio y los

bn todas las especialidades médicas de Hospitales y Po

medios de

e Sangre,

pnal

y requerimientos de los laboratorios de Analisis clinicos,

soramiento
liclinicas.

tablecidas,
5, eligiendo

VO DE LA
cién en la

valores de

Febrero - 2007
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DIFTO. NAL. DE PLANIFICACION Y EVAI
ADMINISTRACION REGIONAL

8) INSTANCIAS DE COORD
Jefatura Médica Regional, Ho
de Servicios de Salud, Dep
Ambulatorios, Dpto. Medicina
9) INSTANCIAS DE COORD

Direccidon de Medicamentos
Universidades, Laboratorios N

YIGENCIA 2007
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUKCIONES]
DE LA ADM. REGIONAL - C.N.S.

LACION DE GESTION

INACION INTERNA
spitales, Policlinicas y Puestos Médicos de la Regiona
artamento Nacional de Hospitales, Dpto. Nal. de
jel Trabajo, Servicio Nal. de Laboratorio.

INACION EXTERNA

y Laboratorios, Ministerio de Salud y Deportes,
acionales o extranjeros, Entidades colegiadas.

, Gerencia
Servicios

DMS/OPS,

Febrero - 2007




