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I. INTRODUCCION

Dentro de los antecedentes institucionales se evidencia que nunca antes se elabord y se pusoc en
vigencia un Manual de Puestos, a excepcion de manuales de organizacion y funciones, gue
abordaban los objetivos y funciones tanto de las unidades organizaciones coma de los puestos.

La Caja de Salud de Caminos se encuentra en un proceso de restructuracién institucional, donde
el Manual de Puestos constituye un documento de gestién imprescindible, el que esta alineado
a los demds instrumentos de gestién institucional, los que a su vez responden a la normativa Y
politicas nacionales de salud.

El Manual de Puestos es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica la
informacién y/o las instrucciones sobre el perfil y atribuciones que deben poseer todos los
~ servidores publicos que conforman la estructura organica de la institucidn. Este manual describe
la identificacién del puesto, las relaciones de autoridad, conocimientos y aptitudes de! puesto,
los que contribuyen a la orientacién para la asignacién de un puesto. De esta forma se facilita a
la institucién un esquema funcional, lo que se constituyen en uno de los insumos centrales para
proceder con la reestructuracién o formtalecimiento institucional de la Caja de Salud de
Caminos. En ello radica [a importancia de este documento de gestion institucional.
La importancia de contar con un manual de puestos radica en:

Compensar de manera equitativa a los empleados.

Ubicar al personal en puestos adecuados.

Determinar niveles realistas de desempefio.

Crear planes de capacitacion y desarrollo.

Identificar candidatos adecuados para las vacantes.

Planear las necesidades de capacitacion de recursos humanos.

Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

Evaluar la manera en gue los cambios del entorno afectan el desempefio del personal.
Eliminar requisitos y demandas innecesarias mediante |a racionalizacién del proceso.
Conocer y evaluar las necesidades reales de recursos humanos de la empresa.

N N N N N RN

Tabla 1. Situacién de la Caja de Salud de Caminos

Sin Manual Con Manual

Personal conoce sus funciones vy
responsabilidades.

Establecimiento de relaciones de autoridad.

v Personal no tienen claras sus funciones yiv
responsabilidades,
v' Desconocimiento de relaciones de autoridad. | v

v" El Departamento de Recursos Humanos no | v

cuentan con un documento gue sefiale los
requisitos para los perfiles de los cargos.

El Departamento de .Recursos Humanos
cuenta con un documento que facilita la
seleccidn de personal.
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Il. METODOLOGIA
Para la elaboracion del presente manual se utilizd la siguiente metodologia:

Grafica 1. Metodologia

1 1 o ) , 1 ) i
¢ Fasede ' 1 Recoleccion y andlisis de informacion ! y Redaccion del ¥
! Preparacion 1 ! i I Manual l'
LU ; L ; 1

Familiarizacion Identificacion :  Recoleccion de
. generaleconla de los Puestos datos

institucion y el
tipo de trabajo
que realiza

La fase de prepacién se basé en un estudio detallado sobre la estructura organizacional y las
directrices estratégicas de la Caja de Salud de Caminos. Considerando la visidn estratégica-
institucional fue constituida la estructura organizacional propuesta, y por ende el Manua! de
Puestos fue estrauturado con base a estas directrices y sobre la base de organizacién funcional
establecida en el Manual de Organizacidn y Funciones.

Posteriormente se realizé un estudio sobre los puestos vigentes, en cuyo caso se recopilé la
informacion sobre sus objetivos y funciones a nivel nacional. De igual forma, se recopild la
informacién-sobre los funcionarios que cumplen actividades teniendo en cuenta contratos de
distintos tipos. De esta manera, se pretendid recabar la informacién sobre la cantidad de
funcionarios que la institucién requiere para el cumplimiento de sus funciones y el logro de los
objetivos propuestos, con una clara diferenciacién de las actividades que desarrolia y los lugares
donde desarrola actividades a nive nacional. '

~ Con base a la informacién recabada, considerando los objetivos estratégicos institucionaies y la
estructura organizacional propuesta en el Manual de Organizacion y Funciones, se procedid a la
elaboracién del Manual de Puestos teniendo en cuenta técnicas correspondientes a la gestién
del talento humano.
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lit. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL
3.1, OBIJETIVOS DEL MANUAL
Los objetivos del Manual de Puestos son los siguientes:

- Determinar las respensabilidades, competencias y otras caracteristicas de los
cargos para los funcionarios que los ocupen.

- Apovyar a las funciones de direccion, supervisién, coordinacidn y disciplina de
los servidores publicos.

- Contribuir al ordenamiento, actualizacidn y clasificacion de puestos, en base
al merito, capacidad y valores, mejorando la gestion de recursos humanos.

- Contribuir al proceso de reestructuracion — fortalecimiento institucional de la
Caja de Salud de Caminos.

3.2. ESTRUCTURA DEL MANUAL
Las partes constitutivas de este manual se describen a continuacién:

- Denominacion del Puesto: Se refiere a la nominacion.

- Ubicacién: Sefala la ubicacién precisa de cada clase de puesto dentro de la
Caja de Salud de Caminos. '

- Lugar de trabajo: Se refiere al lugar de trabajo, en la Oficina Nacional o en
alguna regional

- Dependencia: El nivel de dependencia inmediata y superior.

- Descripcion: Define el objetivo del puesto, las funciones a realizar y las
normas a cumplir,

- Especificaciones: Caracteristicas especificas que debe poseer la persona que
desempefiaré ciertas labores. Estos requisitos incluyen educacién formal,
experiencia, capacitacion, habilidades y cualidades.

3.3. TERMINOS BASICOS

- Funcién: Conjunto de tareas realizadas por un servidor publico, que forman
parte de un drea definida de trabajo y direccionados para el logro de los
objetivos estratégicos y funcionales.

- Puesto: Se trata de una o mas funciones gue se organizan constituyendo una
nueva unidad de orden superior y adoptan una posicion jerdrquica en la
organizacion. Se define como una unidad de organizacién que conlleva un
grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de los
otros.
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- Funciones que desempefia: Es [a descripcién por escrito, de manera clara y
concisa, de las tareas, deberes y responsabilidades asignados a una clase de
cargo.

3.4. PUESTA EN VIGENCIA

3.5,

El manual de descripcién de puestos entrard en vigencia a partir de I aprobacion del
mismo por el Honorable Directorio, mediante resolucidn. Corresponde al
Departamento de Recursos Humanos la responsabilidad de ejecutar el mismo y se
exhorta al personal de la institucién a cumplir con las disposiciones contenidas.

LINEAMIENTOS DE APLICACION

El presente manual es de cardcter normativo, y por lo tanto su aplicacién es general y
obligatoria en toda la Caja de Salud de Caminos y sus dependencias.

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal de la Oficina Nacional vy

regionales deberdn aplicar los criterios sefialados en los perfiles, para identificar a los
candidatos idéneos para cubrir cada puesto vacante o de nueva creacién.

10



000011

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

I. IDENTIFICACION

|.1. DENOMINACION DEL PUESTO DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
1.2. UBICACION Direccién General Ejecutiva
I.3. LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superiar

1.4.2 lefe inmediato

1.5. DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO | v Director Nacional de Safud
SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE) v"  Director Nacional de Administraciony
Finanzas

v" Director Nacional de Planificacién y Gestidn
de la Calidad

v"  Director Nacional de Asuntos Juridicos

v Jefe Departamento de Auditoria Interna

v Jefe Departamento de Transparencia

institucional

v lefe Departamento de Comunicacion Social
y Marketing

v' Secretaria

I1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar administrativa, financiera, legal y técnicamente la institucién, en el marco de lo
establecido por la Constitucion Politica del Estado, Cédigo de Seguridad Social, Ley N® 3351, Ley N°
006, Ley N® 004, Ley N° 1178 {SAFCO) vy disposiciones conexas.

11



2.2. FUNCIONES QUE DESEMPERNA

a)
b)

h)

i)

k)

p)

Ejercer la Representacidn Legal de la Institucién

Dirigir a la Institucion en todas sus actividades administrativas, financieras, iegales,
reglamentarias y operativas especializadas en el marco de la misién institucional

Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en matena de Seguridad
Social

Proponer politicas, planes, normas y proyectos institucionales al Honorable Directorio de la
Caja de Salud de Caminos (CSC)

Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, Estatuto Organico y reglamentos
que rigen la organizacion, funcionamiento y actividades de la caja de salud de caminos {CSC)
Participar en fas reuniones de Directorio solo con derecho a voz

Presentar ai Directorio para su aprobacién en primera instancia el estatuto Orgénico,
Reglamento de Prestaciones, Reglamento Interno, Manual de Organizacion y Funciones,
Manual de Procedimientos y los Reglamentos Especificos de la Ley N° 1178 (SAFCO), asi
como remitirlos a fa entidad facultada por disposicién legal especifica para su aprobacién
definitiva

Presentar al Honorable Directorio el Plan Estratégico Institucional, el Programa Operativo
Anual, el Proyecto de Presupuesto Institucional de cada gestion, la Ejecucion
Presupuestaria, los estados Financieros

Otorgar Poderes Generales y Especiales, asi como delegar funciones para el cumplimiento
de actos juridicos y/o administrativos

Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones emergentes de informes de Auditorio Interna
y Externa, en el marco de |as disposiciones legales vigentes y en su caso exigir medidas
correctivas emergentes de las recomendaciones de los informes de Auditoria Interno y
Externa

Emitir y suscribir Resoluciones Administrativas en el marco de sus campetencias y
facultades técnicas y legalmente respaldadas

Tener bajo su dependencia la Direccién Nacional de Asuntos Juridicos, Departamento de
Auditorfa Interna, Departamento de Transparencia Institucional y el Departamento de
Comunicacion Social y Marketing, requiriendo los informes gue sean necesarios para Ia
fiscalizacion de las operaciones financieras y administrativas.

Instruir a las Direcciones de Areas y Administraciones regionales y toda dependencia de Ia
Caja de Salud de Caminos {CSC) la efaboracién de informes y recomendzciones requeridas
por el Honorable Directorio, que permitan una eficiente labor de control y fiscalizacién de la
entidad .

Designar, nombrar, promover, declarar en comisién, remover, sancionar y destituir a todo
personal de la Institucién, de conformidad a normas, procedimientos, en el presente
Estatuto, Reglamento Interno, Reglamentos Especificos de Sistema de Administracién de
Personal y otros debidamente aprobados _

Prohibir toda contratacion en la administraciones regionales que estén al margen de lo
establecido de ias necesidades justificadas e instituidas en el Plan Operativo Anual, Manual
de Orgabizacién y Funciones, y Presupuesto de la Caja de Salud de Caminos {CSC)

Realizar operaciones bancarias y mercantiles, firmar cheques, letras de cambio, boletas de
garantia y otros documentos mercantiles, conjuntamente con la Direccion Nacional
Administrativa Financiera, controlando la estabilidad econémica y financiera de Ia

00001
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institucién

¢) Autorizar las operaciones econdmicas — financieras y firmar érdenes de pago

1} Gestionar financiamiento nacional e internacional en el marco de los ObjetIVOS y funciones
de la Caja de Salud de Caminos {CSC)

s) Gestionar ¢créditos financieros y cualquier empréstito mercantil ante instituciones
financieras nacionales o extranjeras en el marco de los objetivos de la Caja de Salud de
Caminos (CSC)

t) Supervisar, evaluar y controlar las prestaciones de los Seguros de Enfermedad, Maternidad
y Riesgo Profesiahal a Corto Plazo

u} Supervisar las operaciones técnicas, administrativas, financieras y servicios de saiud de las
Direcciones Nacionales, Administraciones Regionales y toda dependencia de la institucién

v} Velar por los intereses de {a Caja de Salud de Caminos {CSC) y exigir el cumplimiento de las
normas vigentes de la institucidn

w) Exigir a [a autoridad sumariante de la Caja de Salud de Caminos {CSC} ef cumplimiento de
los términos vy plazos de los procesos administrativos internos

X} Oftras que permitan el cumplimiento de sus atribuciones de acuerdo a disposiciones legales

vigentes,

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado.

b} Cddigo de Salud.

c) Cddigo de Seguridad Social. _

d] Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990,

e} Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

f) Ley General del Trabajo.

g) Ley de Participacion Popular N2 1554,

h) Leyde Municipalidades N® 2028,

i) Ley del Didlogo Nacional N2 2235,

1} Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 v sus Derechos Reglamentarios.

k) Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

I} tey de Ampliacion de las Faculiades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

m} Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004

n} Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

o) Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organlzatlva del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

p) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N 25749 de 20 de abril
de 2000,

q) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.
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Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.
Otras disposiciones relativas al sector.

[Il. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

Medicina u otra drea de la Salud

Postgrado en:

Salud Publica

DOCUMENTOS EXIGIBLES

Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en Medicina u otra 4rea de {a salud
Titulo de Postgrado en Salud Publica

Certificado de Registro en el colegio de profesionales correspondiente

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA
5 afios de experiencia laboral en cargos similares y/o de responsabifidad

3.2.

REQUISITOS PERSONALES

CARAAAP

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

=

CUALIDADES PERSONALES

Honastidad, ‘
Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgoy capacidad para trahajar bajo presion.

Razonamiento |égico, orientacidon a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion vy persuasidn.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

60001+
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SECRETARIA DIRECCION EJECUTIVA

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO
SECRETARIA DIRECCION EIECUTIVA

1.2.UBICACION Direccidn General Ejecutiva

1.3.LUGAR DEL TRABAIC Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato Director General Ejecutivo

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO
Proporcionar apoyo administrativo al area correspondiente, mediante la realizacién de las tareas
secretariales y de relaciones publicas al interior y exterior de la institucién.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida.

b} Archivar correspondencia y documentacion segin instrucciones.

¢} Redactar informes, cartas y documentos de comunicacién interna.

d) Elaborar la agenda de citas y reuniones del drea.

e) Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a las instrucciones y a normas de
educacidn y protocolo acordes con la imagen instituciona! de ta Caja de Salud de Caminos.

15
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2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

)

Atender fas consultas efectuadas por el pablico usuario.

Proporcionar informacién que oriente al publico usuario en la realizacion de sus trdmites.
Supervisar las tareas del personal de apoyo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacién.

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c)
d)

e)

f)

Constitucidn Politica del Estado

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20.de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - Ay ‘modiﬁcada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 vy
Decreto Supremo N2 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Otras disposiciones relativas al sector.

Il ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Secretariado Ejecutivo

DOCUMENTOQ EXIGIBLE
Certificado de Secretaria Ejecutiva.

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA
5 afios de experiencia laboral

3.2, REQUISITOS PERSONALES

LA L UP

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. |
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CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al Cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

Razonamiento logico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones puiblicas.

006017
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DIRECTOR NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

DIRECTOR NACIONAL DE ASUNTOS JURIDICOS

1.2.UBICACION

Direccion Nacional de Asuntos Juridicos

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato

Director General Ejecutivo

1.5.DENOMINACION DEL (OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

- Asesores Internos

- Asesores Externos
- Procurador

- Asistente Legal

- Secretaria Ejecutiva

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar asesoramiento juridico a la Direccién General Ejecutiva y otras unidades funcionales,
en materia de seguridad social, de administracidn y control, y otras que se aplican en instituciones

de seguridad social y salud.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Asesorar a la institucién sobre la aplicacién, alcance e interpretacién de {as normas legales

vigentes, emitiendo opinidn especializada en los asuntos de salud y administrativo que se
sometan a su consideraciéon, asi como el patrocinio de acciones legales y procesos
judiciales que promuevan a ta Caja de Salud de Caminos ¢ inicien contra ella.

b} Absolver consultas o requerimientos de opinidén legal, considerando normas y
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8)

h)

disposiciones establecidas en el Sistema Nacional de Salud, Cédigo de Seguridad Social, su
Reglamento y disposiciones conexas, disposiciones emanadas del Instituto Nacional de
Seguros de Salud {INASES) en materia de salud, Reglamento General de Hospitales, Ley
General del Trabajo y otras relacionadas.

.Conocer y llevar a cabo todas las acciones legales que se instauren y asumir defensa en

aquellas gue se sigan contra la institucidn.

Emitir documentos legales sobre asuntos de su competencia.

Recomendar la actualizacién y modificacién de normas legales, reglamentarias vy
administrativas en materia de salud.

Instruir y supervisar la elaboracion de proyectos de Rescluciones de Directorio,
Rescluciones Administrativas y otras disposiciones de la institucién,

Difundir en el dmbito nacional, las normas legales, reglamentarias y disposiciones
administrativas de caracter general. .

Impartir instructivos a las Direcciones Nacionales, Administraciones Regionales, Asesoria

Interna, dentro de las funciones de asesoramiento juridico y ejercicio de acciones legales.

Asesorar legalmente a la Comision Nacional de Prestaciones y otras instancias donde sea
necesario su asesoramiento.

Participar en el Honorable Directorio como Secretario con derecho a voz y no a voto.
Particpar en el Consejo Técnico en calidad de secretario.

Supervisar las acciones legales instauradas por la entidad o en contra de ella mediante
abogado(os} de la institucién.

Mantener actualizado y ordenado el archivo de disposiciones legales y documentos
institucionales que se cometan en el marco de las resoluciones trdmites y otros actos
administrativos.

Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}

Constitucion Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Codigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Pubhco N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General del Trabajo.

Ley de Participacion Popular N2 1554,

Ley de Municipalidades N® 2028.

Ley del Didlogo Nacional N2 2235,

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacion de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las CaJas Sectoriales

19



N° D06

Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico N® 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Qrganizativa del érga_no Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N¢ 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobada por Decreto Supremo
N? 23310 ~ A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas ai sector.

NI. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A,

FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE
Licenciatura en Ciencias Juridicas.

B.

DOCUMENTO EXIGIBLE
Titulo en Provisidén Nacional a nivel licencitura de Abogado

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA .
3 afios de experiencia laboral en Seguridad Social, Derecho Administrativo, Derecho Civil,
Derecho Laboral, Derecho Penal o 4reas afines.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

AN NN

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacicnalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas. _

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Pe‘nales.

R

CUALIDADES PERSONALES

Haonestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.
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v Razonamiento l6gico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,

autogestion y persuasion.
v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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SECRETARIA DE DIRECCIQ N asuUNTOS JURIDICOS

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL e SECRETARIA DE DIRECCION ASUNTOS
JURIDICOS

1.2.UBICACION e Direccion Nacional de Asuntos Juridicos

1.3.LUGAR DEL TRABAJG ™ Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4,1 Jefe Superior ' _ Director General Ejecutivo

14.2 Jefe Inmediato Director Nacional de Asuntos Juridicos

1.5.DENOMINACION. DE 155 FUESTOR) BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (SI COR

RESPONDE)
——

1. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUES\rO

Proporcionar apoyo ad'\ﬁinistrativo al 4rea correspondiente, mediante la realizacién de las tareas
secretariales y de relacica, nes plblicas al interior y exterior de |a institucion.

2.2. FUNCIONES QUE DQSEMPENA

a) Recepcionar, €&istrar y distribuir la correspondencia recibida.

b} Archivar corresp . ondencia y documentacion segin instrucciones.

¢) Redactar inform “es, cartas y docunmentos de comunicacién interna.
4

d) Elaborar la agen ey, ge citas y reuniones del drea. d
e} Recepcionar y e~ fectuar llamadas telefénicas de acuerdo a las instrucciones y a normas de

educacion y PrOtom gcolo acordes con la imagen institucional de la Caja de Salud de Caminos

e




Atender las consultas efectuadas por el pdblico usuario.
Proporcionar informacién que oriente al plblico usuario en la realizacién de sus tramites.
Supervisar las tareas del personal de apoyo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion.

Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c)
d)

e}

f)

Constitucién Politica del Estado

Ley de Administracidn y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000. '

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo
N¢ 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N2 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Otras disposiciones relativas al sector.

Il ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Secretariado Ejecutivo

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de Secretaria Ejecutiva.

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA

5 afios de experiencia laboral

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

v Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v Libreta de servicio militar (varones).

v" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.
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Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar hajo presion,

Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.

Buen manejo de relactones humanas y relaciones publicas.
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ASESOR INTERNO

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO
ASESOR INTERNO

1.2.UBICACION Direccion Nacional de Asuntos Juridicos

1.3.LUGAR DEL TRABAIO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutive

1.4.2 lefe Inmediato Director Nacional de Asuntos Juridicos

1.5.0ENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAIO | Ninguno
SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

i1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar asesoramiento en el drea técnico, legal y administrativo a la Caja de Salud de Caminos en
lo concerniente a asuntos internos de la institucidn.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Asesorar a la Caja de Salud de Caminos y sus dependencias, sobre [a aplicacién, alcance e
interpretacion de las normas legales vigentes, emitiendo opinién especializada en los
asuntos de orden juridico en materia de salud, laboral, administrative, civil y penal que se
sometan a su consideracion.

b) Participar en la elaboracién de normas administrativas del area.

c) Emitirinformes legales relativos al Comité Nacional de Prestaciones.

d) Elaborar proyectos de resoluciones, autos y proveidos administrativos y otras
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e}

f)

g)
h}

disposicionas de la Caja de la Salud de Caminos.

Dar respuesta a lds consultas en materia de salud, laboral, civit y penal.

Emitir opinidn legal respecto a los informes del Departamento de Auditoria Interna.
Asumir la responsabilidad de autoridades sumariante de la institucién.

Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

2.3, NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
¢}
d)
€)
f)

Constitucion Politica del Estado.

Cdédigo de Salud. '

Cadigo de Seguridad Social.

Ley de Administracidén y Control Gubernamental (SAFCO) N¢ 1178 de 20 de julio de 1950.
Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General del Trabajo.

Ley de Participacion Popular N2 1554,

Ley de Municipalidades N2 2028.

Ley del Didlogo Nacional N2 2235.

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley dei Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

Ley de Ampliacidn de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectortales
N® 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento liicito e Investigacion de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pdblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 - Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia ‘
Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de
abril de 2000. :

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pdblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Suprema N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

1l. ESPECIFICACION

3.1, REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACIGN ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en Ciencias Juridicas

Postgrado:

QQBUL?,
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Areas sociales, civiles y penales

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional a nivel licencitura de Abogado

- Titulo de postgrado en las dreas sociales, civiles y penales

- - Certificado de Registro en el colegio de profesionales correspondiente
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral en Seguridad Social, Derecho Administrativo, Derecho Civil,
Derecho Lahoral, Derecho Penal o dreas relacionadas.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

¥ Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

¥" Libreta de servicio militar {varones).

¥ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion. '

¥v' Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.
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ASESOR EXTERNO

I IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO
ASESOR EXTERNO
1.2.UBICACION Direccion Nacional de Asuntos Juridicos
1.3.LUGAR DEL TRABAJQ Oficina Nacional
1.4.DEPENDENCIA
1.4.1 lefe Superior Director General Ejecutivo
1.4.2 tefe \nmediato Director Nacional de Asuntos Juridicos
1.5.DENOMINACION DEL {0S) PUESTO(S) BAIO | Ninguno
SU SUPERVIS ON (SI'CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Representar legalmente y brindar asesoramiento en la gestién procesal de acciones legales y
procesos judiciales iniciados por o contra la Caja de Salud de Caminos.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Asesorar a la Caja de Salud de Caminos y sus dependencias, en el patrocinio y defensa de
recursos y procesos judiciales que promuevan en la misma, o se inicien contra ella,
asumiendo representacidn legal en los procesos que se sometan a su consideracién.

b) Asesorar ala Caja de Salud de Caminos sobre la aplicacidn, alcance e interpretacion de las
normas constitucionales, procesales, emitiendo opinion especializada en los asuntos que
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c)

d)

e)

f)
g)

se sometan a su consideracion.

Patrocinio y defensa en recursos constitucionales, procesos judiciales que promueva la
Caja de Salud de Caminos o se inicien contra ella sometidos a su consideracion,

Efectuar seguimiento de las acciones judiciales, en materia coactiva social, civil, laboral,
penal y administrativo.

Efectuar seguimiento a los procesos administrativos a cargo de las administraciones
regionales de la Caja de Salud de Caminos.

Efectuar seguimiento a la ejecucién de actividades de cobranza coactiva social.

Analizar y estudiar a requerimientos las normativas publicadas por ei Ministerio de Salud,
y emitir opinién legal, en caso de corresponder.

Otras funciones relacionadas con el &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)
)

Constitucién Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Cédigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico N 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley General del Trabajo.

Ley de Participacion Popular N2 1554,

Ley de Municipalidades N2 2028,

Ley del Dialogo Nacional N2 2235,

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julic de 2004.

Ley de Ampliacion de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales

" N° 006

m)

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pdblico N¢ 2104 de 21 de junio de 2000,
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia ,

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Prblico N¢ 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N© 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud,

Otras disposiciones relativas al sector,
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Ill. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en Ciencias Juridicas

Postgrado en:

Areas sociales, civil o penal

DOCUMENTO EXIG!BLE
Titulo en Provision Nacional a nivel licencitura de Abogado.

Titulo de postgrado en las areas sociales, civil o penal

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
3 afios de experiencia laboral en Seguridad Social, Derecho Administrativo, Derecho Civil,
Derecho Laberal, Derecho Penal o areas relacionadas.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v’ Contar con nacionalidad boliviana,

v" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

¥ Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

v" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, oarientacion hacia resuitados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v/ Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.

¥ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

QOQGBB:
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PROCURADOR

l. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO
PROCURADOR
1.2.URICACIGN Director Nacional de Asuntos Juridicos
1.3.LUGAR DEL TRABAIO Oficina Nacional
1.4.DEPENDENCIA
1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo
1.4.2 Jefe Inmediato Director Nacional de Asuntos Juridicos
1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (St CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la tramitacidn de los expedientes judiciales, mediante gestiones particulares, impulsandao
los procedimientos ante instituciones judiciales, y pcuidando el cumplimiento de los plazos
procesales. )

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Presentar escritos y documentos ante instancias judiciales y- recoger toda la
documentacidn referente a los mismos. , ,

b) Seguir el desarrollo de los procesos, pendiente de todos los pasos y mantener informado
al Departamento Nacional de Asuntos Juridicos.

¢) Asumir responsabilidad de todos los tramites: recibe y firma las citaciones, notificaciones,
etc., asistir a todas las diligencias y actos necesarios.

d) Transmitir a los abogados responsables todos los documentos y actos que sean recibidos o
enviados.
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e)

Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3, NORMAS A CUMPLIR

a}
b}
¢)
d)
e)

q}

r)
s)

Constitucidn Politica del Estado.

Cddigo de Salud.

Cadigo de Seguridad Social. .

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley General del Trabajo.

tey de Participacion Popular N2 1554,

Ley de Municipalidades N2 2028.

Ley del Didlogo Nacional N2 2235.

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N® 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacidn de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N@ 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada poi Decreto Supremo
N 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

111, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

- Egresado de la carrera de Derecho

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de egreso de la universidad correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

1 afio de experiencia laboral en 4reas relacionadas al puesto
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3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con naciohalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

¥" Constancia de inscripcién en el padrén electoral..

v Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v" Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion,

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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ASISTENTE ASUNTOS JURIDICOS

I IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO
ASISTENTE ASUNTOS JURIDICOS

1.2.UBICACION Director Nacional de Asuntos Juridicos

1.3.LUGAR DELTRABAIO . Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato Director Nacional de Asuntos Juridicos

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Ii. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar soporte técnico a las actividades de administracién de contratos, Comision Nacional de
Prestaciones, y demds trabajos administrativos necesarios para la Direccidn Nacional de Asuntos
Juridicos.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Ejecutary o realizar trédmites administrativos de la Direccién.

b) Brindar apoyo administrativo en todo aquello que sea requerido por la Direccidn.

¢} Apoyar en los procesos de elaboracion de las resoluciones de la Comisién Nacional de
Prestaciones.

d} Brindar aproyo en el archivo de ia documentacién bajo custodia de la Direccién.

e} Apoyar en funciones inherentes a la Secretarfa del Honorable Directorio.

f}  Anédlisis y desarrollo de contratos réqueridos, previa revision de los abogados..

g) Dar seguimiento a tramites administrativos.
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2.2. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
¢)
d)
e}
f)
g)

h)-

m)

n)
o}

p}

q)

r}
s)

Constitucidn Politica del Estado.

Codigo de Salud. *

Codigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO} N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley General del Trabajo.

Ley de Participacidn Popular N2 1554,

Ley de Municipzalidades N2 2028,

Ley del Didlogo Nacional N2 2235,

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 v sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004 .

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico N2 2104 de 21 de junio de 2000,
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bglivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Ptblica aprobada por Decreto Supremo
Ng 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

Itl, ESPECIFICACION

3.1, REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

- FEgresado de la carrera de Derecho.

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de egreso de la carrera de Derecha.
C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA

1 afio de experiencia laboral
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3.2. REQUISITOS PERSONALES

AN P

EX{GENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana;

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas,

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

W

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad. .

Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

Razonamiento iégico, orientacidén a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

3z
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JEFE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

I IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACIGN DEL PUESTO JEFE DEPARTAMENTO DE TRANSPARENCIA
INSTITUCIONAL

1.2.UBICACION Departamento de Transparencia Institucional

1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacignal

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato Director General Ejecutivo

1.5.DENOMINACION DEL{QS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO
Promover, fortalecer e implementar la cultura de transparencia institucional en la Caja de Salud de
Caminos, asf como la lucha contra la corrupcion.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Desarrollar actividades orientadas al cumplimiento de responsabilidades econdmicas,
politicas, técnicas y administrativas, en el ejercicio de la funcidn publica de conformidad a lo
establecido en la Constitucion Poelitica del Estado.

b} Promover la ética de los servidores publicos de la entidad.

c) Desarrollar mecanisimos para la implementacion del control social a la gestidn puablica.

d) Velar porque la autoridad cumpla con la obligacidn de rendir cuentas, incluyendo la emision
de estados financieros, informes de gestidn, memorias anuales y otros.

e) Formular mecanismos de lucha contra la corrupcidn, en todos los niveles en coordinacidn con
el Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcién.




f) Acumular pruebas para la investigacidn y seguimiento de los posibles hechos de corrupcién y

falta de transparencia ocurridos en la institucién, que hayan sido de conocimiento de la
Unidad de Transparencia de oficio o por la presentacidn de quejas y/o denuncias.
g) Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c}
d}
e)
f)
8)
h)
i}
j}
k)

Constitucién Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Codigo de Seguridad Social,

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley General del Trabajo.

Ley de Participacién Popular N2 1554,

Ley de Municipalidades N2 2028.

Ley del Didlogo Nacional N2 2235.

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

Ley de Ampliacion de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N°
004

Ley Modificataria al Estatuto del Funcionario Pliblico N 2104 de 21 de junic de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Fjecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pdblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobada por Decreto Supremo
Ne 23310 ~ A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 vy
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

IIl. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Licenciatura en areas sociales y/o administrativas
B. DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en provision nacional en carreras de las dreas sociales y/0 administrativas
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Certificado de Registro en el colegio de profesionales, en caso de corresponder

C.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
5 afios de experiencia laboral en cargos relacionados al puesto

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

v Constancia de inscripcion en el padron electoral.

v"  Libreta de servicio militar (varones).

v Cenrtificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

v" Informe de Antecedentes Penales emitidas por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. '

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v"  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién. ‘

v Razonamiento ldgico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion,

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

0000A¢
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JEFE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y MARKETING

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
SOCIALY MARKETING
1.2.UBICACION Departamento de Comunicacién Social vy
' Marketing
1.3. LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato Director General Ejecutivo

1.5.DENOMINACION DEL{OS} PUESTO{S) BAIO | Ninguno
SU SUPERVISION (St CORRESPONDE) '

Il. DESCRIPCION

2.1, OBIETIVO DEL PUESTO

Disefiar e implementar las estrategias de comunicacion social de la institucién, promoviendo la
imagen institucional definida, ademds de tener una ineteraccidn fluida con los clientes reales y
potenciales de la Caja de Salud de Caminos, ademds de promover politicas comunicacionales de
crecimiento institucional.:

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Coordinar las tareas pertinentes de las estrategias de comunicacién de la Caja de Salud de
Caminos, con medios de comunicacion, agencias de prensa y otras instituciones
relacionadas con el drea de salud.

b) Elaborar boletines, notas de prensa y otros documentos de informacién sobre las
actividades de la Caja de Salud de Caminos.

¢} Elaborar la memoria institucional anual

41



Mantener el registro de informacion de prensa que interesa a la Caja de Salud de Caminos
Redactar y/o editar los avisos y la publicidad de la institucién.

Realizar mensualmente andlisis de tendencia informativa de los medios de comunicacién
nacionales,

Atender los requerimientos informativos de los medios de comunicacion, organizacion de
conferencias de prensa y entrevista especiales sobre temas relacionados al drea..

Realizar el contacto con las principales autoridades de la prensa y emitir informacién
previa autorizacién de las autoridades competentes.

Apoyar en la logistica de participacion de ferias y eventos donde se presenta la Caja de
Salud de Caminos.

Supervisar las actividades inherentes al marketing de la Caja de Salud de Caminos
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de informacion y documentacién.
Otras funciones que le sean asignadas en al dmbito de su competencia.

o a)

5 b)
c)
d)

e)

2.3. NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado

Codigo de Salud de Bolivia.

Cédigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Control Gubernamental {SAFCQO) N2 1178 de fecha 20 de julio de
1990,

Ley del Estatuto del Funcionario Plblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999.

Ley del Segurc Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios

Ley del Deporte N2 2770 de fecha 07 de julio de 2004,

Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de fecha 20
de abril de 2000.

Ley Modificateria al Estatuto del Funcionario Pdblico N2 2104 de fecha 21 de junio de
2000. _

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica aprobada por Decreto Supremo
N¢ 23310 -- Ay modificada por D.S. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.5. N2 26319 de
fecha 15 de septiembre de 2001.

Regla mentacion'eﬁ Ef;pge'c{fic-as aprobadas en el Ministeric de Salud.

Otras disposicior’:éls"'r'élat-i\}as al sector.

lil. ESPECIFICACION

X S B

B 3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en Comunicacidn Social




—

B. DOCUMENTOQO EXIGIBLE
- Titulo en Provisidn Macional a nivel de licenciatura en Comunicacién Social
€. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia [aboral en el drea de Comunicacion Social

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

¥ Contar con nacionalidad boliviana,

v Ser mayor de edad.

¥' Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

v" Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Peﬁaies.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Capacidad lingiiistica para comunicar, capaces de percibir y evaluar los alcances
y funciones de la Comunicacién masiva en las dreas del que hacer social para difundirlos a
través de los medios de comunicacidn masiva.,

v' Adaptabilidad, capacidad de reso_lucic’m de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion,

v’ Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

¥ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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PROFESIONAL EN MARKETING

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO
PROFESIONAL EN MARKETING

1.2.UBICACION Departamento de Comunicacidon Social vy
_ Marketing
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Pirector General Ejecutivo

Jefe Departamento de Comunicacidn Social y

1.4.2 Jefe Inmediato )
Marketing

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar acciones y actividades estratégicas que le permitan a la Caja de Salud de Caminos lograr
alcanzar los objetivos establecidos en cuanto a la captacién de nuevos afiliados y crecimiento
institucional.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a} Diseflar documentos y material impreso, asi como audiovisual de la Caja de Salud de
Caminos y apoyar en el desarrollo de las tareas del drea y la realizacién de eventos
relacionados con la institucidn. _

b} Coordinar las tareas pertinentes, con jos profesionales del drea en lo referente al disefio
de materiales informativos y publicitarios de la Caja de Salud de Caminos.

¢} Implementacion de marketing interno.
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Elaborar planes de marketing.

Editar imagenes institucionales.

Diagramar avisos y publicidad institucional.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacién. '

Control y supervisién de la linea grafica.

Apoyar en la logistica de participacidn de ferias y eventos donde se presenta la Caja de
Salud de Caminos.

Otras funciones que le sean asignadas en el dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucidn Politica del Estado

b} Cédigo de Salud de BRolivia.

¢) Cédigo de Seguridad Social.

d} Ley de Administracion y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de fecha 20 de julio de
1990.

e} Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999.

f) Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios

g) Leydel Deporte N2 2770 de fecha 07 de julio de 2004.

h) Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de fecha 20
de abril de 2000. '

i) Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico N 2104 de fecha 21 de junio de
2000,

i) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - Ay modificada por D.S. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S, N2 26319 de
fecha 15 de septiembre de 2001. _

k} Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

1) Otras disposiciones relativas al sector.

IIl. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

- Licenciatura en Comunicacién Secial o0 Marketing

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en Comunicacién Social o0 Marketing
C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA

3 aflos de experiencia laboral en el drea de especialidad

45

00Ul

Pt
(-i\



3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

v Constancia de inscripcion en el padron electoral.

v Libreta de servicio militar (varones}.

¥ Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

¥" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, ca pacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion,

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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JEFE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

1. IDENTIFICACION

1.2.DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

1.2.UBICACION

Departamento de Auditoria Interna

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Oficina Nacional

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 lefe Inmediato

Birector General Ejecutivo

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (S! CORRESPONDE)

Auditores dependientes

i1, DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

000041

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracién y de los instrumentos
de control interno, determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros, y analizar y
examinar los resultados v la eficiencia de las operaciones administrativas y financieras ejecutadas en
la institucidn,

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir la normativa establecida en la Ley N° 1178,

b) Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales
aplicables.

¢} Efectuar auditorias internas, financieras administrativas y operativas, sohre la base de las
normas establecidas y disposiciones legales vigentes,

d) Verificar el cumplimiento de las -disposiciones

legales aplicables, sistemas de




administracién y obligaciones contractuales de la entidad.

Realizar el seguimiento a las recomendaciones y acciones establecidas en las auditorias
internas y entidades rectoras vy fiscalizadoras, para determinar el grado de cumplimiento.
Una vez concluido el seguimiento los resultados deben ser informados en forma
inmediata a las autoridades superiores correspondientes.

Evaluar los controles internos implementados.

Asegurar la confiabilidad de los registros y estados financieros de fa institucion.

Realizar infarmes periddicos y/o requerimiento de niveles jerdrquicos superiores.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3,

NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
f)

m}

Constitucion Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Cddigo de Seguridad Social.

Ley de Administracidén y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario P(blico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General del Trabajo.

Ley de Participacion Popular N2 1554,

Ley de Municipalidades N2 2028,

Ley del Didlogo Nacional N2 2235,

Ley del Seguro Universal Materna Infantit N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacion de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico Ne 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia ‘
Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de
abril de 2000. :

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo
Ne 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 vy
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

i1, ESPECIFICACION

ﬂ 3.1. REQUISITOS PROFESIONALES
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A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

- Auditoria, o
- Contaduria PUblica )
Con inscripcién en el Colegio de Auditores o Contadores Plblicos

B. DOCUMENTOS EXIGIBLES

- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en Auditoria o Contaduria Piblica

- - Certificado de Registro en el colegio de profesionales correspondiente

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA )

- 5afos de experiencia especifica en cargos similares y/o en control gubernamental

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.

¥ Ser mayor de edad.

v Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

v Libreta de servicio militar (varones).

v" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¥" Informe de Antecedentes Penales emitidos per Direccidn Nacienal de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

¥v" Razonamiento logico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasidn. |

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pblicas.

090049
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PROFESIONAL AUDITOR

1. IDENTIFICACION

1.1. DENOMINACION DEL PUESTO PROFESIONAL AUDITOR
1.2.UBICACION : Departamento de Auditoria Interna
1.3.LUGAR DEL TRABA!IO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Departamento de Auditdria Interna

1.5.DENOMINACION DEL(QS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE}

Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar trabajos de campo y efectuar el seguimiento a las recomendaciones de las auditorias
ejecutadas.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a} Participar en la planificacién de auditorias en forma conjunta con su inmediato superior.

b) Efectuar seguimiento permanente al cumplimiento de los procedimientos incluidos en los
Programas de Auditoria.

c) Elaborar papeles de trabajo y planilla dependientes, verificando que cuenten con la
documentacion respaldatoria, que sustente las observaciones y conclusiones obtenidas y
gue permita efectuar las recomendaciones adecuadas, '

d} Revisar y consolidar en forma preliminar las deficiencias establecidas en cada auditoria
para elaborar informes en borrador,

e} Coadyuvar en el control y seguimiento a las recomendaciones resultantes de los informes
de auditoria.
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f)

g)

h)

)

k)

Elaborar las planillas de avance de trabajo de las auditorias efectuadas que incluyan
tiempos por auditoria.

Cumplir con los estandares profesionales establecidos para su trabajo (Normas de
Auditoria Gubernamental).

Elaborar informes que le sean reqderidos.

Asumir plena responsabilidad por la ejecucién de la auditoria asignada hasta la aprobacién
de la Contraloria General del Fstado.

Efectuar labores y tareas administrativas inherentes al Departamento de Auditoria
Interna. ‘

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de ia ‘informacién vy la
documentacidn.

Realizar otras funciones asignadas por su superior dentro del ambito de su competencia

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
¢)
d}
e)
f)
g}
h)
i)
)
J

m)

Constitucién Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Cddigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Ptblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley General del Trabajo.

Ley de Participacidn Popular N2 1554.

Ley de Municipalidades N2 2028.

Ley del Didlogo Nacionai N2 2235,

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N© 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006 '

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto de! Funcionario Piblico N¢ 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 - Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pdblico N@ 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por fa Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo
N® 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.
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lil, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A,

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

Auditoria, o
Contaduria Plblica
Con inscripcién en el Colegio de Auditores o Contadores Publicos

B. DOCUMENTOS EXIGIBLES

- Titulo en Provisidn Nacional a nivel licenciatura en Auditoria o Contadurfa Publica
- Certificado de Registro en el colegio de profesionales correspondiente

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA

3 afios de experiencia laboral en trabajos de auditorfa interna o externa, preferentemente
en el sector plblico.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v' Libreta de servicio militar (varones).

v" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucidén de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidén hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion,

v Razonamiento 16gico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v" Buen manejo de relaciones humanas y relacionies ptblicas.
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DIRECTOR NACIONAL DE SALUD

B

|. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

DIRECTOR NACIONAL DE SALUD

1.2.UBICACION

Direccion Nacional de Saiud

1.3.LUGAR DEL TRABAIO |

Oficina Nacional

1.4 DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 lefe Inmediato

Director General Ejecutivo

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAIO
SU SUPERVISION {SI CORRESPONDE)

- Jefe de Departamento de Promocion de la
Salud

- lefe de Departamento de Gestion de
Medicamentos e insumos Médicos.

- Jefe de Departamento de Vigilancia
Epidemiolodgica.

- Jefe de Departamento de Ensefianza e
Investigacién.

- Secretaria Ejecutiva del Director Nacional de

Salud

Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

las politicas nacionales de salud.

Gestionar los servicios de salud de la institucién, hacia una atencién con calidad y calidez para los
asegurados y beneficiarios, en funcidn at marco estratégico institucional y dando cumplimiento a

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

auxiliares de la Caja de Salud de Caminos.
b) Velar por el cumplimiento a normas y disposiciones establecidas en el Sistema Nacional de

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los servicios médicos y
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f)
g)

h)

i)

k)

o)

p)

q)

s)

Salud; Cédigo de Seguridad Social, su Reglamento y disposiciones, asi como disposiciones
emanadas del tnstituto Nacional de Seguros de Salud {INASES) y el Ministerio de Salud a
nivel nacional y regional.

Supervisar los procedimientos de adquisicién, almacenamiento, suministroy uso de
medicamentos e insumos médicos.

Establecer las bases técnico — médicas, en los contratos de compra y venta de servicios de
salud.

Implementar y velar por el cumplimiento de las normas, planes, programas y politicas
nacionales de salud fijados por la autoridad.

Liderar una adecuada coordinacién y comunicacion con los Jefes Médicos Regionales.
impulsar y fomentar en el personal una actitud permanente de atencién humanizada,
personalizada y deferente con los usuarics internos y externos.

Mantener actualizadas las competencias profesionales, promoviendo el mejoramiento
continuo de la calidad de ia atencidn.

Formular junto a! Equipo de Salud, proyectos innovadores que favorezca la
implementacion del modelo de salud familiar.

Liderar el disefio de planes de emergencia y seguridad de los distintos establecimienos de
salud.

Fortalecer los servicios médicos y programas, en coordinacién con la Direccion Ejecutiva y
otras Direcciones.

Planificar y normar fa utilizacién de los recursos humanos, fisicos y econdmicos de los
servicios de salud de la Caja de Salud de Caminos

Representar al Di'rector Ejecutivo cuando éste lo determine, por causas justificadas y en
forma escrita. _ )

Participar como miembro titular en la Comité Nacional de Prestaciones y Comité Nacional
de Farmacia y Medicamentos.

Realiza evaluaciones periddicas a nivel nacional y regional de los resultados alcanzados
por fas unidades y servicios médicos, formulando las recomendaciones necesarias para
mejorar su funcionamiento elaborando un informe a Direccidn General Ejecutiva.

Ejecutar politicas de salud en beneficio de los asegurados y beneficiarios, dentro del
régimen de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo.

Supervisar la Vigilancia Epidemiolégica de la Caja de Salud de Caminos de manera
oportuna y periédica.

Supervisar [a aplicacién de las normas sobre Medicina del Trabajo en las Regionales y en
las empresas afiliadas realizando acciones correctivas en ¢aso necesario.

Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.
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SECRETARIA DE DIRECCION DE SALUD

1. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO SECRETARIA DE DIRECCION DE SALUD
1.2.UBICACION Direccién Nacional de Salud
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe inmediato Director Nacional de Salud
1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno

SU SUPERVISION (St CORRESPONDE)

I. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Proporcionar apoyo administrativo al drea correspondiente, mediante la realizacién de las tareas

secretariales y de relaciones publicas al interior y exterior de la institucién,

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)
b)
c)
d)
e)

f}
g

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida.

Archivar correspondencia y documentacién segdn instrucciones.

Redactar informes, cartas y documentos de comunicacién interna.

Elaborar la agenda de citas y reuniones del 4rea.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a las instrucciones y a normas de
educacion y protocolo acordes con la imagen institucional de la Caja de Salud de Caminos
Atender las consultas efectuadas por el piblico usuario,

Proporcionar informacién que oriente al piblico usuario en la realizacion de sus trémites.
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Supervisar las tareas del personal de apoyo.
Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy

documentacion.
Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
o)
d)

e)

f)

Constitucion Politica del Estado

Ley de Administracidn y Control Gubernamental {SAFCO} N2 1178 de 20 de julio de 1950.
Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000. '

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica aprobada por Decreto Supremo
Ne 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N2 26319 de 15 de septiembre de 2001,

Otras disposiciones relativas al sector.

1L, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Secretariado Ejecutivo

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de Secretaria Ejecutiva.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

5 afios de experiencia laboral

3.2. REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

000058

AN N N N

CUALIDADES PERSONALES

Henestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capa(fidad para trabajar bajo presidn.
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v Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.
v" Buen manejo de relaciones humanas y refaciones publicas.
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JEFE DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA SALUD

1. IDENTIFICACION

1.1.DENCMINACION DEL PUESTO JEFE DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA
SALUD

1.2.UBICACION Direccién Nacional de Salud

1.3.LUGAR DEL TRABAIO Oficina Nacicnal

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 lefe Inmediato Director Nacional de Salud

1.5.DENOMINACION DEL {OS) PUESTO (0S) - Personal SAFCI Regionales

BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE) - Personal Medicina Tradicional
’ Regionales

Il. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO
Disefiar, difundir e impulsar la aplicacién de politicas, normas, contenidos estrategias vy
procedimientos de promocion de la salud, en base a la Politica de Salud Familiar Comunitario e
intercultural en la Caja de Salud de Caminos e incidir en las determinantes sociales en salud de los
asegurados y beneficiarios.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Desarrollar e implementar procesos integrales de promocion de Ia salud de las
enfermedades en las regionales de [a Caja de Salud de Caminos.

b) Establecer estrategias de coordinacién y articulacion entre la medicina tradicionaly la
biomedicina.

c) Realizar informes periddicos a la Direccidn Nacional de Salud sobre actividades de su
unidad.
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2.3, NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado.

b} Cédigo de Salud.

¢) Codigo de Seguridad Social.

d} Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 117

e} 8de 20 de julio de 1990.

f) Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

g) LeyGeneral del Trabajo.

h) Ley de Participacidn Popular N2 1554.

i) Leyde Municipalidades N2 2028.

i) Leydel Didlogo Nacional N2 2235.

k) Ley del Segura Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

) Ley del Deporte N& 2770 de 7 de julio de 2004

m) Ley de Ampliacion de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

n} Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N*
004

o) Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

p) Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

q) Decreto Supremo - Regfamento al Estatuto del Funcionario Plblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

1) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Plblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

s) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

t) Otras disposiciones relativas al sector.

11l. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

- Medicina u otras dreas de Salud
Paostgrado en:

- Salud Publica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provisidn Nacional a nivel licenciatura en Medicina u otras dreas de Salud.
- Titulo de Postgrado en Salud Publica

000U
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C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 5afios de experiencia en cargos similares y/o de responsabilidad

3.2. REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor te edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

tnforme de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

LA LA P

CUALIDADES PERSONALES
Honestidad.
v Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad,

@

rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo, liderazgo
y capacidad para trabajar bajo presion.

v Raronamiento [Ogico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion. |

v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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g)

h)

Promover la implementacién y adecuacion de la politica SAFCI.

Supervisar la implementacion de las carpetas familiares en las regionales.

Implementar los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su area de
trabajo.

Dirigir y supervisar actividades técnicas operativas y administrativas en el area de
medicina tradicional.

Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c)
d)

e)
f)
g)
h}
i)
j)
k)
1)

m)

Constitucién Politica del Estado.

Cddigo de Salud.

Cédigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de
1990.

Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General del Trabajo.

Ley de Participacidn Popular N2 1554,

Ley de Municipalidades N2 2028,

Ley del Didlogo Nacional N2 2235,

Ley del Seguro Universal Matérno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004. '

Ley de Ampliacion de las facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas
Sectoriales N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas |

N°® 004 )
Ley Modificatoria al Estatuto del Funcicnario Publico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

Ley 3131 (Ley del Ejercicic Profesional Médico).

Ley 3300 de Vacunas

Ley de Chagas

Ley de Desastres

Ley del Medicamento

Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado

Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N¢ 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pdblica aprobada por Decreto
Supremo N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de
2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

poo
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x) Otras disposiciones relativas al sector.

H1. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

- Licenciatura en Medicina u otra area de Salud

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisidn Nacional a nivel licenciatura en Medicina u otra drea de Salud
- Certificado de Registro en el colegio de profesionales correspondiente

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia en cargos similares y/o en dreas relacionadas

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v Sermavyor de edad.

v Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

v" Libreta de servicio militar {varones).

v" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¥ informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v" Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion. _ '

¥" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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JEFE DEPARTAMENTO DE GESTION DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS

I IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE
MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICOS

1.2.UBICACION Direccidn Nacional de Salud

1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato Director Nacional de Salud
1.5.DENOMINACION DEL (OS)} PUESTO(S) BAIO - Farmacéuticas Regionales
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE) ‘ - Bioguimicas Regionales

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO )
Asegurar la provision de medicamentos e insumos médicos con calidad y eficacia comprobada a
las regionales de la Caja de Salud de Caminos.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPERNA

a) Dar seguimiento y monitoreo a la implementacion del plan nacional de farmaco
vigilancia y todas las politicas en relacidon a medicamentos emitidas por el Ministerio
de Salud.

b) Seleccidn los medicamentos para solicitar su inclusion o exclusién del Cuadro Basico
de Medicamentos Esenciales de la Seguridad Social.

¢) Coordinacién con las administraciones regionales en la revision, consolidacion y
programacion de necesidades de medicamentos.

d) Supervision de la implementacidn y manejo del Sistema Informdtico de Farmacia y
almacenamiento a nivel Nacional y Regional

U
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e} Actualizacidn de la Lista Nacional de Medicamentos vy los precios referenciales de
medicamentos.

f}) Participar del Comité Nacional de Farmacia y Medicamentos

g} Autorizar la contratacion de medicamentos, mediante Licitacién Publica, en
conformidad a disposiciones vigentes.

h} Realizar la revisidn, andlisis y consolidacion de la programacidn de necesidades de
medicamentos a nivel nacional.

i} Coordinar la realizacién y actividades de los Comités de Farmacia y Medicamentos.

i) Implementar los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de
trabajo.

k) Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia,

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucién Politica del Estado.
': b) Cddigo de Salfud.
b ¢} Cadigo de Seguridad Social. :

d} Ley de Administracién y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

e} Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

f} Ley General del Trabajo.

- g) Leyde Participacig’nn Popuiar N2 1554,

E ! h} Ley de Municipalidades N¢ 2028.

J i) Ley de! Didlogo Nacional N2 2235.

o j) Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

k) Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

[} Leyde Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de fas Cajas Sectoriales
N°® 006

m) Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento ilicito e Investigacién de Fortunas N°
004 '

n) Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico N9 2104 de 21 de junio de 2000.

o) Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

p) Ley 3300 de Vacunas

a) Leyde Chagas

. r) Leyde Desastres

"_-'/ s} Ley del Medicamento )

o) t) Decreto Supremo N° 29894 - Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

u) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de abril
de 2000.

v) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pdblica aprobada por Decreto Supremo




N¢ 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

w) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

x} Otras disposiciones relativas al sector.

Il ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Licenciatura en Bioquimica y/o Farmacia.

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en Bioquimica y/o Farmacia.
- Certificado de registro en el colegio de profesionales cotrespondiente.

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA
- 3afios de experiencia en cargos similares

3.2. REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad. 7

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

AR

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v" Razonamiento [dgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,

LA

autogestidén y persuasion.
v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.




JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

1.2.UBICACICN

Direccion Nacional de Salud

1.3.LUGAR DEL TRABAJIO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 lefe Inmediato

Director Nacional de Salud

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (St CORRESPONDE)

- Bioestadistico
- Encargado de Epidemiologia de las

Regionales

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades de control y prevencion de enfermedades transmisibles'y no transmisibles en
los asegurados y beneficiarios, disminuyendo la morbi - mortalidad de la poblacidn afiliada.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Realizar un diagnostico situacional epidemioldgico de la Caja de Salud de Caminos

b} Proponery ejecutar politicas de prevencidn, control y tratamiento de enfermedades

transmisibles y no transmisibles.

¢} Efaborar y actualizar protocolos sobre prevencion de riesgos de infecciones

intrahospitalarias, manejo de residuos infecciosos y bioseguridad.
d) Dar seguimiento al manejo de residuos sélidos y bioseguridad en las regionales.
e} Realizar la vigilancia del uso racional de antimicrobianos.
f) Implementar un sistema internc de vigilancia epidemioldgica de infecciones
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g)

h)

j)

k}

intrahospitalarias, manejo de residuos sélidos y bioseguridad.

Implementar los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.
Revisar el anuario estadistico institucional para su presentacion al ente gestor.

Elabora indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones y la generacion de
datos de acuerdo a las necesidades y prioridades de la institucién. .

Apoyar a la planificacion y prestacion de los servicios de salud y de los demas servicios que
intervienen en los factores condicionantes y en los determinantes de vida gue influyen en
la aparicidn u ocurrencia de enfermedades y eventos.

Emitir informes periddicos relativos a infecciones intrahospitalarias, manejo de residuos
infecciosos y bioseguridad y otras actividades pertinentes, al Director Nacional de Salud y
al INASES.

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)
e}
f)

g)
h)
i)

i

k)

Constitucion Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Cddigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General del Trabajo.

Ley de Participacidn Popular N2 1554,

Ley de Municipalidades N2 2028.

Ley del Didlogo Nacional N2 2235,

Ley del Segurc Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N°® 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento Ilicito e Investigacidn de Fortunas N°
004 '

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médica).

Ley 3300 de Vacunas

Ley de Chagas

Ley de Desastres

Ley del Medicamento

Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo de! Estado

Plurinacional de Bolivia
Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Plblico N? 25749 de 20 de
abril de 2000.

&7
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Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Cecreto Supremo N* 26319 de 15 de septiembre de 2001,

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministeric de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

Il. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en Medicina u otra area de Salud
Postgrado en Epidemiologia

DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en Medicina u otra drea de Salud
Titulo de Postgrado en Epidemiologia '
Certificado de registro en el colegio de profesionales correspondiente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
3 afios de experiencia en cargos similares

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

¥" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v' Libreta de servicio militar (varones).

v" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¥ informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v' Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

¥" Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasion.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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BIOESTADISTICO

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO BICESTADISTICO
1.2.UBICACION Direccidn Nacional de Salud
1.3.LUGAR DEL TRABAIC Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director Nacional de Salud

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Departamento de Epidemiologfa

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO | Personal encargado de consolidacién de
SU SUPERVISION (S! CORRESPONDE) informacidn estadistica en las regionales.

il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVQ DEL PUESTO

Realizar la recoleccién, validacidn, consistencia, procesamiento de datos, consolidacion, analisis y
difusién de la informacion estadistica de salud a la unidad de Epidemiologia y Direccién Nacional
de Salud.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a} Realizar procedimientos estadisticos especificos para la recoleccién y presentacién de
datos, velando por su exactitud y veracidad utilizando diferentes procedimientos para la
recoteccion y presentacion de datos.

b} Contribuir a la gestion de calidad con la informacion brindada en los procesos que
interviene. _

c) Implementar o desarrollar técnicas y procedimientos establecidos por el INASES.

d) Elaborar el anuario bioestadistico institucional.

e} Elaborar los nuevos instrumentos de informacidn.

f} Realizar informes a la Direccidon Nacional de Salud u otras unidades a solicitud de las
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g)

mismas.
Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)

g)

h)

B
k)

Constitucién Politica del Estado

Codigo de Seguridad Social.

Cédigo de Salud.

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de fecha 20 de julio de
1990.

Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999,

Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Pdblico N2 25749 de fecha 20
de abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - A y modificada por D.S. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S. N2 26319 de
fecha 15 de septiembre de 2001. :

Decreto Supremo N2 25233 de 27 de noviembre de 1998, que establece el Modelo Basico
de organizacion, atribuciones y funcionamiento de los Servicios Departamentales de
Salud.

Decreto Supremo N2 29190 de 31 de enero de 2004, de Normas y Condiciones, que
regulan los procésos de contratacidn de bienes, obras, servicios generales y servicios de
consuftoria.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

1. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

- Licenciatura o Técnico en Estadistica y/o Informdtica.

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisidn Nacional a nivel licenciatura o técnico en las carreras sefialadas.
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia en cargos similares u areas relacionadas

3.2, REQUISITOS PERSONALES

v
v
v

A. EXIGENCIAS LEGALES
Contar con nacionalidad boliviana,
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.
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v Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento légico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion,

v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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JEFE DEPARTAMENTO DE ENSENANZA E INVESTIGACION

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE ENSENANZA E
INVESTIGACION

1.2.UBICACION

Direccidn Nacional de Salud

1.3.LUGAR DEL TRABAIO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 lefe Inmediato

Director Nacional de Salud

1.5.DENOMINACION DEL{QS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION ({SI CORRESPONDE)

Encargadaos de Ensefianza e Investigacion de las
regionales,

it. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las actividades académicas y de investigacién para el personal de salud y, segun el caso,
para el area administrativa, como en pregrado de las diferentes carreras de salud en la Caja de

Salud de Caminos.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Coordinar con las diferentes direcciones nacionales y administraciones fegionales
actividades de capacitacion, en lo referente a la actualizacién que requiere la institucién
para cumplir con objetivos estratégicos establecidos.

b) Coordinar el desarrollo de programas de docencia asistencial con las instituciones
formadoras de recursos humanos en las diferentes especialidades de conformidad a

normativa de la institucion.

¢} Supervisar y coordinar con los diferentes departamentos las actividades de los estudiantes
de Enfermeria, de Medicina y otros, en el marco de un convenio de pasantia universitaria
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con las universidades publicas y privadas.

d) Cumplir tareas que la Direccion Nacional de Salud asigne en el rol de coordinador de
actividades de capacitacion como cursos, talleres, jornadas, etc.

e} Planificar y poner a consideracién del Director Nacional de Salud cursos, talleres otros
eventos a realizar en la institucidn.

f)  Coordinar los programas del Internado Rotatorio con las areas correspondientes.

g) Incentivar y coordinar trabajos de investigacion tanto para el personal de la institucion
coma internos.

a) Implementar manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las disposiciones
emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

b} Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado.

b} Cddigo de Salud.

c) Cddigo de Séguridad Sacial.

d) Ley de Administracidn y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

e} Ley del Estatuto del Funcionario Piiblico N® 2027 de 27 de octubre de 1999,

f) Ley General del Trabajo. )

g] Leyde Participacion Popular N2 1554,

h} Leyde Municipalidades N2 2028.

i} Ley del Didlogo Nacional N2 2235,

j} Leydel Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

k) Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004. '

I} Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

m) Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004 .

n) Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico N 2104 de 21 de junio de 2000.

o} Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado

' Plurinacional de Bolivia

p) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

q) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pdblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,

r) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

s) Otras disposiciones relativas al sector.
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1. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXiGIBLE
- Licenciatura en Medicina u otra drea de Salud
- Postgrado en Educacion Superior

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provision Nacional a nivel licenciatura en Medicina u otra drea de salud
- Titulo de Postgrado en Educacidn Superior

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA
- 3 afios de experiencia en cargos similares

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcidn en el padron electoral.
Libreta de servicio militar (varones).
Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.
Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

R N YN

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resuitados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v" Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v’ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptblicas.
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DIRECTOR NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DFL PUESTO

DIRECTOR NACIONAL DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

1.2.UBICACION

Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA -

1.4.1 Jefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 jefe Inmediato

Director General Ejecutivo

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAID
SU SUPERVISIGN (S| CORRESPONDE)

- Jefe Departamento de Seguros

- Jefe Departamento de Recursos Humanos
Jefe Departamento Financiero

Jefe Departamento Administrativo

II. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar el sistema administrativo de la institucién, para la dotacién de recursos humanos y la
provision de bienes y servicios que permita el logro de los objetivos institucionales, controlando la
correcta asignacion, distribucién y utilizacion de los recursos, asi como aplicar las normativas

referidas a afiliaciones, cotizaciones y control de empresas.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orden técnico,

econdémico, financieroy administrativo, en su drea, a nivel nacional.
b} Cumplir y hacer cumplir el marco Jegal vigente en materia organizacional, administrativa,

financiera, social y laboral.

c) Cumplir y hacer cumplir las instrucciones del Director General Ejecutivo, los planes vy

oo
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d)

e)

f)

g

politicas definidas por el Honorable Directorio, con derecho a representarlas en caso de
ser contrarias al ordenamiento legal vigente.

Autorizar los pagos de su competencia, firmar cheques, letras de cambio, boletas de
garantia y otros documentos mercantiles, con responsabilidad solidaria mancomunada
con el Director General Ejecutivo.

Dirigir 1a elaboracién del presupuesto institucional por programas y actividades, las
ejecuciones presupuestarias trimestrales, la escala salarial y la planilla presupuestaria, asi
como las correspondientes reformulaciones y reordenamiento administrativo vy
presentarlos a consideracidn y aprobacidon del Director Ejecutivo y del Honorable
Directorio.

Dirigir la elaboracién del balance general y el estado de resultados de cada gestion y
presentarlos dentro de los plazos establecidos a consideracién y aprobacién del Director
General Ejecutivo, Honorable Directorio y las entidades de fiscalizacion.

Realizar un permanente control de los recursos econdmicos y financieros, asegurando su
uso adecuado conforme a presupuesto, asi como controlar y prever la suficiente
disponibilidad econémica para atender las disponibifidades de pago. _
Controlar los procedimientos contables de todas las operaciones econémicas y financieras
a nivel nacional y regional.

Determinar cunado menos trimestralmente la situacion financiera de la institucidn.

Asistir como miembro titular de las comisiones y consejos a los cuales fuera designado.
Realizar un trabajo coordinado con la Direccién General Ejecutiva, Direccién Nacional de
Salud, Direccién Nacional de Planificacién y Gestién de Calidad, Departamento de Seguros,
Departamento de Recursos Humanos, Departamento Financiero y Departamento
Administrativo.

Realizar un trabajo coordinado con el Ministerio de Salud, Ministerio de Economia ¥
Finanzas Pablicas, instituciones publicas y privadas, otras entidades de seguridad social y
salud.

Atender y resolver los problemas técnicos y administrativos.

Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d}

e)_

Constitucion Politica del Estado

Ley de Administracidn y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999, 7

Decreto Suprema de Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N¢ 25749 de 20 de
abril de 2000,

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junic de 2001 y
Decreto Supremo N2 26319 de 15 de septiembre de 2001,
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f} Otras disposiciones relativas al sector.

1II. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACIGN ACADEMICA MINIVA EXIGIBLE
Licenciatura en las areas econdmicas, administrativas y/o financieras
Postgrado:
- Administracién de Empresas
- Gestion Pl’rbli_ca, 0
- Otras relacionadas

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisidn Nacional a nivel licenciatura en las carreras de Auditoria, Economia,
Administracion de Empresas o afines.

- Titulo de Postgrado en Administracién de Empresas, Gestién Pdblica u otras relacionadas.
Certificado de registro en el colegio de profesionales respectivo, en caso de corresponder

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 5 afios de experiencia en cargos similares y/o de responsabilidad

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resofucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

¥ Razonamiento Idgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.’

v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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SECRETARIA DE DIRECCION DE ADMINISTRACIONY FINANZAS

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO SECRETARIA DE DIRECCION DE
ADMINISTRACIONY FINANZAS

1.2.UBICACION Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4 DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 jefe Inmediato Director Nacional de Administracién y Finanzas

1.5.DENOMINACION DEL(QS) PUESTO(S) BAIO | Ninguno

SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO ,
Proporcionar apoyo administrativo al drea correspondiente, mediante la realizacién de las tareas
secretariales y de relaciones piblicas al interior y exterior de la institucion.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

aj
b}
c)
d)
e)

f)

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida.

Archivar correspondencia y documentacion segiin instrucciones.

Redactar informes, cartas y documentos de comunicacién interna.

Elaborar la agenda de citas y reuniones del area.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a las instrucciones y a normas de
educacion y protocolo acordes con la imagen institucional de 1a Caja de Salud de Caminos.
Atender las consultas efectuadas por el pUblico usuario.

Proporcionar informacién que oriente al pablico usuario en la realizacién de sus tramites.
Supervisar las tareas del personal de apoyo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
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k)

documentacion, )

Las funciones del cargo con incompatibles con el desempefio de otro cargo publico o
privado rentado con la excepcidn de la docencia universitaria.

Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

f)

Constitucion Politica del Estado

Ley de Administracidn y Controf Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N2 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Otras disposicicnes relativas al sector.

HI. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Secretariado Ejecutivo

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de Secretaria Ejecutiva.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

5 afios de experiencia faboral

3.2, REQUISITOS PERSONALES

AU

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Natlonal de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. :

\w

CUALIDADES PERSONALES
Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,

R
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300330

rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

Razonamiento logico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasidn.

Buen marejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

1.2.UBICACION Departamento de Recursos Humanos

1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA -

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 jefe Inmediato _ Director Nacional de Administracion y Finanzas

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO - Secretaria

SU SUPERVISION (S! CORRESPONDE) - Encargado de Planillas

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar la gestién de recursos humanos y su régimen interno en la Caja de Salud de Caminos,
con el propdsito de lograr la eficiente contribucion de los servidores publicos al logro de los
objetivos institucionales.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Prestar asistencia técnica a ias unidades funcionales de la Caja de Salud de Caminos en la
implementa_cién de los procedimientos técnicos de dotacion, movilidad, capacitacion,
evaluacién y registro de personal en la entidad, en el marco de la Ley N° 1178 y otras
disposiciones legales.

b) Elaborar propuestas de politicas de recursos humanos y en su caso modificarlos para
ajustarlos a los cambios emergentés del entorno.

c} Implementar efectivamente los procesos técnices de recursos humanos que permitan la
adecuada gestién de las politicas adoptadas por Ias autoridades competentes.

d) Difundir los instrumentos a aplicar en la implementacion de los procesos técnicos de
gestion de recursos humanos.




e)

f)
g)

h)

m)

Implementar y mantener actualizado el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE- SAP)

Organizar, actualizar y custodiar [os expedientes del personal a nivel nacional.

Efectuar el asesoramiento especializade en materia de recursos humanos, a todos los
funcionarios de la Caja de Salud de Caminos

Efectuar el seguimiento, en el ambito de su competencia, a la implementacion de la
gestion de recursos humanos.

Proponer la planilfa presupuestaria de la institucidn de acuerdo a normas legales vigentes
y politicas de la institucion.

Promocionar la vigencia y el respeto de los derechos, garantias y obligaciones de los
funcionarios de la Caja de Salud de Caminos .

Determinar, implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas, producto de
las nos conformidades determinadas en las auditorias de gestion de calidad.

Recabar informes de las distintas unidades y sugerir las medidas a adoptarse en caso de
infracciones al Reglamento Interno. '

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3,

NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c}
d}
e)
f)

8)
h)
i)

j)

k)

Constitucién Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Cédigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1850,
Ley def Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General del Trabajo.

Ley de Participacién Popular N2 1554,

Ley de Municipalidades N2 2028,

Ley del Didlogo Nacional N2 2235.

Ley del Seguro Universal Materno infantil N® 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N® 006 ‘

Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004

Ley Maodificatoria al Estatuto del Funcionario Plablico N2 2104 de 21 de junic de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 -- Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Fstado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionaric Plblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000,

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y maodificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y

(o003
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r)

5)

Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.
Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.
Otras disposiciones relativas al sector.

ill. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

- Licenciatura en dreas sociales y/o administrativas

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en carreras de las areas sociales o
administrativas

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia en cargos similares u otros relacionados

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A, EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

¥' Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

v’ Libreta de servicio militar {varones).

¥ Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas,

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad. i

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v Razonamiento lbgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasidn.

v’ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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SECRETARIA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS
1.2.UBICACION Departamento de Recursos Humanos
1.3.LUGAR DEL TRABAIO Oficina Nacional
1.4.DEPENDENCIA
1.4.1 Jefe Superior ' Director Nacional de Administracion y Finanzas

1.4.2 Jefe Inmediato

lefe Departamento de Recursos Humanos

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno

SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Proporcionar apoyo administrativo al 4rea correspondiente, mediante la realizacion de las tareas

secretariales y de relaciones publicas al interior y exterior de la institucidn,

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a}
b}
c)
d)
e)

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida.

Archivar correspondencia y documentacion seglin instrucciones.

Redactar informes, cartas y documentos de comunicacién interna.

Elaborar la agenda de citas y reuniones del drea.

Recepcionar y efectuar llamadas telefdnicas de acuerdo a las instrucciones y a normas de
educacién y protocolo acordes con la imagen institucional de la Caja de Salud de Caminos
Atender las consultas efectuadas por el pablico usuario. '
Proporcionar informacién que oriente al piblico usuvario en la realizacién de sus tramites.
Supervisar las tareas del personal de apoyo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacion.
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j)

Realizar otras actividades asighadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Constitucién Politica del Estado

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N© 1178 de 20 de julio de 1950.
Ley del Estatuto del Funcionario Plblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N2 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Otras disposiciones relativas al sector.

HI. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Secretariado Ejecutivo

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de Secretaria Ejecutiva.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

¥ Contar con nacionalidad boliviana.

¥" Ser mayor de edad.

¥" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v" Libreta de servicio militar (varones).

v" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

¥" Honestidad.

v"  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion. ’

v Razonamiento légico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
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autogestion y persuasion.
v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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ENCARGADO DE PLANKLAS

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACIGN DEL PUESTO ENCARGADO DE PLANILLAS
1.2.UBICACION Departamento de Recurses Humanos
1.3.LUGAR DEL TRABAJO - Cficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director Nacional de Administracion y Finanzas

1.4.2 Jefe Inmediato lefe Departamento de Recursos Humanos

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (S CORRESPONDE)

H. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar funciones concernientes a la elaboracion de la planiila del personal a nivel nacional, con el
propdsito de cumplir oportunamente con el pago de los salarios.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)

b)

c)

d)

e)
f)

Elaborar las planillas del personal profesional, técnico y de apoyo, mediante el sistema
integrado de planillas, para que la informacién contable sea procesada y aplicada, y se
paguen los salarios oportunamente,

Elaborar planillas del personal profesional, técnico y de apoyo, mediante el sistema
integrado de planillas, para que {a informacidn contable sea procesada y aplicada.
Proceder a la elaboracidn de resimenes trimestrales relativo a planillas salariales para ser
presentadas al Ministerio de Trabajo.

Revisar, controlar y llevar registro respecto a la presentacién de los formularios 110, para
fines de descargo del personal dependiente.

Realizar la planilla det RC- IVA de Oficina Nacional.

Elaboracion de archivos de planillas mensuales de todas las regionales.

500081
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Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado.

Cddigo de Salud.

Codigo de Seguridad Sacial.

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990. .
Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley General del Trabajo.

Ley del Seguro Universal Materno [nfantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julic de 2004. :

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud v de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004 .

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionaric Pdblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 - Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Plblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Plblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

il ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

- Licenciatura en las dreas econdmica, administrativa y/o financiera

8. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisin Nacional a nivel licenciatura en las dreas econdmica, administrativa o
financiera

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afos de .experiencia laboral en el drea de recursos humanos, administracion y/o
finanzas.
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3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana,

v Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v" Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Déclaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

¥ Razonamiento !dgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion,

¥ Buen manejo de relaciones humanas y relacicnes publicas.
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JEFE DEPARTAMENTO DE SEGUROS

L. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTQ DE SEGUROS

1.2.UBICACION

Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRARAIO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director Ejecutivo

1.4.2 lefe Inmediato

Director Nacional de Administracion y Finanzas

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (S! CORRESPONDE)

- Secretaria

- Responsable de Cotizaciones

- Responsable de Afiliaciones

- Auxiliar de Afiliaciones

- Responsable de Control de Empresas
- Técnicos en Control de Empresas

Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTC

Gestionar el sistema de seguros, brindando una éptima atencion a los aseglrados y empresas
afiliadas, y asegurando el correcto y oportuno pago de las cotizaciones.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Mantener un interrelacionamiento institucional con los representantes de las empresas

afiliadas.

b) Organizar y supervisar el manejo de atencidn a los pacientes asegurados y beneficiarios.

¢} Brindar informacién acerca de la atencién de asegurados y beneficiarios sobre los
procedimientos y mecanismos de atencién reglamentados en la institucion.

d) Realizar [a revisién de la documentacién de ingresos por concepto de aportes a nivel

nacional.
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Elaborar documentacidn de cardcter interno, en materia de seguros.

{dentificar y proponer planes de mejora continua para la ejecucion de la prestacidén de
atencion en seguros. _

Supervisar y evaiuar el cumplimiento de las actividades técnicas y administrativas de la
Unidad de Seguros dentro de la institucion,

Tomar acciones correctivas inmediatas para la mejora de los procesos prestacionales y
control de los mismos.

Otras actividades'que Je sean asignadas en el drea de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
¢)
d)
e)
f)
g)
h)

o)

p)

Constitucion Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Cédigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N® 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley General del Trabajo.

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004. '

Ley de Ampliacion de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006 )

Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabitidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - A y madificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N°® 26319 de 15 de septiembre de 2001 |
Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

i1, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A,

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en las areas econdémica, administrativa y/o financiera

gl
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B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en las dreas econdmica, administrativa y/o
financiera

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

5 aifios de experiencia laboral en el drea de seguros, seguridad social o dreas afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

¥ Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v Libreta de servicio militar {varones).

V' Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

V" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento légico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasion. _

v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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SECRETARIA DEPARTAMENTO DE SEGUROS

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE SEGUROS

1.2.UBICACION Departamento de Seguros

1.3.LUGAR DEL TRABAIO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior _ Director Nacional Administrativo Financiero

1.4.7 lefe Inmediato lefe Departamento de Seguros

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno

SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

11, DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Proporcionar apoyo administrativo al drea correspondiente, mediante la realizacion de las tareas
secretariales y de relacioies ptblicas al interior y exterior de la institucién.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)
b}
c)
d)
e)

f)

g)
h)

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida.

Archivar correspondencia y documentacidn segun instrucciones.

Redactar informes, cartas y documentos de comunicacidn interna.

Elaborar la agenda de citas y reuniones del drea.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a las instrucciones y a normas de
educacién y protocolo acordes con la imagen institucional de la Caja de Salud de Caminos.
Atender las consultas efectuadas por el piblico usuario.

Proporcionar informacién que oriente al pdblico usuario en la realizacion de sus tramites.
Supervisar las tareas del personal de apoyo. '

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion y
documentacion.
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j} Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia,

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a} Constitucion Politica del Estado

b} Ley de Administracidn y Control Gubernamental {SAFCO)} N2 1178 de 20 de julio de 1990.

¢) Leydel Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

d} Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N2 25749 de 20 de
abril de 2000. '

e) Reglamento de Ja Responsabilidad por la Funcién Plblica aprobada por Decreto Supremo
Ne 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N2 26319 de 15 de septiembre de 2001,

f) Otras disposiciones refativas al sector.

141, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Secretariado Ejecutivo

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Certificado de Secretaria Ejecutiva.

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA
- 3 aifos de experiencia laboral

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

¥" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

¥ Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

v" Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

¥ Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

v

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,

liderazgo v capacidad para trabajar bajo presion.
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v" Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.
v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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RESPONSABLE DE AFILIACIONES

I IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE AFILIACIONES

1.2.UBICACION Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAIQ Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director Nacional de Administracidn y Finanzas

1.4.2 Jefe Inmediato lefe Departamento de Seguros

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO | Auxikiar de Afiliaciones

SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

iI. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVQO DEL PUESTO

Gestionar y facilitar el proceso de afiliacién de la poblacion asegurada v sus beneficiarios, de
conformidad a la normativa vigente y especifica en cada caso, dentro del régimen de seguro social
de corto plazo.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a}

b)

c)

Dar y promover el cumplimiento a normas y disposiciones establecidas en el Sistema
Nacional de Salud, Cédigo de Seguridad Social, su Reglamento y disposiciones conexas,
disposiciones emanadas del Instituto Nacional de Seguros de Salud (INASES) en materia de
salud. :

Supervisar el proceso de afillacidn de los asegurados titulares y deneficiarios, en el marco
de la normativa interna y externa en cuanto a los regimenes de Enfermedad, Maternidad y
Riesgos Profesionales a Corte Plazo.

Brindar informacién y apoyar al asegurado en todo el proceso de afiliacion hasta la
conclusion del mismo, dotdndole de los instrumentos necesarios para asegurar su
afiliacion,

Proporcionar informacidn, para fines de verificacion de datos de asegurados y realizar
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control cruzadeo con administracion y admision,

Responsable de archivar la documentacion de aportes por regionales y por empresas
afiliadas a la Caja de Salud de Caminos.

Entregar al archivo central la documentacidn de ingresos por administraciones regionales
cada gestidn para su empaste correspondiente,

Elaborar los kardex de las empresas afiliadas a nivel nacional.

Verificar las bajas médicas para la elaborar la planilla de incapacidad temporal con las
empresas para su reembolso respectivo.

Controlar las notas de aviso de las empresas en mora a nivel nacional.

Controlar la suspension de atencién médica a las empresas en mora.

Centralizar los datos de todas las empresas afiliadas a nivel nacional.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c)
d)
e)

Constitucién Politica del Estado.

Cddigo de Salud.

Cadigo de Seguridad Social,

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley General del Trabajo.

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Péblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pdblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.
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ll. ESPECIFICACION

0000t

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- licenciatura en las dreas econdmica, administrativa y/o financiera

B. DCCUMENTO EXIGIBLE _ .

- Titulo en Provisién Nacional a nivel ficenciatura en las 4dreas econdmica, administrativa y/o
financiera

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral especifica en las dreas de seguros, seguridad social y/o

finanzas

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v"  Libreta de servicio militar (varones).

v" Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

¥ Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidon hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento l6gico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion. '

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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RESPONSABLE DE COTIZACIONES

1. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE COTIZACIONES

1.2.UBICACION

Direccion Nacional de Administracién y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director Nacional de Administracion y finanzas

1.4.2 lefe Inmediato

Jefe Departamento de Seguros

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO{S) BAIO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Ninguno

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Controfar el pago de cotizaciones de las diferentes empresas e instituciones publicas vy privadas
afiliadas a la Caja de Salud de Caminos, requeridas para asegurar el financiamiento de los servicios

desarrollados por la institucién a nivel nacional.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Gestionar y controlar el proceso de cotizacion a nivel nacional.

b} Controlar el pago oportuno patronal activo y del sector pasivo

¢) Revisary liquidar el resumen mensual de planillas a nivel nacional,

d) Generar informacién oportuna y actualizada sobre la cantidad de trabajadores cotizantes

activos y pasivos a nivel nacional.

e) Desarroltar acciones preventivas para incentivar el pago de cotizaciones en fecha por parte

de las empresas afiliadas.

f) Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.
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2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
€)
d)
e)
f)
g}

Constitucidn Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Codigo de Seguridad Social.

Ley de Administracidn y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1950.
Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General def Trabajo.

Ley'del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacidn de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de fas Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del funcicnario Piiblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Plblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A vy modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

1. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Llicenciatura en las 4reas econdmica, administrativa y/o financiera
B. DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provision Nacional a nivel licenciatura en las dreas econdmica, administrativa y/o
financiera

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
- 3aflosde exp'eriencia laboral en el drea de seguros, seguridad social o dreas afines

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A.

EXIGENCIAS LEGALES
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v Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

v Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v libreta de servicio militar (varones),

¥ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presidn.

¥ Razonamiento |dgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasian.

¥ Buen manejo de refaciones humanas y relaciones publicas.

101



RESPONSABLE DE CONTROL DE EMPRESAS

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO _

ENCARGADO CONTROL DE EMPRESAS

1.2.UBICACION

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAID

Qficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director Nacicnal de Administracion y Finanzas

1.4.2 Jefe Inmediato

Jefe Departamento de Seguros

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAIO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

- Técnicos de Control de Empresas

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar el control y fiscalizacidn de empresas afiliadas a fa Caja de Salud de Caminos mediante la

aplicacion de las normas del seguro social a corto plazo.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPERA

2) Dar cumplimiento a normas y disposiciones establecidas en el Sistema Nacional de Salud,

Cédigo de Seguridad Social, su Reglamento y disposiciones conexas, disposiciones

emanadas del Instituto Nacional de Seguros de Salud (INASES) en materia de salud,

Reglamento General de Hospitales.

b} Realizar Cronograma anual de inspecciones, a fin de cumplir con las empresas que se

encuentren afiliadas.

c¢) Revisar el calculo de los aportes contenidos en la documentacién presentada por el

empleador.

d) Liquidary notificar adeudos por aportes devengados.
e} Participar en comisiones negociadoras con el propdsito de recuperacion de aportes.

f)  Girar Notas de Aviso y/o de Cargo por aportes devengados.

b
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Hacer el seguimiento de las Notas de Cargo y/o Cargo giradas,

Revisar y registras los aportes al Seguro Médico Gratuito de Vejez.

Planificar y dirigir la inspeccién y controt de empresas afiliadas.

Supervisar la accién de las Regionales sobre control y recuperacién de anortes.

Elaboracién de documentos sobre recepcidn de aportes para incluir en estados
financieros.

Emitir reportes mensuales sobre recepcién de aportes.

Disponer la suspensién de atencidén médica a trabajadores y beneficiarios de las empresas
en mara. '

Las funciones del cargo con incompatibles con el desempefio de otro cargo piblico o
privado rentado con la excepcidn de la docencia universitaria.

Ofras tareas que le sean asignadas

2.3

NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c)
d)
e}
f}

g)
h)
i)

j)

0}
p)

Constitucidn Politica del Estado.
Cdédigo de Salud.

Cddigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental {(SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley General dei Trabajo.

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006 '

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004 '

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N® 29894 - Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26318 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.
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11, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Licenciatura en las dreas econdmica, administrativa y/o financiera

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en las dreas econdmica, administrativa y/o
financiera '

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

3 afios de experiencia laboral en el drea de seguros, seguridad social o dreas afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

¥ Libreta de servicio militar {varones).

v Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién,

v Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion,

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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TECNICO DE CONTROL DE EMPRESAS

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO DE CONTROL DE EMPRESAS

1.2.UBICACION Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAJIO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior ' Director Nacional de Administracion y Finanzas

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Departamento de Seguros

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO{S} BAJO | Ninguno

SU SUPERVISION (5! CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO
Inspeccionar y fiscalizar bajo estricta reserva los lugares de tphbajo de las empresas afiliadas a la
Caja de Salud de Caminos en aplicacién al articulo 224 del Cédigo de Seguridad Sacial.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)

b)

Vaciado de informacidn en el formulario coorespondiente de archivos de la Caja de Salud
de Caminos

Ejecutar el programa de trabajo sustentando con papeles de trabajo obtenidos en la
empresa.

Realizar trabajo de campo, en instalaciones de la empresa designadas para la ejecucion de
las tareas de acuerdo a procedimientos.

Realizar analisis comparativo de los importes declarados en los formularios
correspondientes,

Realizar pruebas de andlisis de los importes cotizados.

Analizar y revisar contratos suscritos por las empresas con os trabajadores.

Coordinar tareas con otras reparticiones de la institucién para el logro de objetivos

000104
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h)

j)

previstos.

Emitir informes, sugerencias y recomendaciones en el desarrolio del trabajo.
Cumplimiento y aplicacién de la normativa legal vigente de la seguridad social.
Otras tareas que le sean asignadas en el &mbito de su competencia.

2.2, NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)
e}
f)
g)
h)

Constitucion Politica del Estado

Ley de Administracién y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracidn y Control Gubernamentales

Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada

Normas basicas del Sistema de Tesoreria

Normas Bdsicas del Sistema de Presupuesto.

Ley de! Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23318 - A y modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.5. N 26319

_ defecha 15 de septiembre de 2001

Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Salud.
Otras disposiciones relativas al sector.

111, ESPECIFICACION

3.1, REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

- Licenciatura en las &reas econémiéa, administrativa y/o financiera

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en [as dreas econdmica, administrativa y/o
financiera

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia laboral en el drea de seguros, seguridad social o dreas afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

LA AN N AP

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicie militar {varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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P

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacidn al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar hajo presion.

Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO

1.2.UBICACION

Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Oficina Nacional

1.4 DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 lefe Inmediato

Director Nacional de Administracién y Finanzas

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE) ‘

Contabifidad
- Analista Contable
- Asistente Contable
Presupuestos
- Encargado de Presupuesto
- Analista de Presupuesto

il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades financieras, formulacién, ejecucian y control

presupuestario, contabilidad, administracidn de garantias, para asegurar la eficiencia y eficacia en

el uso de los recurses de'la institucidon,

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Administrar los recursos financieros de conformidad a las normas bdsicas de los sistemas
administrativos financieros establecidos en el marco de la Ley N° 1178 y otras

disposiciones legales.

b} Recibir y administrar los recursos econdmicos financieros de la Caja de Salud de Caminos.
¢} Proponer politicas y estrategias financieras de corto, mediano y largo plaze.

d) Administrar los recursos institucionales.
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e)

t)

u)

Difundir los instrumentos a aplicar en la implementacién de los procesos técnicos de
gestidn financiera.

Desarrollar los instrumentos técnicos necesarios para implementar-efectivamente los
procesos técnicos financieros que permitan implantar politicas financieras institucionales.
Realizar la administracion de los ingresos, el control de ia ejecucion del presupuesto y el
procesamiento de sistermas administrativos financieros

Implementar y dar operatividad a los sistemas nacionales de contabilidad y presupuestos.
Efectuar el seguimiento al sistema de aporte, mediante Ia conciliacién oportuna con los
medios e instancias de recaudacion.

Cantrolar el cumplimiento de los términos contractuales con entidades financieras.
Realizar el control permanente del flujo de ingreso y salida de formularios con o sin vator,
Analizar y evaluar el cumplimiento econémico financiero, para elaborar la proyeccion
financiera institucional. :

Formular y reformular el presupuesto institucional en coordinacién con las instancias
correspondientes. )

Efectuar el control y el pago de los impuestos y retenciones, que sean exigibles.

Elaborar informes técnicos para la modificacién presupuestaria institucional de acuerdo a
normas vigentes.

Procesar el Sistema de Contabilidad Integrada, ejecutando las labores de registro del
presupuesto, reprogramaciones y trasferencias de fondos, registrando toda operacion de
la Caja de Salud de Caminos, '

Elaborar el balance de gestién y los estados financieros y contables necesarios para
mostrar los resultados de gestién presupuestaria, patrimonial y econdmica financiera.
Realizar el control y administracion de los fondos en avance y cajas chicas destinadas para
pago de vidticos, gastos de tesoreria y otros.

Procesar el pago de sueldos de personal y realizar el control de las tareas financieras
cerrespondientes.

Efectuar el asesoramiento especializado en materia de finanzas, a todos los funcionarios
de la Caja de Salud de Caminos

Otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

2.3.

NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h}

Constitucién Politica del Estado

Ley de Administracion y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO).

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada

Normas bésicas del Sistema de Tesorerfa

Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.

Ley del £statuto del Funcionario Piblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Reglamento de 1a Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
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i)
j)
k)

N 23318 — A y modificado por D.5. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.5. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

Otras disposiciones relativas al sector.

i, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en las dreas administrativa, econdmica y/o financiera

B.

DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisidn Nacional a nivel licenciatura en las dreas adminsitrativa, economica y/o
financiera

Certificado de registro en el colegio de profesionales correspondiente

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

3 afios de experiencia laboral en las dreas de finanzas, contabilidad o dreas afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v’ Contar con nacionalidad boliviana.

¥" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

v" Libreta de servicio militar {varones).

v Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacidn al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presian.

v" Razonamiento Ic_igico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasion.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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- ANALISTA CONTABLE

1. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO ANALISTA CONTABLE
1.2.UBICACION Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Departamento Financiero

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION {S! CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTOQ _
Llevar los registros contables de compromiso, de diario, de egreso y de ingreso de Oficina

Nacional, y archivar la documentacion de respaldo respectivo. g

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Realizar en forma eficiente el registro y control de los ingresos de la institucion.

b) Consolidar y mantener al dfa el registro de ingresos por los aportes de los afiliados a la
Caja de Salud de Caminos.

¢} Analizar y registrar los aportes de los distintos afiliados y beneficiarios.

d} Registrar el movimiento de los depdsitos.

e} Elaborar el registro de los aportes de los afiliados y beneficiarios. ]

f) Apovar en la solucidn de problemas menores y soporte informdtico contable.

g} Coordinar con el drea de cotizaciones, el cobro por aportes y efectuar conciliaciones con
los saldos contables por partida.

h) Supervisar la emisidn correlativa de los comprobantes contables con cargo con incidencia
tributaria.
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Coordinar con las dreas de las diferentes unidades que reportan informacién de ingresos.
Analizar y reportar los anexos de balance de las diferentes cuentas.

Reporta informacion con oportunidad y exactitud.

Totalizar las cuentas de ingreso y egreso y emitir un informe de los resultados.

Participar en la elaboracion de los inventarios.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la institucién.

Mantener en orden el equipo vy sitios de trabajo, reportando cualguier anormalidad.
Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar otra tarea que le sea asignada.

Participar en la elaboracidn de los inventarios.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la institucion.

Realizar otras tareas que le sean asignadas en dmbito de su competencia.

2.3, NORMAS A CUMPLIR

a}
b}
c)
d}
e)
)

g)
h)

i)
i)
k)

Constitucion Politica del Estado

Ley de Administracidn y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales

Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada

Normas basicas del Sistema de Tesorerfa

Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.

Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piiblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23318 - Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001y D.5. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

Reglamentacidn Especifica aprobada en Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Otras disposiciones relativas al sector.

I, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- licenciatura o egresado de carrera de las dreas econdémica, administrativa y/o financiera
B. DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisién Nacional o certificado de egreso de una carrera a nivel licenciatura en
las dreas econdmica, administrativa y/o financiera
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C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

3 afios de experiencia laboral en las dreas de finanzas, contabilidad o dreas afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

v Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

v" Libreta de servicio militar (varones).

v’ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v" Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerehciaf, seguimiento,
autogestion y persuasién.

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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ASISTENTE CONTABLE

f. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO ASISTENTE CONTABLE
1.2.UBICACION ' Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas
1.3.LUGAR DEL TRABAIO " Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director Nacional de Administracion y Finanzas

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Departamento Financiero

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVC DEL PUESTO

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando documentos, a
fin de mantener actualizados los movimientos contables gue se realizan en la Caja de Salud de
Caminos.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Recibir, examinar clasificar, codificar y efectuar el registro contable de los documentos.

b) Revisar y comparar las listas de pago, comprobantes, cheques y otros registros con las
cuentas respectivas.

c) Archivar documentos contables para uso y control interno.

d) Elaborary verificar relaciones de gastos e ingresos.

e} Transcribir informacion contable en una computadora.

f) Revisary verificar planillas de retencion de impuestos.

g) Realizar y revisar la codificacidn de las cuentas bancarias.

h) Recibir los ingresos, cheques nulos y ordenes de pago asigndndole el nimero de
comprobante. :
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Totalizar las cuentas de ingreso y egreso y emitir un informe de los resultados.

Participar en la elaboracién de los inventarios.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la institucion,

Mantener en orden el equipo y sitios de trabajo, reportando cualquier anormalidad.
Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

Realizar otra tarea que le sea asignada en el dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c)
d)
e)
f}
E)
h)

i)
i)
k)

Constitucién Politica del Estado

Ley de Administracion y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

Normas Bdsicas e los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales

Normas Baésicas del Sistema de Contabilidad Integrada

Normas basicas del Sistema de Tesoreria

Normas Basicas def Sistema de Presupuesto.

Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pdblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23318 - Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001y D.S. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

Reglamentacion Especifica aprobada en Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas.

Otras disposiciones relativas al sector.

111, ESPECIFICACION

3.1, REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Egresado en una carrera de las dreas econdmica, administrativa y financiera, o
Técnico en Contabilidad

DOCUMENTO EXIGIBLE

Ceritificado de egreso de una carrera a nivel licenciatura en las dreas economica,
administrativa y financiera, o

Certificado de técnico en contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
3 afios de experiencia laborat en las dreas de finanzas, contabilidad y/o areas afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A,
v

EXIGENCIAS LEGALES
Contar con nacionalidad boliviana.
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v" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcion en el padron electoral,

¥"  Llibreta de servicio militar {varones}.

v Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

v" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

¥" Razonamiento ldgico, orientacidon a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasién.

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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RESPONSABLE DE PRESUPUESTOS

\. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

1.2.UBICACION

Direccion Nacional de Administracidn y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director Nacional de Administracién y Finanzas

1.4.2 lefe Inmediato

Jefe Departamento Financiero

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Analista de Presupuestos

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Cumplir con los principios, disposiciones, normativas, procesos e instrumentos para la formulacién
del anteproyecto del presupuesto institucional, presentacién para su correspondiente aprobacion,

seguimiento, evaluacion y modificacidn segun la estructura programatica definida para la Caja de

Salud de Caminos.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley N° 1178 (SAFCO), las normas bésicas y

reglamentos especificos emitidos para el efecto.
b) Cumplir las normas basicas, principios, disposiciones técnicas y legales relacionados con el
manejo y administracion de recursos humanos, econdmicos y financieros otorgados por la

institucion.

¢) En base al techo presupuestario de recursos asignado para la gestion, definir la estructura

programdtica de acuerdo a los instrumentos otorgados por el Grgano rector para cada
gestion fiscal, que permitan alcanzar los resultados previstos en el POA.

d) Llevar el control analitico de la ejecucion del presupuesto.

e) Revisar la asignacion presupuestaria para la realizacién de los diferentes gastos.
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Elaborar informes de ejecucién presupuestaria.

Emitir Certificaciones Presupuestarias para el lanzamiento de convocatorias de
requerimiento de personal, en bhase a la estructura de cargos, planilla presupuestaria y
escala salarial.

Asegurar que los gastos efectuados en ningiin momento excedan los saldos disponibles de
las partidas presupuestarias.

Adecuar la informacidn técnica a los requerimientos del Ministerio de Economia y Finanzas
Plblicas.

En base a las normas legales vigentes, efectuar el estudic técnico paré la aprobacién de
cargos y escala salarial de la Caja de Salud de Caminos

Definir y actualizar la estructura de costos de la institucidn, en coordinacion con las
unidades carrespondientes

Dirigir y controlar la correcta elaboracién de costos de la institucién.

Contar con archivo fisico de todas las actividades gque realice.,

Apovyar reciprocamente a los servidores publicos del area de contabilidad.

Otras tareas que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

2.3. NCRMAS A CUMPLIR

a) Constitucidn Politica del Estado

b} Leyde Administracién y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

c) Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales

d} Normas Basicas del Sistema de Contabilidad integrada

e) Normas basicas del Sistema de Tesoreria

f} Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto.

g) Leydel Estatuto del Funcionario Ptiblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999

h) Reglamente de Iz Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N 23318 — Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

i} Reglamentacidn Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

j}  Otras disposicionés relativas al sector. '

1. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- licenciatura en las dreas econdmica, administrativa y/o financiera
B. DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en las area econdmica, administrativa y/o
financiera
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C.

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE
3 afios de experiencia laboral en las dreas de finanzas, contabilidad y dreas afines.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

C. EXIGENCIAS LEGALES

¥ Contar con nacionalidad boliviana.

¥ Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v' Libreta de servicto militar {varones}.

¥ Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidén Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

D. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasién.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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ANALISTA DE PRESUPUESTOS

L IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

ANALISTA DE PRESUPUESTOS

1.2.UBICACION

Direccidn Nacional de Administracidn y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Jefe Departamento Financiero

1.4.2 Jefe Inmediato

Encargado de Presupuesto

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAIO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE})

Ninguna

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejercer control sobre ingresos y gastos, asf como la custodia y maneo de los fondos y valores de la

Caja de Salud de Caminos, validando los ingresos y gastos que sean afines al presupuesto inscrito
de acuerdo a normas y principios de contabilidad, reguiaciones internas v plan de cuentas

vigentes.

2,2, FUNCIONES QUE DESEMPERNA

‘a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley N° 1178 (SAFCO), las normas hésicas y

reglamentos especificos emitidos para el efecto.

b} Cumplir con las normas bésicas, principios, disposiciones técnicas y legales relacionadas
con el manejo y administracién de recursos humanos, econdmicos y financieros.

¢} Juntamente con el Encargado de Presupuestos, elaborar el anteproyecto del Presupuesto

Institucional.

d) Emitir certificaciones presupuestarias mediante los formularios correspondientes
e) Elaborar periddicamente reportes de ejecucion presupuestaria, en coordinacion con el

Encargado de Presupuesto.

f) Recepcionar, registrar y despachar los comprobantes de pago.
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g)
h)
i)

Controlar y revisar el archivo documental del drea de presupuestos
Emnitir informes segln requerimiento.
Otras tareas que [e sean designadas segin su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado

Ley de Administracién y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales

Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad integrada

Normas basicas del Sistema de Tesoreria

Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto.

Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Reglamento de la Responsabilidad por {a Funcién Plblica aprobada por Decreto Supremo
Ne 23318 — Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001y D.5. N® 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

lil. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura o egresado en alguna carrera del drea econdmica, administrativa y financiera,
o

Técnico en Contabitidad

DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisidn Naciona! o ceritificado de egreso de una carrera a nivel licenciatura en
las dreas econdmica, administrativa y financiera, o

Titulo de Técnico en Contahilidad

EXPERIENCIA LABORAL MIiNIMA EXIGIBLE
3 afios de experiencia laboral en las areas de finanzas, contabilidad o areas afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A,

EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.
v" Ser mayor de edad.
v' Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

TENAL
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d

v Libreta de servicio militar (varones).

v" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de_
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar hajo presién.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptblicas.

00pL2"
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Vuie oo

RESPONSABLE DE TESORER{A

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE TESORERIA
1.2.UBICACION Direccion Nacional de Administracién y Finanzas
1.3.LUGAR DEL TRABAJO . Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director Nacional de Administracién y Finanzas

1.4.2 lefe Inmediato Jefe Departamento Financiero

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S} BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (Si CORRESPONDE)

I1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Mantener planificados y organizados los movimientos de ingreso y egreso de los recursos
financieros de la Caja de Salud de Caminos, mediante la estandarizacion de los métodos y
procedimientos de trabajo.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley N° 1178 {SAFCO), las normas bésicas y
reglamentos especificos emitidos para el efecto.

b) Cumplir las normas basicas, principios, disposiciones técnicas y legales relacionados con el
manejo y administracion de recursos humanos, econémicos y financieros otorgados por la

institucion.

c) Registrar contable y financieramente los ingresos que por cualquier concepto tenga la
institucién.

d) Formular y reguardar los anticipos presupuestales a las unidades administrativas de la
institucidn.

e) Efectuar los depdsitos y movimientos bancarips necesarios para cumplir con los objetivos
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)
g)
h)
i)
j)

propuestos por el drea de centabitidad.

Dirigir el proceso de emision de cheques de acuerdo a las politicas financieras.
Realizar informes periddicos y a requerimiento al Jefe Departamento Financiero.
Examinar, analizar y evaluar el movimiento de ingresos y egresos de Ia institucion.
Contar con archivo fisico de todas las actividades que realice.

Otras tareas gue le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

a}
b)
c}
d)
e}
f)
g)
h)

f)
J)

2.3. NORMAS A CUMPLIR

Constitucian Politica del Estado

Ley de Administracién y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

Mormas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales

Normas Basicas de! Sistema de Contabilidad Integrada

Normas bésicas de} Sistema de Tesoreria

Normas Bésicas del Sistema de Presupuesto.

Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23318 - Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junic de 2001 y D.S. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

Otras disposicignes relativas al sector.

I1l. ESPECIFICACION

3.1, REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura o egresado en una carrera de las dreas econémica, administrativa y
financiera, o '

Técnico en Contabilidad

DOCUMENTO EXIGIBLE

Tituio en Provision Nacional o certificado de egreso de una carrera a nivel licenciatura en
el drea econdmica, administrativa y financiera, o

Titulo de Técnico en Contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
3 afos de experiencia laboral en las drea de finanzas, contabilidad o dreas afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

E.
¥ Contar con nacionalidad boliviana.
V' Ser mayor de edad.

EXIGENCIAS LEGALES

W T
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v' Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

¥ Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

F. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

¥ Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasian.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

*

I IDENTIFICACION

1.2.DENOMINACION DEL PUESTO

rY

JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.2.UBICACION

Direccidn Nacicnal de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRARAIO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 lefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediate

Director Nacional de Administracidn y Finanzas

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S} BAJO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE) '

- Encargado de Servicios Generales
- Recepcionista
- Mensajeria
- Portero{(a)
- Responsable de Mantenimiento y
Limpieza
- Chofer
- Encargado de Activos Fijos
- Encargados Almacenes
- Auxiliar
- Encargado de Archivo
- Encargado de Adquisiciones
- Encargado de Cotizaciones

it. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO

Administrar en forma eficiente y eficaz los recursos materiales de la Caja de Salud de Caminos en

el marco de fa Ley N° 1178 y normativa vigente,
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2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Desarrollar y administrar el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, establecido
en la Ley N° 1178, incluyendo en cada uno del Sistema de Control Interno.

b) Evaluar fos informes y la informacién especifica generada en la gestién administrativa,
verificando la oportunidad, utilidad, eficacia y eficiencia de su manejo y disponibilidad.

c) Implementar los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados al 4rea
administrativa.

d) Gestionar los servicios generales de |a institucidn,

e} Llevar el control y registro de los ar_:tivds fijos, almacenes y archivo.

f) Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucién Politica del Estado

b) Leyde Administracién y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

c) Leydel Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999 _

d) Reglamento de ia Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N 23318 — Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S, N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

e) Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

f) Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales

g) Otras disposiciones relativas al sector,

{H. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.  FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Licenciatura en una carrera de las 4reas econdmica, administrativa y/o finaciera

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provisién Nacional a nive| licenciatura en [as dreas economica, administrativa y/o
finaciera

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE .
- 3 afios de experiencia {aboral en el drea de administracion, finanzas o dreas afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A, EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana,

v" Ser mayor de edad.

¥" Constancia de inscripcidn en e! padrén electoral.
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v Libreta de servicio militar {(varones).

v Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad. .

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion at cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presidn.

v Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestiony pei’suasién.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

000127
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RESPONSABLE SERVICIOS GENERALES

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

RESPONSABLE SERVICIOS GENERALES

1.2.UBICACION

Direccién Nacional de Administracién y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director Nacional de Administracién y Finanzas

1.4.2 Jefe Inmediato

Jefe Departamento Administrative

1.5.DENOMINACION DEL{QS) PUESTO(S) BAIO
SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

- Recepcicnista

- Mensajeria

- Porteria

- Mantenimiento y Limpieza
- Chofer

If. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el oportuno suministro, disponibilidad y control de bienes y.servicios necesarios para
desarrollar y alcanzar los objetivos institucionales previstos para la gestion, conforme a tas normas
vigentes, asi como la dotacién de recursos humanos para el soporte de las actividades

correspondientes a servicios generales.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Planificar y programar las actividades sobre servicios generales.
b) Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de servicios

generales.

¢) Asesorar a las Regionales en relacion a la administracién de sus contratos de

arrendamiento, segun fuera pertinente.

d) Proveer y mantener los establecimientos de salud accesibles, seguros y que cumplan con

ias necesidades de los asegurados y las disposiciones legales.
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Asesorar al personal concernido del nivel central y regional con relacidn a las leyes,
normas y procedimientos que rigen la contratacidn de espacios fisicos y equipos
vinculados con la planta flsica (fuente de agua, extintores de incendio y otros), normas y
procedimientos.

Asesorar a las oficinas regionales sobre el uso y servicio de - transportacion, y
mantenimiento de los vehiculos oficiales.

Controlar el correcto uso de las amhbulancias y otros medios de transporte,

Desarrollar los procedimientos relacionados con los servicios generales en las Oficinas
Regicnales y asesora sobre el uso de esos procedimientos.

Revisar y mantener actualizada la reglamentacion existente sobre servicios generales.
Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)

f)
g}

Constitucion Politica del Estado

Ley de Administracién y Control Gubernamental N2 1178 {SAFCO)

Ley de! Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica aprobada por Decreto Supremo
N2 23318 — Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001y D.S. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

Normas Bdsicas de los Sistemas de Administracidn y Control Gubernamentales

Otras disposiciones relativas al sector. .

o

lI. ESPECIFICACION

A

3.1. REQUISITOS'PROFESIONALES

A. FORMACIONACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

- Licenciatura o egresado de una carrera de las dreas econdmica, administrativa y
financiera, 0 '

- Técnico en Contabilidad

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional o ceritificado de egreso de una carrera a nivel licenciatura en
las dreas econdmica, administrativa y financiera, o

- Titulo de Técnico en Contabilidad

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIG!BLE

.3 afios de experiencia laboral en el drea de administracién, servicios generales o dreas
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afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v' Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v' Libreta de servicio militar (varones).

v’ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes ¥ Rentas,

v" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judiciai de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v" Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion,

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

500130
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RECEPCIONISTA

I IDENTIFICACION .

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

RECEPCIONISTA

1.2.UBICACION

Direccion Nacional de Administracién y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Jefe Departamento Administrativo

1.4.2 Jefe Inmediato

Encargado de Servicios Generales

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAIO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Ninguno

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Satisfacer las necesidades de comunicacion del personal de la Oficina Nacional, operando una
central telefénica, atendjendo al piblico en sus requerimientos de informacién, ejecutando y
controlando la recepcion vy despacho de recepcién, para servir de apoyo a las actividades

administrativas de las unidades.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)
mismas con las diferentes unidades.
b}

Operar una central telefénica, haciendo y recibiendo llamadas telefénicas, conectando las

Atender al piblico que solicita informacion brindédndole la informacion requerida.

c¢) Registro en los libros de control diario las lamadas efectuadas por el personal y recibidas

por el publico en general.
d)
e)

g

Recepcionary registrar de la correspondencia recibida a las diferentes unidades.

Entregar la correspondencia recibida a las diferentes unidades.

f}  Enviar diferente tipo de correspondencia a las diferentes regionales de |a institucién.
Otras actividad en ambito de su competencia ‘
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2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)

Constitucién Politica del Estado
Ley de Administracion y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)
Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999

Otras disposiciones relativas al sector.

HI. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Bachiller en Humanidades

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo de Bachiller

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

1 afio de experiencia laboral

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.

¥ Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v’ Libreta de servicio militar (varones). "

v Ceriificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

¥v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v" Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,

autogestion y persuasion.

000132
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IR

MENSAJERO

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO MENSAJERO
1.2.UBICACION Direccién Nacional de Administracidn y Finanzas
1.3.LUGAR DEL TRABAIO Oficina Nacional

N 1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior | Jefe Departamento Administrativo

1.4.2 Jefe Inmediato Encargado de Servicios Generales

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO (S} BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO
Distribuir correspondencia interna y externa seglin los requerimientos del drea correspondiente.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

e a) Entregar, recibir y registrar la correspondencia interna y externa a diferentes instituciones
piblicas, privadas y organi‘smos internacionales. —

b} Brindar apoyo administrativo al personal del drea correspondiente, seglin corresponda. '

¢) Apoyar a la secretaria, cuando corresponda, en el desempefio de sus funciones.

d} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y
documentacidn.

e) Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR
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Constitucidn Politica del Estado
Ley de Administracidn y Control Gubernamentat N2 1178 {SAFCO)
Ley del Estatuto del Funcionario Plblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999

Otras disposiciones relativas al sector.

Il. ESPECIFICACION

3.1, REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Bachiler en Humanidades

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo de Bachiller

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

1 afio de experiencia laboral.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A) EXIGENCIAS LEGALES

¥ Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

¥ Constancia de inscripcién en el padrdn electoral.

v Libreta de servicio militar (varones).

v" Certificado de Declaracion turada de Bienes y Rentas.

¥ Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B) CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargb,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v" Razonamiento légico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,

autogestion y persuasion.

CAJA DE SALUD
e CthNO

T
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PORTERO

000

1. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

PORTERO

1.2.UBICACION

Direccion Nacional de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Oficina Nacional

LA4A.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Jefe Departamento Administrativo

1.4.2 Jefe Inmediato

Encargado de Servicios Generales

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO (S} BAJO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Ninguno

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Custodiar los inmuebles g instalaciones de la Caja de Salud de Caminos.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)
dependenci@s y consultorios de salud.
b}
institucion.

Vigilar y evitar el hurto de muebles, enseres y equipos de oficina de las diferentes

Colaborar con el mantenimiento de los bienes, muebles, enseres y equipos}{jde la

c) Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la caja de

salud de Caminos.

“a)
novedad al cambio de guardia.
e)
area de la entidad.

Llevar a diario el cuaderno de registro, en los cuales se debera registrar cualquier tipo de

Colaborar con la vigilancia de los vehiculos cuando estos se encuentre estacionados en el

f} Informar oportunamente a las autoridades sobre las situaciones andmalas que detecte

durante el desarrollo de su actividad.
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g} Controla el buen uso y mantenimiento de los bienes, muebles y equipos de la institucion.
h) Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado

b) Ley de Administracion y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

c) Ley del Estatuto de! Funcionario Piblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
d} Otras disposiciones relativas al sector.

Ifl. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Bachiller en humanidades

B. DOCUMENTO EX{GIBLE
- Titulo de Bachiller

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

- 3 aflos en cargos similares

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v Libreta de servicio mifitar (varones).

v" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¥" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

0004
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00013

RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO _ RESPONSABLE DE MANTENIMIENTO Y
LIMPIEZA

1.2.UBICACION Direccién Nacional de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRASAIO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Supetior Jefe Departamento Administrativo

1.4.2 Jefe Inmediato Encargado de Servicios Generales

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION {SI CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO
Mantener en condiciones, de higiene y limpieza general las instalaciones del 4rea asignada.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPERNA

a) Realizar y mantener, diariamente, la limpieza general del area asignada y del mobiliario y
equipo correspondiente.

b) Realizar, periddicamente, limpieza en ventanas, techos y paredes de las instalaciones
asignadas.

c} Auxiliar en labores de servicio, cuando asf se requiera, asi como en movimiento de objetos
semipesados.

d) Reportar a su jefe inmediato reportar los desperfectos que encuentre dentro de su drea
asignada.

e) Solicitar los enseres necesarios para efectuar sus labores mediante el procedimiento
correspondiente. :

f) Permanecer en su drea de trabajo durante su jornada y realizar el aseo de emergencia que
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se presente.

Mover y reacomadar el mobiliario, equipo y accesorios que sean necesa rios para el
cumplimiento de sus funciones.

Recolactar la basura de su area y controlarta en los depdsitos establecidos.

Otras actividad en dmbito de su competencia

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)
e}

Constitucidn Politica del Estado

Ley de Administracién y Control Gubernamental N2 1178 {SAFCO)

Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales
Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999

Otras disposiciones relativas al sector.

IN. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Bachiller en Humanidades

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo de Bachiller

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

1 afio de experiencia laboral.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

D.

v

NN NN

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones}.

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. '

< m

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

MU
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v Razonamiento légico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasion.
v’ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptblicas.

oout??
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CHOFER

I. IDENTIFICACION -

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO CHOFER
1.2.UBICACION Direccion Nacional de Administracidn y Finanzas
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Departamento Administrativo

1.4.2 tefe Inmediato Encargado de Servicios Generales

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S} BAJO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Conducir vehiculos institucionales para transporte de pacientes, personal médico, paramédico y
personal de la Caja de Salud de Caminos en cumplimiento de sus funciones.,

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a} Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y velar por el buen funcionamiento del
mismo. ' _

b) Llenar la bitdcora diariamente.

¢) Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados.

d) Reparar desperfectos menores en situacicnes imprevistas.

e} Velar por el suministro oportuno del combustible.

f) Velar porla seguridad de las personas, carga, equipos y materiales transportados.

g} Velar por la oportuna renovacién del seguro y placa det vehiculo asignado.

_h} Recibir, transmitir y anotar mensajes recibidos por el equipo de radio, si lo hubiese en e!
vehiculo.

i} Mantener [a limpieza adecuada del vehiculo.
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)

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
¢}
d)

Constitucion Politica del Estado

Ley de Administracion y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

Ley del Estatuto det Funcionario Piblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Otras disposiciones relativas al sector

Iil, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Bachiller en Humanidades

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo de Bachiller

- Licencia de Conducir (profesional)

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA

3 afios en cargos similares

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A, EXIGENCIAS LEGALES

¥" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v Constancia de inscripcién en el padrodn electoral.

v Libreta de servicio militar {varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v'  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v' Razonamiento Idgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.

v" Buen manejo de refaciones humanas y relaciones publicas.
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RESPONSABLE DE ACTIVOS FLIOS

ouv

L IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE ACTIVOS FHOS

1.2.UBICACION

Direccion Nacional de Administracién y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAIO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Yefe Superior

Director Nacional de Administracién y Finanzas

1.4.2 Jefe Inmediato

Jefe Departamento Administrativo

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAIO
SU SUPERVISION (Si CORRESPONDE})

Ninguno

I1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar, auditar y codificar en forma permanente todos los bienes de propiedad de Ia Caja de

Salud de Camings.

2,2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Controlar, supervisar y codificar el mobiliario y equipo adquirido por la Caja de Salud de

Caminos.

b} Dar mantenimiento al sistema para el control del activo fijo y realizar las actualizaciones
cuando sean instruidas por los entes controladores.

¢} Realizar levantamiento de inventarios al menos dos veces al afio.

d) Elaborar reportes de inventario que sean requeridos.

e) tlaborar reportes sobre el estado de mobiliario Y eguipo.

f) Llevar control de la documentacion requerida para el registro de mobiliario y equipo.

g) Registrar el control de asignacion de activo fijo por Dependencia.

h) Llevar el control de asignacién de activo fijo por persona.
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i}
i)

k)

Cantrolar el buen funcionamiento del mobiliario y equipo.

Soliciutar, en caso que lo requiera, el mantenimiento, reparacién y cambio de repuestos
del mobiliario y equipo.

Otras actividades que sean de su competencia.

a)
b)
c)
d)

2.3. NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado

Ley de Administracion y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 19599
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23318 — Ay modificado por D.5. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001 ’

Reglamentacién Espeacifica aprobada en Ministerio de Salud.

Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Normas Basicas de os Sistemas de Administracion y Contrel Gubernamentales

Otras disposiciones relativas al sector.

111, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

- Licenciatura en una carrera de las dreas econdmica, administrativa y/o financiera

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en las drea econdmica, administrativa o
financiera

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

3 afios de experiencia laboral en el drea de manejo de activos fijos, inventarios o areas
afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana,

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padrén electoral,

SRR BN N N

Libreta de servicio militar {varones).
Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.
Informe de.Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de

Antecedentes Penales.
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CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

¥' Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,

P

liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.
v' Razonamiento légico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasién.

¥" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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RESPONSABLE DE ALMACENES

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE ALMACENES
1.2.UBICACION Direccién Nacional de Administracion y Finanzas
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Su'perior Director Nacional de Administracién y Finanzas
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Departamento Administrativo
1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S} BAJO - Auxiliar de Almacenes

SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar, dirigir, controlar y supervisar los aimacenes de medicamentos y material en general,
aplicando el sistema de archivo e inventario.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a} Establecer, coordinar y ejecutar las politicas de manejo (entrada y salida) de materizales de
almacén con el fin de lievar control sobre tos inventarios de bienes.

b) - Adoptar mecanismos eficientes para la consecucién de material para evitar deterioro o
pérdida de los mismos. '

c) Controlar la elaboracion de los documentos que sirvan de base para la incorporacién
contable de las adquisiciones para organizar el archivo financiero.

d) Velar por la entrega oportuna y adecuada de los de los elementos que se requiera con el
fin de evitar contratiempos en el desarrollo de las tareas cotidianas.

e} Actualizar constantemente los valores de inventarios con el fin de aplicar politicas legales
contables y de contratacién.

f) Verificar que los pedidos estén de acuerdo con las solicitudes hechas con el fin de llevar

control sobre las entradas y salidas del almacén.
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g) Controlar que los elementos entregados al almacén cumplan especificaciones de calidad,
cantidad, contabilidad acordadas en el contrato de compra.

h) Elabarar en el primer mes de cada vigencia fiscal, al plan anual de actividades a desarrollar
en su dependencia y presentarlo a consideracién del jefe inmediato, lo mismo que
presentar en e Gltimo mes de cada vigencia fiscal el informe de resultados del mismo plan
de actividades.

i) Elaborar en el primer mes de cada vigencia fiscal, al plan anual de actividades a desarrollar
en su dependencia y preseniarlo a consideracién del jefe inmediato, lo mismo que
presentar en el dltimo mes de cada vigencia fiscal el informe de resultados del mismo plan
de actividades.

i} Velar porque las compras y adquisiciones de ejecuten de acuerdo a las especificaciones
requeridas.

k) Velar porgue el registro de elementos devolutivos de} almacén, se mantenga actualizado.

I) Revisary presentar los informes del movimiento del almacén.

m) Velar porque los efementos almacenados, se conserven en orden y en buen estado de
limpieza, para evitar el deterioro por efectos naturales o extraordinarios.

n) Recibiry avalar con su firma los elementos adquiridos, y cuidar que ingresen de acuerdo a .
fa cantidad, especificacion y calidad requerida.

o) Revisary controlar que los despachos solicitados, se realicen con oportunidad y eficiencia.

p) Custodiary responder por todos los bienes y elementos que ingresen al almacén general.

q) Comunicar las novedades ocurridas en los inventarios.

r}  Responder por los documentos, relacionados con los comprobantes e informes,
relacionados de entrada y salida de bienes y elementos.

s) Dirigir, coordinar y supervisar la realizacién de inventarios fisicos del almacén y rendir los
informes pertinentes. —

t} Establecer, organizar y actualizar el kardex de proveedores, precios, y costos,

u) Responder por la elaboracién y sustentacién de informes, estudios y proyectos.

v) Efectuar supervisiones visuales y de campo para verificar el recibo a satisfaccién de los
elementos suministrados A

w} Vigilary responder por la seguridad del almacén.

X) Programar despachos.

y) Informar mensualmente sobre indicadores de calidad.

z) Otras funciones que sean de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a} Constitucién Politica del Fstado

b) Leyde Administracién y Control Gubernamental N2 1178 {SAFCO)

c) Leydel Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999

d) Reglamento de fa Responsabilidad por la Funcién Pdblica aprobada por Decreto Supremo
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e)
i)
g)

N2 23318 — Ay modificado por D.5. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.5. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001.

Reglamentacidn Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales

Otras disposiciones relativas al sector.

1il. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A,

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura o egresado en una carrera de las dreas economica, administrativa y
financiera, o Técnico en Contabilidad

DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisién Nacional o ceritificado de egreso de una carrera a nivel licenciatura en
las dreas econdmica, administrativa y financiera, o

Titulo de Técnico en Contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE
3 afios de experiencia laboral en el drea de inventarios, almacenes o dreas afines.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A, EXIGENCIAS LEGALES

¥ Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v" Libreta de sérvicio militar {varones).

v" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. ’

B. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad. .

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
Iiderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v" Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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AUXILIAR DE ALMACENES

1, IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTC

AUXILIAR DE ALMACENES

1.2.UBICACION

Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAIO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 jefe Superior

Jefe Departamento Administrativo

1.4.2 Jefe Inmediato

Encargado de Almacenes

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Ninguno

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Dar soporte a las actividades de almacenes de medicamentos y material en general, aplicando el

sistema de archivo e inventario.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Realizar entrega oportuna de los pedidos solicitados.

b} Colaborar con el inventario de almacén.

¢} Realizar actividades de recibo y entrega de los inventarios existentes en el almacén.
d) Otras funciones del drea de su competencia.

2.3, NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado

b) Ley de Administracién y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

¢} Normas Bisicas de ios Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales
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d)
e)

Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Otras disposiciones relativas al sector.

Itl. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

- Bachiller en Humanidades

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo de Bachitler

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

- 3 afios de experiencia laboral general

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

¥ Libreta de servicio militar (varones).

¥ Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. _

v Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

¥" Razonamiento Idgico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

¥ Buen manejo de relaciones humanas y refaciones publicas.
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RESPONSABLE DE ARCHIVQS

I. IDENTIFICACION

1.1.DENCMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE ARCHIVOS
1.2.UBICACION Direccidn Nacional de Administracién y Finanzas
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior _ Director Nacional de Administracion v Finanzas

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Departamento Administrativo

1.5.DENOMINACION DEL{OS} PUESTO(S) BAJO | Ninguna
|| SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Construir Ja memoria documental de la instituciéon como fuente de informacién para las
operaciones técnicas administrativas, precautelando la preservacion y accesibilidad de la
documentacién que la Caja de Salud de Caminos produce y recibe.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Preservar, conservar y organizar los documentos trasferidos por las distintas unidades
funcionales de la Caja de Salud de Caminos y prestar servicios de archivo a usuarios
externos e internos.

b) Ejecutar los programas de preservacion, conservacion, organizacion, descripcién y difusion
de los documentos que guardan los archivos de la institucidén.

c) Preservary conservar los documentos transferidos por los archivos de las oficinas
regionales. '

d) Establecer plazos de conservacién y transferencia de documentos y de un archivo a otro.

e) Planificar el proceso archivistico de identificacién respetando los principios de procedencia
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f)
g)

h)

y orden original.

Clasificar y ordenar la documentacién segin el fondo y series documentales.

Elaborar descriptores documentales que permitan acceder a la documentacidon en
custodia.

Elaborar descriptores documentales gue permitan acceder a la documentacion en
custodia.

Proponer y gestionar la eliminacidon de documentos, previamente valorados vy
seleccionados, gue ya no tengan valores archivisticos.

Prestar servicios a usuarios internos y externos que requieran informacion, certificacion
y/o legalizacion conforme a normativa vigente a través de requisitos y /o requisitos
normalizados.

Velar por la adecuada instalacién y acondicionamiento de los depositos de los archivos,
fondos, y secciones preservando su conservacién, organizacidn y ubicacion.

Otras funciones relacionadas en el &mbito de su competencia

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
¢)
d)

e)

f)

Constitucion Politica del Estado

Ley de Administracién y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

Ley del Estatuto del Funcionario Plblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Reglamento de la Responsabilidad por {a Funcién Ptblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23318 — Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001y D.S. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales

Otras disposiciones relativas al sector.

{tl. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A,

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura o egresado de una carrera de las dreas econdmica, administrativa y/o
financiera, o

Técnico en Contabilidad o Archivo

DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisién Nacional o ceritificado de egreso de una carrera a nivel licenciatura en
las dreas econdmica, administrativa y financiera, o

Titulo de Técnico en Contabilidad o Archivo

EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA EXIGIBLE
3 afios de experiencia laboral en el area de archivos, inventarios, almacenes o dreas afines.

690151
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3,2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

v Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienesy Rentas.

7/ Informe de Antecedentes penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. '

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento lo6gico, orientacién a 1os pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

yuu sy
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RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

1. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
1.2.UBICACION ' Direccion Nacional de Administracion y Finanzas
1.3.LUGAR DEL TRABAIO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director Nacional de Administracion y Finanzas

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Departamento Administrativo

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAIO | Ninguno
SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

Il DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y programar la previsién oportuna de equipos, materiales, suministros y servicios a la
Caja de Salud de Caminos para su normal funcionamiento, en cumplimiento a las normas bésicas
de bienesy servicios y otras relacionadas a sus funciones.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Administrar fos formularios de solicitudes de compra para tramite por medio del
formulario creado para el efecto.

b} Verificar la disponibilidad presupuestaria y adicionalmente verificar si es una compra
menor ¢ mayor, de acuerdo al monto de la compra. _

¢} Revisar el listado de las licitaciones con el Ministerio de Economfa y Finanzas Publicas, para
realizar las compras o publicar las licitaciones en el SICOES y darle seguimiento en el
sistema,

d} Solicitar a las unidades solicitantes cotizaciones con los proveedores de acuerdo a la ley,
normas y procedimientos del Ministerio de Econemia y Finanzas Plblicas. '

e) Archivar fotocopias de solicitudes de compras efectuadas, suspendidas o anuladas,
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f)

g)
h)

cotizaciones, cuadros comparativos y cualquier otra documentacion relacionada con las
adquisicionés de bienes.

Solicitar a la Direccién Nacional de Asuntos Juridicos las copias de los contratos
protocolizados para su archivo en la carpeta de proceso.

Firmar y sellar todas las actualizaciones que realice.

Otras actividades que le sean asignadas de acuerdo a su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a}
b)
¢}
d)
e)
f)
g
h}
i}
j)

k)
h

m)

n)

0)
p)

Constitucién Politica del Estado.

Cadigo de Salud.

Codigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N¢ 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General del Trabajo.

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley de! Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004 '

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Ptibfico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Baolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N® 25749 de 20 de
abril de 2000.

Réglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pdblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

{11, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Licenciatura en una carrera de las dreas econdmica, administrativa y/o financiera
B. DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en las dreas econdmica, admjpistrativa o

L
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financiera

C.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
3 fios de experiencia laboral en el drea de adquisiciones, contrataciones o areas afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

¥ Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

¥ Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

v’ Libreta de servicio militar [varones),

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. :

v Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General det Estado.

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presidn.

v Razonamiento légico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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ASISTENTE DE ADQUISICIONES

I. IDENTIFICACION

1.1, DENOMINACION DEL PUESTO

ASISTENTE DE ADQUISICIONES

1.2.UBICACION

Direccién Nacional de Administracion y Finanzas

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director Nacional de Administracién y Finanzas

1.4.2 Jefe Inmediato

Jefe Departamento Administrativo

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (St CORRESPONDE}

Ninguno

Il. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO

Realizar actividades de apoyo administrativo al encargado de adquisiciones y a la Jefatura del
Departamento Administrativo, en cumplimiento a lo dispuesto en las Normas Bdsicas del Sistema

-de Administracién de Bienes y Servicios.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a} Elaborar y solicitar autorizacién, a la unidad correspondiente, para efectuar compras,

considerando un cuadro comparative, en los casos previstos en la normativa vigente.
b} Preparar facturas, recibir y revisar productos y materiales para el ingreso a almacén.
c} Coadyuvar en la etaboracién de bases de cotizacion o licitacidon y proyecto de contrato.
d) Resguardar en archivos la documentacién generada en el area de adquisiciones.
e) Realizar reclamos por garantfa en productos o materiales comprados en casos requeridos.
f} Otras actividades que le sean encomendadas en el &mbito de su competencia.

000190
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2.3, NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
¢)

d)
e}

Constitucidn Politica del Estado

Ley de Administracién y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N¢ 23318 — Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001y D.S. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales

QOtras disposiciones relativas al sector.

I, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE

- Egresado de una carrera a nivel licenciatura de las dreas econémica, administrativa o
financiera, o

- Técnico en Contabilidad

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de egreso a nivel licenciatura en carreras de las érea econdmica, administrativa
o financiera, o '

- Titulo de técnico en contabilidad

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE

1 afio de experiencia laboral en el drea de adquisiciones, contrataciones o areas afines

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

¥"  Contar con nacionalidad boliviana.

¥ Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral,

v" Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v"  Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v

Razonamiento 16gico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
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autogestion y persuasion.
¥" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones puablicas.
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DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION Y GESTION DE LA CALIDAD

I IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

DIRECTOR NACIONAL DE PLANIFICACION Y
GESTION DE LA CALIDAD .-~

1.2.UBICACION

Direccion Nacional de Planificacién y Gestién de
la Calidad

1.3.LUGAR DEL TRABAJO .

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato

Director General Ejecutivo

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (St CORRESPONDE})

- Secretaria
- Jefe Departamento de
Institucicnal.
- Jefe Departamento de Gestidn de Calidad
- lefe Departamento de Tecnologfa Informética
- Técnico en Soporte Informaético
- Desarroliador de Sistemas

Fortalecimiento

il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Proemover el desarrollo organizacional de la Caja de Saiud de Caminos, mediante fa planificacién,
coordinacion, seguimiento y evaluacién de la gestidn institucional en el marco de fas directrices v

objetivos estratégicos.
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2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)

b)

f)

p}

a)

Asesorar a la institucion en aspectos relacionados con |a planificacion y el manejo de
sistema de informacién gerencial y estadistico, en el marco de su misién y vision, para
asegurar la instrumentacion de las politicas de salud.

Disefar, administrar y dar seguimiento a los sistemas de Gestién de la Calidad, Control
Estratégico, Planificacién Estratégica, Planificacion Operativa, Gerencia por Resultados y
Organizacion Administrativa

Coordinar |a elaboracién e implementacién del Plan Estratégico Institucional.
Disefiar, . elaborar y revisar procedimientos, manuales, guias y demds documentos de
gestion,

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

POA,

Elaborar planes, programas y proyectos institucionales en las areas administrativas y de
salud.

Fortalecer la capacidad institucional para brindar servicios de salud.

Dirigir y difundir el Sistema de Programacién de Operaciones, incluyendo la coordinacion
del proceso de elaboracion de la programacion operativa anual, su reformulacidn, asi como
la revisién del Programa Operativo Anual y participando en el proceso de programacion
presupuestaria.

Coordinar los proceso de evaluacién vy acreditacion de los establecimientos de salud en la
institucion

Fortalecer el liderazgo y gestion de la institucion recuperando la rectorfa y consolidando las
politicas institucionales.

Efectuar seguimiento a la administracién operativa del Sistema de Gestion de Calidad.
Planificar y efectuar seguimiento de las auditorias de gestion de calidad y acciones
correctivas y preventivas.

Organizar las reuniones de la Direccién y del Comité de Calidad para la revision del Sistema
de Gestién de la Calidad.

Apovyar a las dependencias involucradas a la implementacién y mantenimiento del Sistema
de Gestion de Calidad.

Coordinar la elaboracion de manuales técnicos y metodologicos de desarrollo
organizacional, para la estandarizacién de procesos, instructivos y otras herramientas dela
gestidn administrativa y operativa de la Caja de Salud de Caminos.

Propiciar mecanismos de coordinacién en lo que respecta al proceso de modernizacién
institucional.

Otras funciones que le sean designadas en el drea de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c}
d)

Constitucion Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Codigo de Seguridad Soctal.

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
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Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General del Trabajo. '

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N¢ 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N* 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e investigacién de Fortunas N°
004 : .

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutive del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000, .

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junioc de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposicionés relativas al sector. '

Hl, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en una carrera de las dreas econdmica, administrativa y/o financiera

Vs

T e B R R i

Postgrado en: SO

Gestién Publica, Administracién de Empresas, Gestién de Proyectos y/o dreas afines

DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisidn Macional a nivel licenciatura de una carrera en las dreas econdmica,
administrativa y/o financiera -

Titulo de postgrado en Gestion Publica, Administracién de Empresas, Gestidn Publica,
Gestion de Proyectos o dreas afines

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
5 afios de experiencia laboral en cargos similares y/o de responsabilidad

R 3.2, REQUISITOS PERSONALES

A
v
v
v

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.
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v' Libreta de servicio militar (varones).

¥ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas,

¥ Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presidn.

v" Razonamiento |dgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.

v" Buen manejo de refaciones humanas y relaciones publicas.

CAJA DE SALUD
_OE CAMINOS

(44 ®
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SECRETARIA EJECUTIVA DIRECCION NACIONAL DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

I. IDENTIFICACION -

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA EJECUTIVA DIRECCION NACIONAL
DE PLANIFICACION Y GESTION DE CALIDAD

1.2.UBICACION

Direccién Nacional de Planificacion y Gestidén de
Calidad '

1.3.LUGAR DEL TRABAID

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 jefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato

Director Nacional de Planificacién y Gestién de
Calidad

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAIO
SU SUPERVISION {S| CORRESPONDE)

Ninguno

1. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo al rea correspondiente, mediante la realizacion de las tareas
secretariales y de relaciones publicas al interior y exterior de la institucion.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida.

b} Archivar correspondencia y documentacién segin instrucciones.

c) Redactar informes, cartas y documentos de comunicacidn interna.

d} Elaborar la agenda de citas y reuniones del area.

e) Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a las instrucciones y a normas de
educacidn y protocolo acordes con {a imagen institucional de la Caja de Salud de Caminos.

f)  Atender las consultas efectuadas por el plblico usuario.

g} Proporcionar informacién que oriente al piblico usuario en la realizacidn de sus tramites.

h) Supervisar las tareas del personal de apoyo.
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i} Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacian.

j) Lasfunciones del cargo con incompatibles con el desempefio de otro cargo publico o
privado rentado con la excepcion de la docencia universitaria.

k) Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado

b) Leyde Administraciony Contro} Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

¢) Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999.

d) Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Pdblico N® 25749 de 20 de
abril de 2000.

e) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por D.S. 26237 de 29 de junio de 2001y D.5. N® 26319 de 15 de
septiembre de 2001.

f) Otras disposiciones relativas al sector.

i1, ESPECIFICACION

3.1, REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Secretariado Ejecutivo

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Certificado de Secretaria Ejecutiva.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 5afos de experiencia laboral

3.2. REQUISITOS PERSONALES
A. EXIGENCIAS LEGALES
v Contar con nacionalidad boliviana.
v Ser mayor de edad.
v Constancia de inscripcion en el padron electoral.
v Libreta de servicio militar (varones).
v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
B. CUALIDADES PERSONALES
v Honestidad.
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Adaptahilidad, capacidad de resolucidén de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

Razonamiento |dgico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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JEFE DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

I. IDENTIFICACIGN

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

1.2.UBICACION

Direccién Nacional de Planificacion

1.3.LUGAR DEL TRABAIO

Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 lefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 lefe Inmediato

Director Nacionat de Planificacién y Gestion de
Calidad

1.5.DENOMINACION DEL({OS) PUESTO(S) BAIO
SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

Ninguno

il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar la planificacién estratégica mediante la formulacidn de planes, programas y proyectos'

de acuerdo a las politicas y estrategias asumidas por la Caja de Salud de Caminos para el

fortalecimiento institucional.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

o

C

j= X

proyectos especiales de la institucidn.

) Elaborar e implementar el Plan Estratégico Institucional,

) Dirigir la elaboracion del Plan Operativo Anual institucional

) Dar seguimiento a la implementacion del Plan Estratégico Institucional

} Desarrollar, ajustar y proponer metodologfas para la formulacién de planes, programasy

e) Planificar la elaboracidn de proyectos de inversion en infraestructura, para mejorar las
prestaciones de servicio a los asegurados y beneficiarios de la institucion
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Realizar el seguimiento a la ejecucién de planes de mantenimiento de infraestructura que
se ejecuta en las diferentes regionales, '

Disefiar la planificacién estratégica en coordinacién con las unidades funcionales
correspondientes.

Realizar estudios e informes sobre la creacién, modificacién y/o extincion de unidades
organizacionales y funciones; para incluir, eliminar o mejorar procesos de trabajo que
coadyuven a la eficiencia de la institucion,

Coordinar la elaboracidon de manuales técnicos y metodoldgicos de desarrolio
organizacional, para la estandarizacion de procesocs, procedimientos, instructivos y otras
herramientas de la gestidn administrativa y operativa.

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

aj
b)
c)
d)
e)
f)

g
h)
i)

j)

1)

o)
p)

2.3. NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica dei Estado.

Cédigo de Salud.

Codigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley General del Trabajo.

{ey del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud v de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004 _ '

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionarie Publica N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Piurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Plblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion. Publica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

Ill. ESPECIFICACION

§ 3.1. REQUISITOS PROFESIONALES
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A,

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

Medicina u otra drea de Satud, o
Economia, Administracién de Empresas, Auditoria o ramas afines

Postgrado er:

Salud Puablica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

. Titulo en Provisidn Nacional a nivel licenciatura en las carreras sefialadas.
- Titulo de Postgrado en Salud Publica

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral en Fortalecimiento Institucional, Gestién de Satud, Gestion
de Calidad o dreas afines

3.2, REQUISITOS FERSONALES

A.

SRR NENEN

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mavyor de edad.

Constancia de inscripcién en el padron electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

AP

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
tiderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

Razonamiento l6gico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones puablicas.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE GESTION DE CALIDAD

1.2.UBICACION Direccidn Nacional de Planificacién

1.3.LUGAR DEL TRABAJO _ Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato Director Nacional de Planificacion

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION (5| CORRESPONDE)

il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Establecer medidas propositivas, preventivas y correctivas para el mejoramiento de la gestién de

calidad en la Caja de Salud de Caminos.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)
b}

»

e)

Lograr que los servicios de salud brinden una respuesta oportuna a través de procesos de
gestion de cafidad en ias areas de salud y administrativas.

Establecer indicadores de entrada, proceso y resultado en procesos administrativos y de
atencidén médica.

Evaluar el funcionamiento de los servicios de salud, estableciendo correctivos y/o
estimulos para su mejoramiento, mediante auditorias médicas.

Brindar informacion a la Direccion Nacional de Salud, la Direccidén Nacional de
Administracién y Finanzas, y regionales, sobre los hallazgos y resultados de las auditorias
de calidad, con la finalidad de difundir observaciones y recomendaciones para la
planificacién y mejoramiento de fa calidad de la atencidn.

Dar cumplimiento a los principios y contenidos del Proyecto Nacional de Calidad en Salud
(PRONACS), v lo establecido en la Comision Nacional de Calidad en Salud ~ del Ministerio
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f)

g

de Salud.

Promover. acciones preventivas, acciones de evaluacion mediante indicadores
pardmetros de cumplimiento preestablecidos. Acciones orientadas a detectar anomalias
internas y externas en los procesos.

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
¢)
d)
e)
f}
g)
h)
i)

i)

Constitucién Politica del Estado.

Codigo de Salud.

Cadigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General del Trabajo. |

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico N2 2104 de 21 de junio de 2000,
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de 1a Responsabilidad por la Funcién delica-aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - Ay modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

1L ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

Medicina u otra drea de Salud
Economia, Administracion de Empresas, Auditoria o ramas afines
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Postgrado en:
- Salud Publica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provision Nacional a nivel licenciatura en |as carreras sefialadas.
- Titulo de Postgrado en Salud Pablica

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

- 3anos de experiencia laboral en Gestion de Salud, Gestién de Calidad o dreas afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES _

¥" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral,

v Libreta de servicio militar {varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resoluciéon de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v" Razonamiento légico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasién.

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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JEFE DEPARTAMEN FO DE TECNOLOGIA INFORMATICA

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA
‘ INFORMATICA

1.2 UBICACION Direccién Nacional de Planificacion

1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director General Ejecutivo

1.4.2 lefe Inmediato Director Nacional de Planificacién

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAIO | - Técnico en Soporte Informatico
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE) - Desarrollador de Sistemas

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Dar respuesta a los requerimientos vy necesidades de la Caja de Salud de Caminos en tecnologia
informatica a nivel de la oficina nacional y oficinas regionales, brindando soluciones informéticas
oportunas y efectivas.

2.2, FUNCIONES QUF DESEMPENA

a) Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento del drea de sistemas.

b) Elaborar e implementar normas y procedimientos del uso de hardware y software.

¢) Determinar la adecuada ubicacién de los sistemas de computo y redes a nivel de la Oficina
Nacional.

d) Administrar la configuracién y mantenimiento de la red local y de los accesos y privilegios
asignados,

e) Asegurar la conectividad de datos entre los equipos de cdmputo y los servicios de toda la
institucidn,
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f) Asegurar la comunicacidn electrdnica a través del correo institucional a nivel nacional.

g) Gestionar éptimamente el servicio de Internet a través de la implantacion de filtros

~ adecuados.

h) Asegurar el buen funcionamiento de los sistemas informaticos de acuerdo a los ohjetivos,
la misién y vision de la institucion.

i} Efectuar periédicamente copias de respaldo de las bases de datos de ios sistemas y de
toda informacién importante de la institucion.

i} Contar con copias de respaldo periddicas de los sistemas de las regionales de la Caja de
Salud de Caminos.

k} Supervisar el adecuado mantenimiento y actualizacion a nivel fisicoy ldgico de forma
nreventiva y correctiva de los equipos de computacién,

[) Gestionar la adquisicién, instalacién, actualizacién y renovacién de software antivirus
corporativo para asegurar la informacién de la institucion.

m) Evaluarel cum'plimiento de los contratos de mantenimiento correctivo. _

n} Coadyuvar a la administracion de los biométricos de la institucion brindando reportes de
los registros de asistencias. .

o) Brindar asistencia técnica en cuanto a los sistemas de la institucion a nivel nacional.

p) Definiry efectuar el intercambio de informacién en base a los acuerdos suscritos por la
Institucion en coordinacion con las dreas involucradas.

g) Apoyaren la administracion de la pagina WEB de la Caja de Salud de Caminos

r} Determinar, implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas producto de
las no conformidades determinadas en las auditorfas de gestién de calidad.

s) Otras funciones relacionadas en el &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado

b) Cédigo de Seguridad Social.

c) Cédigo de Salud

d} Ley de Administracidn y Control Gubernamental {(SAFCO) N2 1178 de fecha 20 de julio de
1990.

e) Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999.

f) Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Piiblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.- | .

g) Reglamento de.‘la:f{ésgonsabilidad por la Funcidn Puiblica aprobada por Decreto Supremo
N¢ 23310~ Ay modificada por D.5. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.5. N2 26319 de
fecha 15 de septiembre de 2001. -

h} Decreto Supremo NS 25233 de 27 de noviembre de 1998, que establece el Modelo Bésico
de organizaciéﬁ, dtvibuciones y funcionamiento de los Servicios Departamentales de Salud.

i) Reglamentacibr;és Espe'cfﬁcas aprobadas en el Ministerio de Salud.

j) Otras disposiciones relativas al sector.
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Ill. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:
- Informadtica,
- Ingenieria de Sistemas, o
- Ingenieria Electrdnica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en las carreras de Informatica,
Ingenieria de Sistemas, o Ingenieria Electrénica

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA
- 3 aiios de experiencia laboral en gestién de sistemas informéticos o dreas afines

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES -

v’ Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v’ Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v' Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

v’ informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v Adaptabifidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,

liderazgo y capacidad para trabajar bajo presi6n.

¥" Razonamiento l6gico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,

autogestion y persuasién.
v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones puiblicas.
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TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO
1.2.UBICACION Direccion Nacional de Planificacidn
1.3.LUGAR DEL TRABAJO . Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director Nacional de Planificacion

1.4.2 Jefe Inmediato lefe Unidad de Tecnologfa Informatico

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO (S} BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

I. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar la infraestructura tecnoldgica para el adecuado funcionamiento de los servicios
informaticos, redes de telecomunicaciones, sistemas eléctricos y la implementacidn de sus
cortespondientes mecanismos de control.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a} Administrar la infraestructura tecnolégica, servicios informaticos, y telecomunicaciones de
ta Caja de Salud de Caminos.

b) Instalary administrar el hardware, los sistemas operativos, software de base, y servicios
instalados en los servidores de la Caja de Salud de Caminos,

c} Instalary administrar los componentes activos y pasivos de las redes LAN/MAN/WAN.

d) Instalar y administrar el Centro de Procesamiento de Datos principal y los Sitios
Alternativos de procesamiento.

e} Supervisar los servicios de telecomunicaciones contratadas por la Caja de Salud de
Caminos

f) Instalar, configurar y administrar los servicios de la red informdtica de la institucidn.
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g) Realizar las actividades relacionadas a la provisién de bienes y servicios tecnolégicos a
nivel nacional.

h) Implementary administrar el equipamiento de seguridad y vigilancia de la Oficina
Nacional, .

i} Respaldar y resguardar la informacién de los servidores de la Oficina Nacional de la Caja de
Salud de Caminos.

i} Administrar e sistema de telefonia de la Oficina Nacional de |a Caja de Salud de Caminos.

k) Otras funciones relacionadas en el &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado ,

b) Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de fecha 20 de julio de
1990,

c} Leydel Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999,

d) Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Pdblico N2 25749 de fecha 20
de abril de 2000.

e} Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N 23310 - Ay modificada por D.S. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S. N2 26319 de
fecha 15 de septiembre de 2001.

f} Otras disposiciones relativas at sector.

ill. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Egresado o técnico en:
- Informatica
- Ingenieria de Sistemas, o
- Ingenieria Electrdnica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Cerificado de egreso de una carrera a nivel licenciatura o técnico en las carreras de
informética, Ingenierta de Sistemas, o Ingenieria Electrénica

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 2 afios de experiencia laboral en desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos o
areas afines.
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3.2, REQUISITOS PERSCNALES

A, EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v’ Constancia de inécripci(’)n en el padrdn electoral.

v Libreta de servicio militar (varones).

v' Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidon Nacional de Registro judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidaa.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasion.

v’ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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DESARROLLADOR DE SISTEMAS

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO DESARROLLADOR DE SISTEMAS
1.2.UBICACION _ Direccidn Nacional de Planificacidn
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Oficina Nacional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Director Nacional de Planificacidn

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Unidad de Tecnologia Informética

1.5.DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (SI CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVQ DEL PUESTO
Proveer a la Caja de Salud de Caminos de sistemas informéticos que satisfagan requerimientos
establecidos, para lograr una automatizacién y control de operaciones.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Realizar el desarrollo y efectuar el mantenimiento de sistemas informéticos de la Caja de
Salud de Caminos

b} Determinar, en base a requerimientos de usuarios, los sistemas automatizados que
requiera la mstltuuon para el desarrollo de sus operaciones.

c) Realizar tareas de andlisis, disefio, desarrolio, prueba - depuracién y mantenimiento de ios
sistemas informaticos.

d) Realizary propiciar el relevamiento de informacidn para el desarrollo y mantenimiento de
los sistemas.

e) Documentar las actividades del desarrollo de los sistemas informaticos.

f) Planificar y desarroliar herramientas o mecanismos para el intercambio de informacién
con otras entidades.
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h)

j)

Establecer normas y procedimientos para las tareas de desarrollo y mantenimiento de
sisternas informaticos. _

Realizar el control de las versiones de desarrollos y mantenimientos realizados.
Participar en fa elaboracidn o modificacion de procedimientos de la Caja de Salud de
Caminas en el dmbito de su competencia.

Determinar, implementar y efectuar seguimiento de las medidas correctivas producto de
las no conformidades determinadas en las auditorias de gestién de calidad.
implementar las decisiones aprobadas por el Comité de Calidad que correspondan a su
dependencia.

Realizar la evaluacién de alternativas o propuestas de automatizacidn relacionados a 1a
operativa de la institucién, en coordinacién con el area solicitante.

m} Administrarios portales WEB de la Caja de Salud de Caminos.

n)

Otras funciones relacionadas con el &rea de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Constitucién Politica del Estado

Codigo de Seguridad Social

Cédigo de Salud

Ley de Administracién y Control Gubernamental {SAFCO} N2 1178 de fecha 20 de julio de
1990,

Ley del Estatuto def Funcionario Publico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999.

Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Plblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de [a Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — Ay maodificada por D.S. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S. N? 26319 de
fecha 15 de septiembre de 2001,

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
Otras disposiciones relativas al sector.

Il. ESPECIFICACION

3.1, REQUISITOS PROFESIONALES

A,

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

- Informatica,
- Ingenierfa de Sistemas, 0
- Ingenieria Electrdnica
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B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en las carreras de Informatica, Ingenieria
de Sistemas o Ingenierfa Electrénica

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA

3 ahos de experiencia laboral en desarrollo y mantenimiento de sistemas informéticos o
areas afines.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

¥ Constancia de inscripcién en el padrdn electoral.

v’ Libreta de servicio militar (varones),

v" Certificado de Declaraci6n Jurada de Bienes ¥ Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro judicial de
Antecedentes Penales,

B. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad. '

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasion.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pUblicas.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
REGIONALES

JEFE MEDICO REGIONAL

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE MEDICO REGIONAL

1.2.UBICACION

Jefatura Médica Regional

1.3.LUGAR DEL TRABAIO

Regional

1.4, DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Director General Ejecutivo

1.4.2 Jefe Inmediato

Director Nacional de Salud

1.5.DENOMINACION DEL {0S) PUESTO (OS)
BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

- Administrador Regional y dependientes
- Jefe de Servicios médicos vy

dependientes

1. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO

Dirigir y controlar las actividades administrativas y de servicios médicos de una regional de la Caja

de Salud de Caminos.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a} Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgénico de la Caja

de Salud de Caminos.

b} Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracion y Control

Gubernamentales) en la Regional.

¢) Supervisar y revisar los estados financieros conjuntamente con la administracion regional.
d) Realiza evaluacion de desempefio tanto del personal administrativo como médico junto al

administrador regional y encargado de servicios médicos.
e) Nombrar, designar, promover y sancionar a los funcionarios de la Regional de acuerdo a la
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h)
i}
)

k)

h)
{)

Ley general del Trabajo, Reglamento interno de personal y otros reglamentos de la
institucion.

/Presentar auditorias internas y externas planificadas o solicitadas.

Realiza control de calidad junto al jefe de servicios médicos de los datos bicestadisticos,
tomando acciones correctivas en caso de ser necesario.

Promover la capacitacion del personal adrﬁinistrativo, médico y paramédico.

Da cumplimiento a disposiciones de la Direccidn Nacional de salud y Director ejecutivo.
Emite informes técnico administrativo a la Direccién Nacional de Salud de forma mensual y
a requerimiento. _

Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.
Elabora, ejecuta y realiza seguimiento al Plan Operativo Anual. ‘

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c)
d)
e}
f)
g)
h)
i}
j)
k)

n)
o)

p)

Constitucion Politica del Estado.

Codigo de Salud.

Cddigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control.Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Plblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General del Trabajo.

Ley de Participacidon Popular N2 1554.

Ley de Municipalidades N2 2028,

Ley del Didlogo Nacional Ne 2235,

Ley del Seguro Universal Materno Infanti! N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacidn de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000. '
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Plblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

™
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l1. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A, FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

- Medicina u otra drea de Salud
Posgrado en: :

- Salud Publica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en Medicina u otra drea de Salud
- Titulo de Postgrado en Salud Publica

- Certificado de registro en el colegio de profesionales correspondiente.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 5 afios de experiencia en cargos similares y /o de responsabilidad

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad. '

¥" Constancia de inscripcidn en el padron electoral.

v libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

¥~ Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverandia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion. .

v Razonamiento l6gico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion. ‘

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

3D
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SECRETARIA EJECUTIVA JEFATURA MEDICA REGIONAL

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA EJECUTIVA
1.2.UBICACION ' Jefatura Médica Regional
1.3.LUGAR DEL TRABAIO Regional
1.4.DEPENDENCIA
1.4.1 Jefe Superior . lefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Médico Regional
1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO{S} BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE) '

il. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO .
Proporcionar apoyo administrativo al drea correspondiente, mediante la realizacién de las tareas
secretariales y de relaciones plblicas al interior y exterior de la institucién.
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2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia recibida.

Archivar correspondencia y documentacion segln instrucciones.

Redactar informes, cartas y documentos de comunicacién interna.

Elaborar la agenda de citas y reuniones del drea.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a las instrucciones y a normas de
educacién y protocolo acordes con la imagen institucional de la Caja de Salud de Caminos.
Atender las consultas efectuadas por el ptblico usuario.

Proporcionar informacién que oriente al publico usuario en la realizacién de sus tramites.
Supervisar tas tareas del persanal de apoyo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informaciony documentacion.
Realizar otras actividades asighadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a}
b)
c)
d}

e)

f)
g}

Constitucion Politica del Estado

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N¢ 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Pblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de Ia Responsabilidad por la Funcidn Piblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - A y.modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N2 26319 de 15 de septiembre de 2001. '
Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

1. ESPECIFICACION.

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Secretariado Ejecutivo '

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de Secretaria Ejecutiva.

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA

5 afios de experiencia laboral

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
¥" Contar con nacionalidad boliviana.
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Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padron electoral.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,

|

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

Razonamiento ldégico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

Buen ma'r[ejo de relaciones humanas y relaciones ptblicas.
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ADMINISTRADOR REGIONAL

. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

ADMINISTRADOR REGIONAL

1.2.UBICACION

Administracidn Regicnal

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe inmediato

lefe Médico Regional

1.5.DENOMINACION DEL (0S) PUESTQ (OS}
BAJO SU SUPERVISION (51 CORRESPONDE)

- Secretaria

- Encargado de Afiliaciones

--Encargado de Admisién y Fichaje

- Encargado de Contabilidad

- Encargado de Almacenes

- Encargado de Vigencia de Derechos y
Catizaciones

- Encargado de Servicios Generales

11. DESCRIPCION

2.1. GBJETIVO DEL PUESTO

Organizar, administrar y controlar los recursos financieros, econdmicos y materiales de fa Regional

de la Caja de Salud de Caminos.

FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Dirigir la elaboracion del Balance Consolidado y Estado de Resultados de cada gestion y
presentarios a consideracién de la Jefatura Médica Regional.
b) Autorizar juntamente con el Jefe Médico Regional las operaciones econémicas financieras y

rubricar las érdenes de pago.

¢} Ejecutary priorizar los requerimiento de! Programa Operativo Anual (POA) en funcién del
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presupuesto aprobado y asignado a fas unidades.

d) Supervisar la correcta apropiacién contable de todas las operaciones econdmica financieras de
la Administracion Regional de la Caja de Salud de Caminos.

e) Determinar la situacion financiera de 1a Institucion, evaluar, controlary prever l2 suficiencia de
los recursos en relacién a sus obligaciones.

f)  Dar cumplimiento al reglamento interno del personal.

g) Realizacién de Informes a la Jefatura Médica Regional de forma mensual y a solicitud.

h) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las disposiciones
emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

i) Elabora, ejecuta y realiza seguimiento al Plan Operativo anual

j) Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a} Constitucion Politica del Estado

b) Leyde Administracién y Contro} Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

c¢) Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

d} Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Plblico N2 25749 de 20 de
abrit de 2000,

e) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Plblica aprobada por Decreto Supremo N¢
23310 ~ A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremo N2 26319 de 15 de septiembre de 2001.

f) Otras disposiciones relativas al sector.

IN. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

Licenciatura en:

Postgrado en:

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

- Economia, Administracién de Empresas Auditoria o ramas afines

- Administracién de Empresas, Gestién Piblica o areas afines

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provisidn Nacional en Ias carreras de Economia, Admm;stracuon de Empresas,

Auditoria o ramas afines
- Certificado de registro en el colegio de profesionales correspondiente.

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA
- 5afos de experiencia laboral en cargos similares y/o de responsabilidad

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacicnalidad boliviana.
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Ser mayor de edad. ‘

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Naciona!l de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presidn.

Razonamiento légico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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SECRETARIA EJECUTIVA ADMINISTRADOR REGIONAL

1. IDENTIFICACION .

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION
REGIONAL

1.2.UBICACION

Administracion Regional

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato

Administrador Regional

1.5.DENOMINACION DEL{0S) PUESTO(S) BAJO
SU SUPERVISION {SI CORRESPONDE)

Ninguno

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo al drea correspondiente, mediante la realizacién de las tareas
secretariales y de relaciones publicas al interior y exterior de la institucion.

CAJA DE SALUD
DE CANANOS
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2.2. FUNCIONES QUE DESEMPERNA

f)

g)
h}

i)

Recepcionar, registrar y distribuir fa correspendencia recibida.

Archivar correspondencia y documentacion seglin instrucciones.

Redactar informes, cartas y documentos de comunicacidn interna,

Elaborar la agenda de citas y reuniones del &rea.

Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas de acuerdo a las instrucciones y a normas de
educacion y protocolo acordes con la imagen institucional de la Caja de Salud de Caminos.
Atender las consultas efectuadas por el publico usuario. _

Proporcionar informacién que oriente al piblico usuario en la realizacién de sus tramites.
Supervisar las tareas del personal de apoyo.

Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacidn y documentacion.
Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3, NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
¢)
d)

e}
f)

Constitucion Politica del Estado

Ley de Administracion y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario PGblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de
abrif de 2000. _

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

Iil, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESTONALES

A,

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Secretariado Ejecutivo

B.

DOCUMENTO EXIGIBLE
Certificado de Secretaria Ejecutiva.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
3 afios de experiencia laboral

3.2. REQUISITOS PERSONALES

RN

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
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Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas. ‘
Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

A

v

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.

CAJA DE SALUD
DE CAMINOS ,

51

N
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ENCARGADO DE AFILIACION

I. IDENT{FICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO .
ENCARGADO DE AFILIACION

1.2.UBICACION Administracion Regional

1.3.LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior lefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Administrativo Regional

1.5.DENOMINACION DEL (0S) PUESTO (OS) - Auxiliar de Afiliacién

BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

iI. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar la afiliacion de los asegurados y beneficiarios de la Regional de la Caja de Salud de
Caminos.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Recepcion de [a documentacién conforme requisitos de afiliacion, aviso de altas y bajas de
afiliados v beneficiarios, aviso de baja del asegurado remitiendo copias al empleador y
trabajador,

b) Revistén y calificacién de derechos de asegurados y beneficiarios,

¢) Brinda informacidn y orientacién sobre tramites de afiliacion de los trabajadores
asegurados y beneficiarios.

d} Elaboracién de ficha laboral.

e) Mantener un archivo actualizado por institucion.

f) Atencidn al pdblico para verificacion y sellado de certificaciones de otras cajas de salud.

g} Realizacidn de reportes mensuales de la poblacidon protegida por instituciones,
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h) Realizacién de Informes a la Jefatura Medica Regional de forma mensual y a solicitud.

i) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

j)  Realizar otras actividades asignadas dentra del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a} Constitucion Politica del Estado

b) Cdédigo de Seguridad Social.

c) Codigo de Salud de fa Repdblica.

d) Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de fecha 20 de julio
de 1990. ‘

e} Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999,

f) Decrete Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Pabklico N2 25749 de
fecha 20 de abril de 2000.

g) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto
Supremo N2 23310 - A y modificada por D.S. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y
D.S. N2 26319 de fecha 15 de septiembre de 2001. '

h) Reglamentaciones Especfficas aprobadas en el Ministerio de Salud.

i) Otras disposiciones relativas al sector.

H1. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Licenciatura en una carrera de las dreas sociales y/o administrativas

8. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura de las dreas sociales y/o administrativas

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIVIA
- 3 afios de experiencia en cargos similares o en las areas de seguros, seguridad social 0
afines '

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

¥ Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripeion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro Judicial de

AN N
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Antecedentes Penales.

"B. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacidon al cargo,
liderazgo vy tapacidad para trabajar bajo presion.

¥ Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

000190
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AUXILIAR DE AFILIACION

1. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO .
AUXILIAR DE AFILIACION

1.2.UBICACION Administracion Regional

1.3.LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 fefe Superior _ Jefe Administrativo Regional

1.4.2 lefe Inmediato Encargado de Afiliacién

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO(S) BAJO | Ninguno
SU SUPERVISION (S! CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO
Realizar la afiliacién de los asegurados y beneficiarios de la Regional de la Caja de Salud de Caminos

Qv

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Recepcién de la documentacion conforme requisitos de afiliacion, aviso de altas y bajas de
afiliados y beneficiarios, aviso de baja del asegurado remitiendo copias al empleador y
trabajador. '

b) Llenade de carnets de asegurados.

c) Atencién de llamadas e informacion de datos de la Caja a los asegurados.

d) Brinda informacidn y orientacion sobre tramites de afiliacién de los trabajadores asegurados
y beneficiarios,

e} Elaboracion de ficha laboral.

f) Mantener un archivo actualizado por institucidn,

g) Atencidn al plblico para verificacién y sellado de certificaciones de otras cajas de salud.
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h) Realtzacion de reportes mensuales de la ;;oblacic')n prc;tegida por instituciones.

i) Realizacidn de Informes a la Jefatura Medica Regional de forma mensualy a solicitud.

j) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su area de trabajo.

k) Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado

b) Codigo de Seguridad Social.

¢) Codigo de Salud de la Republica.

d}) Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de fecha 20 de julio
de 1990.

e} Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999.

f) Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Plblico N2 25749 de
fecha 20 de abril de 2000. ‘

g) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Plblica aprobada por Decreto
Supremo Ne 23310 - A y modificada por D.S. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y
D.S. N2 26319 de fecha 15 de septiembre de 2001.

h) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

i) Otras disposiciones relativas al sector.

Hil. ESPECIFICACION:

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Egresado de una carrera a nivel licenciatura en las dreas econdémica, administrativa o
finanzas, o
- Técnico en Contabilidad u otra carrera técnica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de FEgreso de una carrera a nivel licenciatura. en las dreas econdmica,
administrativa o finanzas, o

- Titulo a nivel técnico

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 3afios de experiencia en cargos similares, en el drea de seguros, seguridad social o afines.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
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Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar {(varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas. .

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidén Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad. _

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

Razonamiento légico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasidn.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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ENCARGADO DE ADMISI(:)N Y FICHAIJE

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO .
ENCARGADO DE ADMISION Y FICHAIE

1.2.UBICACION Administracién Regional

1.3.LUGAR DEL TRABAJO Regicnal

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional

1.4.2 lefe inmediato . Jefe Administrativo Regional

1.5.DENOMINACION DEL{OS) PUESTO (S) BAIO | Ninguno
SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

I1. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién oportuna para acceder a los servicios médicos de forma oportuna a los

asegurados y beneficiarios de la Caja de Salud de Caminos.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA
a) Entrega de fichas para distintas especialidades.
b) Entrega de historias clinicas de los asegurados vy beneficiarios. para las distintas
especialidades.
c) Registro diario de historias clinicas de Ias diferentes especialidades.
d) Envio de historias clinicas a consultorios.
e) Apertura de historias clinicas.
f) Busqueda de historias clinicas de pacientes para consultorio.
gl Llenado de DM — 11 {Formulario para Atencion externa).
h} Presentacidn de informe mensual de atencién externa DM~ 11
i} Conocer y utilizar procedimientos, formularios e instrumentos organizacionales de Ja
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institucion con el fin de brindar la mejor atencidn.

i) Atender a los pacientes o familiares brindando excelente trato y cordialidad en todo
momento, orientdndolo en todo el proceso para facilitar su admision.

k) Realizacién de Informes a la Jefatura Medica Regional de forma mensual y a solicitud.

I} Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su area de trabajo.

m) Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

j}  Constitucion Politica del Estado

k) Cédigo de Seguridad Social.

[} Cddigo de Salud de la Republica.

m) Ley de Administracion y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de fecha 20 de julio
de 1990.

n) Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999.

o) Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Pdblico N2 25749 de
fecha 20 de abril de 2000.

p) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pudblica aprobada por Decreto
Supremo N2 23310 — A y modificada por D.S. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y
D.S. N2 26319 de fecha 15 de septiembre de 2001.

q) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministeric de Satud.

r) Otras disposiciones relativas al sector. ‘

l11. ESPECIFICACION

3.1, REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Egresado de una carrera a nivel licenciatura en las 4reas econémica, administrativa o
finanzas, o
- Técnico en Contabilidad u otra carrera técnica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- (Certificado de Egreso de una carrera a nivel licenciatura en las dreas econdmica,
administrativa o finanzas, o

- Titulo a nivel técnico

v

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA
- 3 afios de experiencia en cargos similares, en el drea de seguros, seguridad social o afines.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
v Contar con nacionalidad boliviana.
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Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padron electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacicnal de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad,

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasién.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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CONTADOR PUBLICO

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO .

CONTADOR PUBLICO
1.2.UBICACION Administracién Regional
1.3.LUGAR DEL TRABAIG | Regional
1.4.DEPENDENCIA
1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Administrativo Regional
1.5.DENOMINACION DEL {0S) PUESTO (OS) | Ninguno
BAJO SU SUPERVISION (Si CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1, OBIETIVO DEL PUESTO

Establecer y operar las medidas necesarias para garantizar que el sistema de contabilidad de la
Regional de la Caja de Salud de Caminos para que su operacion facilite la fiscalizacion de los activos,
pasivos, ingresos, costos, gastos, avance en la ejecucion de programas y en general de manera que

permitan medir la eficacia y eficiencia del gasto piblico.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA.

a) Registroy elaboraci6n de forma (til, oportuna y confiable procurando la razonabilidad de los
informes y estados financieros.

b) Realiza acciones necesarias para garantizar que el sistema contable de la caja, asi como las
modificaciones que se generen por motivos de su actualizacion, cuenten con las
autorizaciones legales para su funcionamiento y operacion.

¢) Llevaa cabo la contabilidad de la Regional Caja de Salud de caminos en los términos que
establece la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico.

d) Emite por escrito las principales politicas contables nécesarias para asegurar que las cuentas
se operen bajo bases eficientes y consistentes, asf como para la clara definicién y asignacién
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de responsabilidades de funcionarios y empleados.

e) Planificar, dirigir y controlar las actividades contables en el marco de |a normativa vigente
interna y/o externa y de su competencia.

f) Elabora, analiza y consolida los Estados Financieros de la Caja de Salud de Caminos.

g) Elabora el reglamento especifico de! sistema de contabilidad (RE-SCI), exigido por ia ley
1178.

h) Realizacién de Informes a la lefatura Medica Regional de forma mensual y a solicitud.

i) lmplementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las disposiciones

emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su area de trabajo.

k) Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado

b} Codigo de Seguridad Social.

¢} Cédigo de Salud de la Republica.

d) Ley de Administracidn y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de fecha 20 de julio de

- 1990.

e} Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1599.

f) Decreto Supremo de Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de fecha 20
de abril de 2000.

g} Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - Ay modificada por D.S. 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S. N2 26319 de
fecha 15 de septiembre de 2001,

h) Reglamiehtaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

i} Otras disposiciones relativas al sector.

1ll. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
ticenciatura en Auditoria o Contaduria Publica, o B
Técnico en Contabilidad

B. DOCUMENTOQ EXIGIBLE
Titulo en Provisidn Nacional a nive! licenciatura en Auditoria o Contaduria Publica, o

Titulo de Técnico en Contabilidad

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA . ‘
- 3arfios de experiencia en cargos similares

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
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N NENENENEN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales, -

B. CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasién.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

‘ﬁ% \=

000"
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ENCARGADO DE ADQUISICIONES Y COIMPRAS

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO
ENCARGADO DE ADQUISICIONES Y COMPRAS

1.2.UBICACION Administracién Regional

1.3.LUGAR DEL TRABAIO Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Administrativo Regional-

1.5.DENOMINACION DEL (0S) PUESTQ (OS) ] Ninguno
BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar procedimientos que permitan la oportuna prestacion de los servicios, provisién de
hienes, mantenimiento y un mejor aprovechamiento de los recursos materiales y bienes
institucionales.
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2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a}

b)

Velar porque las compras que por sus montos deban someterse a licitacién, concurso de
ofertas o de precios, en funcidn al decreto supremo 181. .

Mantiene actualizado el registro de proveedores y asegura que la seleccién de compra se
lo haga en base a tres cotizaciones como minimo, excepto en los casos en que no se pueda
obtener las mismas o su costo beneficio no lo justifique.

Formula y ejecuta el plan anual de adquisiciones conforme a fas politicas y directrices
establecidas por la Caja de salud de Caminos.

Realiza procesos de revision de documentacion para adqu!s:aon de insumos médicos.
Realizar la revisién de documentacién y las 6rdenes de compra en genera.

Forma comisiones de calificacion.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h}
i)
j)

k)

m)

n}

0)
p)

Constitucidn Politica del Estado.

Cadigo de Salud, .

Cédigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO} N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Publico N® 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley General del Trabajo.

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006 '

Ley de Lucha Contra fa Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacidn de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia 7 :

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
Ne 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

i1 ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
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- Licenciatura o Egreso de una carrera a nivel licenciatura en las dreas econdmica,
administrativa o financiera.

8. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provision Nacional de una carrera a nivel licenciatura en las dreas economica,

administrativa o finanzas

- Certificado de Egreso de una carrera a nivel licenciatura en las dreas econodmica,

administrativa o finanzas

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 3afos de experiencia en cargos similares o afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padron electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

NENENENEN

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerenmal seguimiento,

" autogestion y persuasion.

v~ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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ENCARGADO DE ALMACENES

l. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO ENCARGADO DE ALMACENES
1.2.UBICACION Administracién Regional
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior X Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Administrativo Regional
1.5.DENOMINACION DEL (OS) PUESTO (OS) | Ninguno

BAJO SU SUPERVISION (S CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar los almacenes de medicamentos y material en
general, aplicando el sistema de archivo e inventario.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)

b)

c}

d)

e)

f)

Establecer, coordinar y ejecutar las politicas de manejo (entrada y salida) de materiales de
almacén con el fin de Hevar control sobre los inventarios de bienes.

Adoptar mecanismos eficientes para la consecucidn de material para evitar deterioro o
pérdida de los mismos.

Controlar la elaboracién de los documentos que sirvan de base para la incorporacion
contable de las adquisiciones para organizar el archivo financiero.

Velar por la entrega oportuna y adecuada de los de los elementos que se requiera con el
fin de evitar contratiempos en el desarrollo de 1as tareas cotidianas.

Actualizar constantemente los valores de inventarios con el fin de aplicar politicas legales
contables y de contratacidn.

Verificar que tos pedidos estén de acuerdo con las solicitudes hechas con el fin de llevar
control sobre las entradas y salidas del almacén.

(:)\?
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g)

h)

j}
k)

m)

s)

t)
u}

v)

w)
x)
y}

Controlar que los elementos entregados al almacén cumplan especificaciones de calidad,
cantidad, contahilidad acordadas en el contrato de compra.

Elahorar en el primer mes de cada vigencié fiscal, al plan anual de actividades a desarrollar
en su dependencia y presentarlo a consideracion del jefe inmediato, lo mismo que
presentar en el Oitimo mes de cada vigencia fiscal el informe de resultados det mismo plan
de actividades.

Elaborar eri el primer mes de cada vigencia fiscal, al plan anual de actividades a desarrollar
en su dependencia y presentarlo a consideracion del jefe inmediato, lo mismo que
presentar en el Gltimo mes de cada vigencia fiscal el informe de resultados del mismo plan
de actividades.

Velar porque las compras y adquisiciones de ejecuten de acuerdo a las especificaciones
requeridas.

Velar porgque el registro de elementos devolutivos del almacén, se mantenga actualizado.
Revisar y presentar los informes del movimiento del almacén.

Velar porque los elementos almacenados, se conserven en orden y en buen estado de
limpieza, para evitar el deterioro por efectos naturales o extraordinarios.

Recibir y avalar con su firma los elementos adquiridos, y cuidar que ingresen de acuerdo a
la cantidad, especificacién y calidad requerida.

Revisar y controlar que los despachos solicitados, se realicen con oportunidad y eficiencia.
Custodiar y responder por todos los bienes y elementos que ingresen al almacén general.
Comunicar las novedades ocurridas en los inventartos.

Responder por los documentos, relacionados con los comprobantes e informes,
relacionados de entrada y salida de bienes y elementos.

Dirigir, coordinar y supervisar la realizacién de inventarios fisicos del almacén y rendir los
informes pertinentes.

Fstablecer, organizar y actualizar el kardex de proveedores, precios, y costos.

Responder por la elaboracidn y sustentacion de informes, estudios y proyectos.

Efectuar supervisiones visuales y de campo para verificar el recibo a satisfaccién de los
elementos suministrados

Vigilary respander por la seguridad del almacén.

Programar despachos.

Otras funciones gue sean de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c}
d}
e)

Constitucidn Politica del Estado

Ley de Administracidn y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales

Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23318 — Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S. N2 26319
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de fecha 15 de septiembre de 2001
f) Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Salud.
g} Otras disposiciones relativas al sector.

N1, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

- Egresado de una carrera a nivel licenciatura en lfas dreas economica, administrativa o
finanzas, o
- Técnico en Contabilidad u otra carrera técnica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de Egreso de una carrera a nivel licenciatura en las areas econémica,
administrativa o finanzas, o

- Titulo a nivel técnico

C. EXPERIENCIA LABQRAL MINIMA
- 3 aflos de experiencia en cargos similares o afines

3.2, REQUISITOS PERSONALES

EXIGENCIAS_ LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padron electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

v Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por Ja Contralorfa General del Estado.

A N N N

CUALIDADES PERSCNALES

Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de probiemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presidn.

¥ Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.

¥ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pablicas.

P
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ENCARGADO DE VIGENCIA DE DERECHOS

L. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO ENCARGADO DE VIGENCIA DE DERECHOS
1.2.UBICACION : Administracion Regional
1.3.LUGAR DEL TRABAID Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior lefe Médico Regional

1.4.2 Jefe inmediato Jefe Administrativo Regional

1.5.DENOMINACION DEL {0S} PUESTO (OS) | Ninguno
BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

1t. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO

Ejecutar y optimizar el proceso de verificacidn, control y vigencia de derechos de los asegurados y
beneficiarios de la regional de 1a Caja de Salud de Caminos segun normativa vigente; asegurando
ia correccion de la informacién, para fines de |a prestacion de servicios.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Registroy elaboracion de forma (til, oportuna y confiable procurando la razonabilidad
de los informes y estados financieros. 7

b) Realiza acciones necesarias para garantizar que el sistema contable de la caja, ast
como las modificaciones que se generen por motivos de su actualizacion, cuenten con
las autorizaciones legales para su funcicnamiento y operacién.

¢) Lleva a cabo la contabilidad de la Regional Caja de Salud de Caminos en los términos
que estabiece la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico. ‘

d) Emite por escrito las principales politicas contables necesarias para asegurar que as
cuentas se operen bajo bases eficientes y consistentes, asi como para la clara
definicién y asignacién de responsabilidades de funcionarios y empleados.

e} Planificar, dirigir y controlar las actividades contables en el marco de la normativa
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vigente interna y/o externa y de su competencia.

f} Elabora, analiza y consolida los Estados Financieros de {a Caja de Salud de Caminos.

g) Elabora el reglamento especifico del sistema de contabilidad (RE-SCI), exigido por la
ley 1178.

h) Realizacion de Informes a la Jefatura Medica Regional de forma mensual y a solicitud.

i) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de
trabajo.

j} Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucién Politica del Estado

b) Leyde Administracion y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

c} Leydel Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1939

d) Reglamento de la Responsabilidad por ia Funcion Piblica aprobada por Decreto Supremo
N¢ 23318 - A y modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.5. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

e) Normas Bésicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales

f) Reglamentacién Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

g) Otras disposiciones relativas al sector.

IN. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Egresado de una carrera a nivel licenciatura en las dreas econdmica, administrativa o
finanzas, o
- Técnico en Contabilidad u otra carrera técnica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de Egreso de una carrera a nivel licenciatura en las.édreas econdmica,
administrativa o finanzas, o '

- Titulo a nivel técnico

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 3 afios de experiencia en cargos similares o afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
¥" Contar con nacionalidad boliviana.
v Ser mayor de edad.
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v" Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

v" Libreta de servicio militar {varones).

v" Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidon Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidon hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v Razonamiento |égico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

214



A\

RESPONSABLE DE COTIZACIONES

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE COTIZACIONES
1.2.UBICACION Administracidn Regional
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior lefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato . Jete Administrativo Regional

1.5.DENOMINACION DEL (0S) PUESTO (OS) | Ninguno
BAIO SU SUPERVISION (S} CORRESPONDE])

lI. DESCRIPCION

2.1, OBIETIVO DEL PUESTO :

Brindar atencion oportuna a los afiliados y empresas en los procesos de gestidn de control de
empresas. Establecer los ingresos por cencepto de aportes a nivel nacional, capacitacién fas
empresas nuevasy la supervision a las administraciones regionales.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Revisarla documentacion de ingresos por concepto de aportes a nivel nacional.

b) Realizar las centralizaciones de aportes a nivel nacional. :

¢} Elaborar los estados de ingreso por concepto de portes para el balance general de cada
gestion,

d} Archivarla documentacion de aportes por regionales y por empresas afiliadas a la Caja.

e) Responsabie de entregar al archivo central la documentacidon de ingresos por
administraciones'regionales cada gestidn para su empaste correspondiente,

f) Realizar la centralizacién de estados de aportes devengados para el balance general de
cada gestion.

g) Elaborar los kardex de las empresas afiliadas a nivel nacional.

h) Verificar las bajas médicas para la elaborar la planilla de incapacidad temporal con las
empresas para su reembolso respectivo.
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t)

Elaborar los proyectos de ingreso para el presupuesto de cada gestion.

Realizar el control de las notas de avise de las empresas en mora a nivel nacional.

Realizar el control sobre |a suspension de atencidn médica a las empresas en mora.
Realizar la centralizacion de datos de todas las empresas afiliadas a nive! nacional.
Supervisar a los administradores regionales y responsables de cotizaciones y afiliaciones.
Responsable de las conciliaciones con las empresas morosas a nivel nacional para la
suscripcion de convenios.

Responsable de captacién de nuevas empresas a nivel nacional.

Responsable de la coordinacién con las empresas para realizar los examenes pre
ocupacionales de sus trabajadores para su afiliacion.

Responsable de realizar los convenios con los hospitales y centros provinciales, para la
atencion médica en el drea rural de los trabajadores afiliados a la Caja, juntamente con el
administrador y el Jefe Médico Regional, de acuerdo al cronograma elaborado por esta
area. 7

Responsable del cobro de los exdmenes pero ocupacionales a las empresas publicas
estratégicas a nivel nacional.

Elaborar de informes a la direccion ejecutiva, D.AF. Direccidn de Salud y otras
instituciones.

Supervisar las administraciones regionales en el trabajo y se emiten circulares de
cumplimiento de la seccidn de cotizaciones.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c)
d)
e)
f)
g)
h}
i}

)

Constitucion Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Caédigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Contro! Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario PiGblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley General del Trabajo.

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

Ley de Ampliacion de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004 '

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
Decreto Supremo N° 29894 — Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N2 25749 de 20 de
abril de 2000. '

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica aprobada por Decreto Supremo
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N2 23310 -~ A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,
o) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

pl  Otras disposiciones relativas al sector.

1. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Licenciatura o Egreso de una carrera a nivel licenciatura en las dreas econdmica,

administrativa o financiera.

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provision Macional de una carrera a nivel licenciatura en las dreas econdmica,

administrativa o finanzas
- Certificado de Egreso de una carrera a nivel licenciatura en las dreas econdmica,

administrativa o finanzas

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 3afios de experiencia en cargos similares o afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
v Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

¥" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v Libreta de servicio militar {(varones).

v" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¥ Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registre Judicial de
Antecedentes Penales, '

¥ Certificado de Solvencia Fiscal, emitido por la Contraloria General del Estado.

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v' Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciati\}a, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v" Razonamiento légico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v" Buen manejo de refaciones humanas y relaciones publicas.
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ENCARGADO SERVICIOS GENERALES

I IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

ENCARGADO SERVICIOS GENERALES

1.2.UBICACION

Administracién Regional

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato

Jefe Administrativo Regional

1.5.DENOMINACION DEL (0S) PUESTO {OS)
BAJO SU SUPERVISION (St CORRESPONDE)

Recepcionista

Mensajeria

Porteria

Mantenimiento y Linipieza
Lavanderia

Chofer

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Asegurar el oportuno suministro, disponibilidad y control de bienes y servicios necesarios para
desarrollar y alcanzar los objetivos institucionales previstos para la gestion, en ajuste a las normas

vigentes.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a} Programary ejecutar la contratacién de bienes y servicios de acuerdo a los requerimientos
aprobados, que aseguren el normal desarrollo de las actividades de la institucién en el
marco de |os objetivos institucionales, la Ley 1178 y otras disposiciones legales.

b} Proponer paliticas y procedimientos para el manejo y control de bienes y servicios, asi

como su almacenamiento, custodia y disposiciones de activos de la entidad.
c) Revisar y elaborar las condiciones administrativas de acuerdo a las Normas Bésicas del
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Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, asi como la documentacién base de
contratacién para la contratacién de bienes y servicios de la Oficina Nacional.

d) Supervisar y/o efectuar seguimiento de la provisidn de servicios generales: limpieza de
ambientes, mantenimiento, seguridad, resguardo y mantenimientos de equipos e
instalaciones de la Caja de Salud de Caminos en coordinacidn con las Unidades
Administrativas de {as Regionales,

e) Establecer un sistema de control interno en el drea de su competencia, que garantice un
6ptimo control de administracidn de bienes de uso y de consumeo institucional.

f)  Supervisar la administracién de los activos fijos de muebles e inmuebles, respecto a la
asignacion y disposicién de Jos bienes de uso institucional.

g) Efectuar el asesoramiento especializado en materia de bienes y servicios, a todos los
funcionarios de la Caja de Salud de Caminos

h) Otras funciones en el mbito de su competencia

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado

b) Leyde Administracién y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO}

¢) Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999

d} Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo
N2 23318 — Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001y D.S. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

e) Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales

f) Reglamentacion Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

g) Oftras disposiciones relativas al sector.

IN. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE
- Egresado de una carrera a nivel licenciatura en las dreas econémica, administrativa o
finanzas, o )
- Técnico en Contabilidad u otra carrera técnica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Certificado de Egreso de una carrera a nivel licenciatura en las dreas econdmica,
administrativa o finanzas, o

- Titulo a nivel técnico

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA EXIGIBLE
- 3 afios de experiencia laboral en cargos similares o afines

3.2. REQUISITOS PERSONALES
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A. EXIGENCIAS LEGALES

SRNE NN NN

Contar con nacienalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones}.

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasién.

Buen manejo de relaciones humanas y refaciones publicas.
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RECEPCIONISTA

. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO

RECEPCIONISTA

1.2.UBICACION

Servicios Generales

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Jefe Administrativo Regional

1.4.2 Jefe Inmediato

Encargado de Servicios Generales

1.5.DENOMINACION DEL (QS) PUESTO (OS)
BAJO SU SUPERVISION (S} CORRESPONDE)

1. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

actividades administrativas de las unidades.

Satisfacer las necesidades de comunicacién del personal de la Oficina Nacional, operando una
central telefénica pequefia, atendiendo. al piblico en sus requerimientos de informacion,
ejecutando v contrelando la recepcidn y despacho de recepcién, para servir de apoyo a las

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

por el piblico en general.

a) Operar una central telefénica pequefia, haciendo y recibiendo llamadas telefdnicas,
conectando las mismas con las diferentes unidades.

b) Atender al pGhlico que solicita informacién brinddndole la informacién requerida.

c) Registro en los libros de control diario las ltamadas efectuadas por el persanal y recibidas

d) Recepcionary registrar de 1a correspondencia recibida a las diferentes unidades.
e) Entregar la correspondencia recibida a las diferentes unidades.
f) Enviar diferente tipo de correspondencia a las diferentes regionales de la institucion.
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2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucidn Politica del Estado

b) Ley de Administracidn y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

c) Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1959.

d) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto
Supremo N2 23318 — A y modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y
D.S. N2 26319 de fecha 15 de septiembre de 2001

e) Reglamentacfén Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

f} Otras disposiciones relativas al sector.

111, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Bachiller en Humanidades

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo de Bachiller

C. EXPERIENCIA LABORAL MIiNIMA
- 1 afio de experiencia laboral en cargos similares.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

¥" Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

Libreta de servicio mititar (varones).

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

AN

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad. .

v’ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, otientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento légico, orientacidon a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,

autogestion y persuasion.
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MENSAJERIA

{. IDENTIFICACION

1.1,DENOMINACION DEL PUESTO MENSAJERIA
1.2.UBICACION Servicios Generales
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Administrativo Regional

1.4.2 Jefe Inmediato ' Encargado de Servicios Generales

1.5.DENOMINACION DEL (0S) PUESTO (0S) | Ninguno
BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO
Distribuir correspondencia interna y externa segun los requerimientos del drea correspondiente.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Entregar, recibir y registrar la correspondencia intérna y externa a diferentes instituciones
publicas, privadas y organismos internacionales. _

b) Brindar apoyo administrativo al personal del drea correspondiente, seglin corresponda.

c} Apoyar a la Secretaria, cuando corresponda, en el desempefio de sus funciones.

d) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y
documentacion. ‘

e} Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado
b) Ley de Administracion y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCOQ)
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¢) Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales

d) Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1993

e} Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pdblica aprobada por Decreto
Supremo N2 23318 — A y modificado por D.S. N& 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y
D.S. N2 26319 de fecha 15 de septiembre de 2001 '

f) Reglamentacidn Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

g) Otras disposiciones relativas al sector.

IIt. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Bachiller en Humanidaes

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo de Bachitler

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 1 afiolaboral en cargos similares. .

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

ASRNE NN

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo vy capacidad para trabajar bajo presién.

¥ Razonamiento |4gico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.

Q\)
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PORTERO

I IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO PORTERO
1.2.UBICACION Servicios Generales
1.3.LUGAR DEL TRABAIO Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Administrativo Regional

1.4.2 lefe Inmediato Encargado de Servicios Generales

1.5.DENOMINACION DEL (OS) PUESTO (OS) { Ninguno

BAIO SU SUPERVISION {SI CORRESPONDE)

DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Custodiar los inmuebles e instalaciones de la Caja de Salud de Caminos

2.2. FUNCIONES QUE DESEMIPENA

a)

b)

g)

Vigilar y evitar el hurto de muebles, enseres y equipos de oficina de las diferentes
dependencias y consultorios de salud.

Colaborar con el mantenimiento de los bienes, muebles, enseres y equipos de la
institucién. ‘

Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por la caja de
salud de Caminos.

Lleva a diario el cuaderno de registro, en los cuales se deberd registrar cualquier tipo de
novedad al cambio de guardia.

Colabora con la vigilancia de los vehiculos cuando estos se encuentre estacionados en el
area de la entidad.

Informar oportunamente a las autoridades sobre las situaciones anémalas que detecte
durante el desarrolio de su actividad.

Controla el buen uso y mantenimiento de los hienes, muebles y equipos de la institucion.
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h)

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)

d)
e)

Constitucidn Politica del Estado

Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pdblica aprobada por Decreto Supremo
N? 23318 — A y modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

Reglamentacidn Especifica aprobada en Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector,

ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Bachiller en Humanidades

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo de Bachiller

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios en cargos similares

3.2, REQUISITOS PERSONALES

C. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

v Libreta de servicio militar (varones).

¥ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

D. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad,

v Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidon hacia resultados, perseverancia, motivacidn al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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LAVANDERA

I. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO LAVANDERA
1.2.UBICACION Servicios Generales
1.3.LUGAR DEL TRABAIO Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Administrativo Regional

1.4.2 lefe Inmediato Encargado de Servicios Generales

1.5.DENOMINACION DEL (OS) PUESTO -(0S) | Ninguno

BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Proporcionar ropa limpia y planchada de forma eficiente para pacientes y personal salud de la
Regional de la Caja de Salud de Caminos.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPERNA

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Realiza procedimientos adecuados en el lavado, planchado, almacenaje y distribucion de la
lenceria hospitalaria.

Repartir ropa limpia y cambiar por ropa sucia en los diferentes servicios.

Programar ¢l mantenimiento preventivo de los equipos de lavanderia.

Establece horarios de lavado planchados y distribucion de ropa.

Reporta a la administracién Regional sobre dafios de equipos

Establecer normativa interna para la recoleccién de la ropa utilizada, en coordinacion con
la unidad de enfermeria.

Mantener la ropa, conservada sin rasgaduras ni roturas, reparando las mismas en caso de
ser necesario.

Cuenta con un registro actualizado de la ropa entregada y recibida.

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.
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{ 2.3, NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado

b) Leyde Administracidn y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

c) leydel Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999

d) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremao N2
23318 - Ay madificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S. N2 26319 de
fecha 15 de septiembre de 2001

e) Otras disposiciones relativas al sector.

ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Ninguno

B.

DOCUMENTO EXIGIBLE
Ninguno

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
3 afics en cargos similares

3.2, REQUISITOS PERSONALES

NANANSANAP

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacignalidad beliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro fudicial de

Antecedentes Penales.

w

CUALIDADES PERSONALES
Honestidad.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones piblicas.
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CHOFER

1. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO CHOFER
1.2.UBICACION Servicios Generales
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Administrativo Regional

1.4.2 Jefe Inmediato Encargado de Servicios Generales

1.5.DENOMINACION DEL (0S) PUESTO (OS} | Ninguno
BAJO SU SUPERVISION (S| CORRESPONDE}

i. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Conducir vehiculos institucionales para transporte de pacientes, personal médico, paramédico y
personal de la Caja de Salud de Caminos en cumplimiento de sus funciones.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y velar por-el buen funcionamiento del
mismao.

b) Llenar la bitdcora diariamente.

¢} Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados.

d) Reparar desperfectos menores en situaciones imprevistas.

e) Velar por el suministro oportuno del combustible.

f) Velar porla seguridad de las personas, carga, equipos y materiales transportados.

g) Velar porla oportuna renovacidn del seguro y placa del vehiculo asignado.

h) Recibir, transmitir y anotar mensajes recibidos por el equipo de radio, si lo hubiese en el
vehiculo. ‘

i} Mantener la limpieza adecuada del vehiculo.

i} Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.
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2.3. NORMAS A CUMPLIR

1)

}
b}
c}
d)

e

Constitucidn Politica del Estado

Ley de Administracién y Control Gubernamental N2 1178 {SAFCO)

Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999
Reglamento de la Responsahilidad por la Funcidn Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23318 —~ Ay modificado por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.S. N2 26319
de fecha 15 de septiembre de 2001

Otras disposiciones refativas al sector.

lif. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Bachiller en Humanidades

DOCUMENTO EXIGIBLE
Titulo de Bachiller
Licencia de Conducir {profesional)

EXPERIENCIA LABORAL MIiNIMA
3 aflos en cargos similares

3.2, REQUISITOS PERSONALES

AU N RN

EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén efectoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas,

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

<P

CUALIDADES PERSONALES
Honestidad,
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptblicas.
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

1. IDENTIFICACION

1.1.DENOMINACION DEL PUESTO ENCARGADO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA
1.2.UBICACION Servicios Generales
1.3.LUGAR DEL TRABAIO Regional

1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Administrativo Regional

1.4.2 lefe Inmediato Encargado de Servicios Generales

1.5.DENOMINACION DEL {0S) PUESTO (0S) | Ninguno
BAJO SU SUPERVISION (St CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO
Mantener en condiciones de higiene y limpieza general las instalaciones del drea asignada.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Realizar y mantener, diariamente, ia limpieza general del area asignada y del mobiliario y
equipo correspondiente.

b} Realizar, periddicamente, limpieza en ventanas, techos y paredes de las instalaciones
asignadas. _ '

¢} Auxiliar en labores de servicio, cuando asi se requiera, asi como en movimiento de objetos
semipesados.

d) Reportar a su jefe inmediato reportar [os desperfectos que encuentre dentro de su drea
asignada. '

e) Solicitar los enseres necesarios para efectuar sus labores mediante el procedimiento

. correspondiente.

fl  Permanecer en su drea de trabajo durante su jornada y realizar el aseo de emergencia que

se presente.

g) Mover y reacomedar el mobiliario, equipo y accesorios gue sean necesarios para el
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cumplimiento de sus funciones.
h) Recolectar la basura de su drea y controlarla en los depédsitos establecidos.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucién Politica del Estado

b} Ley de Administracién y Control Gubernamental N2 1178 (SAFCO)

¢) Leydel Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de fecha 27 de octubre de 1999

d} Lley de Descentralizacidn Administrativa del Poder Ejecutivo a Nivel Departamental N2
1654 de fecha 28 de julio de 1995

e) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23318 — Ay modificadeo por D.S. N2 26237 de fecha 29 de junio de 2001 y D.5. N© 26315
de fecha 15 de septiembre de 2001

f) Reglamentacion Especifica aprobada en Ministerio de Satud.

g) Otras disposiciones refativas al sector.

1N. ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Ninguno

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Ninguno

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA
- 1 de experiencia laboral en el drea.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A, EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia.de inscripcion en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar {varones),

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,

AN

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, Tniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, mctivacién al cargo,
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¥" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A, EXIGENCIAS LEGALES

v

R

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgoy capac:dad para trabajar bajo presion,

Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasidn.
Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

CAJA DE SALUD
DE CAMNOS
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JEFE DE SERVICIOS MEDICOS

l

1.1. DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE SERVICIOS MEDICOS

1.2. UBICACION

SERVICIOS MEDICOS

1.3. LUGAR DEL TRABAIO

Regional

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior -

Jefe Médico Regional

1.4.2 lefe inmediato

Jefe Médico Regional

DENOMINACION DEL(OS) PUESTO(S) BAJO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Trabajador  Social, Pediatra, Ginecélogo
Obstetra, Cirujancs, Anestesidlogo, Médico
internista, enfermeria, Medicina del trabajo,
cdontdlogo, Nutricionista, Radidlogo,
Laboratorista, Ecografista, Bioguimica,
farmacéutica.

1. DESCRIPCION

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las actividades medico administrativas, planificando y supervisando el cumplimiento de
protocolos, normas y reglamentos con e! fin de velar por el bienestar y la salud de los asegurados y
beneficiarios de la Regional de la caja de Salud de Caminos.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a} Programar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar todas las actividades del servicio
h) Revisa la solicitud de medicamentos, materiales y equipos de trabajo.
¢} Coordina y evalda las actividades de los diferentes programas asignados a la unidad.

d) Asiste y participa en reuniones del drea.
e} Participa de juntas médicas.

f) Verifica y ileva el control de los equipos, materiales y medicinas.
g) Refiere pacientes a especialistas, cuando el caso lo amerite.
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h) Recibe, revisa y conforma los informes presentados por el personal a su cargo.

i} Supervisay distribuye las actividades del personal a su cargo.

i} Realiza control de calidad junto al Jefe Médico Regional de los datos bioestadisticos, tomando
acciones correctivas en caso de ser necesario.

k} Dacumplimiento a disposiciones de la Direccién Nacional de salud y Director gjecutive,

I} Emite informes técnico administrativo a la Jefatura y a requerimiento.

m) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las disposiciones
emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su area de trabajo.

n} Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica de] Estado.

b) Cddigo de Salud.

¢) Cddigo de Seguridad Social.

d} Leyde Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990,

e) Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

f) Ley del Seguro Universal Materno infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g) ' Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

h} Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales N°
006

i) Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N° 004

i) Ley Modificatoria al Estatuto dei Funcionario Piiblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

k) Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Medico). -

I}  Ley 3300 de Vacunas

m) Ley de Chagas °

n) Ley de Dasastres

o) Ley del Medicamento

p) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de abril de
2000.

q) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pdblica aprobada por Decreto Supremo N2
23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremo N°® 26319 de 15 de septiembre de 2001.

r} Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

s) Otras disposiciones relativas al sector.

II. ESPECIFICACION

1.3, REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

- Medicina u otra drea de Salud
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Postgrado en:

Salud Pablica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en Medicina u otra drea de Salud

- Titulo de Postgrado en Salud Publica

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente ]
C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA

3 afios de experiencia en cargos similares o afines

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v

ANANENENEN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivaciéon al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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TRABAJADOR SOCIAL

I, IDENTIFICACION

1.1. DENOMINACION DEL PUESTO TRABAJADOR SOCIAL
1.2. UBICACION SERVICIOS MEDICOS
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Regional
1.4.DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe Servicios Medicos

DENOMINACION DEL {OS) PUESTO (OS) BAJO SU | Ninguno

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1.QBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades técnico,
administrativas, asistenciales de la unidad.

d)

f)

g}
h)

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

Emite informes técnico administrativo a la Direccidn Nacional de Salud de forma mensual y a
requerimiento.

implementa los manuales de procedimientos y regiamentos enmarcados en las disposiciones
emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

Evalua, diagnostica y plantear alternativas de solucién de los factores socios econémicos que
afectan la salud individual y colectiva de los asegurados y beneficiarios de la Regional.

Servir de nexo entre médico y paciente para coadyuvar en su comunicacion.

Participar en juntas médicas. '

Orientar |a solucién de problemas.

Visitas a pacientes internados.

Elaborar informes sociales.
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Coordinar diferentes trdmites institucionales.

Coordinar y gestionar atenciones inter institucionales.

Planificar cursos de capacitacion a funcionarios.

Ejecutar seminarios, cursos, charlas sobre los asegurados y beneficiarios.
Programar y ejecutar charlas a los trabajadcres.

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

. NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado.

Cadigo de Salud.

Cddigo de Seguridad Social,

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

Ley del Estatuto dei Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley de! Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley det Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacidn de {as Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales N°
006

Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento ilicito e Investigacién de Fortunas N° 004
Ley Modificatoria al £statuto del Funcionario Piblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

tey 3300 de Vacunas

Ley de Desastres

Ley del Medicamento

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N@ 25749 de 20 de abril de

2000. et

Reglamento de; la Responsabilidad por la Funcion Publica aprobada por Decretoc Supremo N2
2331Q — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremo N° 26318 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Espedficas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

Ill. ESPECIFICACION

3.1.

REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

- Trabajo Social

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura en |a carrera de Trabajo Social
- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente
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C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
3 afios de experiencia en cargos similares

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
v" Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcidn en el padron electoral.
Libreta de servicio militar {varones}.
Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.
Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

VAN ANK

B. CUALIDADES PERSONALES

¥v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v' Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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PEDIATRA

I. IDENTIFICACION

1.1.  DENOMINACION DEL PUESTO PEDIATRA

1.2.  .UBICACION REGIONAL

1.3.  LUGAR DEL TRAEAJO Regional

1.4,  DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior lefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL (OS} PUESTO (0S) BAJIO SU | Ninguno
SUPERVISION (S CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1.OBJETIVO DEL PUESTC
Brindar atencion en forma integral en salud al nifio {a) y adolescente a través de la promocion,
prevencidn, tratamiento, recuperacién y rehabilitacién de las diferentes patologias que afectan a
estas edades tanto en la consulla externa, hospitalizacién y emergencias segin corresponda.

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estaluto Orgénico de la Caja
de Salud de Caminos

b} Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 {de Administracién y Control
Guhernamentales) en la Regional.

¢} Cumple con la responsabilidad de la atencién médica de fa especialidad, en los diferentes
sectores: hospitalizacién, consulta externa y emergencia.

d) Promover la lactancia materna participando del comité de lactancia materna y todas sus
actividades.

e} Integra los comités requeridos por la institucién.

) Dacumplimiento con las normas técnicas de atencién, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.
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g) Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacion.

h} Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

i} Implementar acciones orientadas a la promocion y mejoramiento de la salud del nifio y
adolescente, en la especialidad de pediatria,

j} Realizar actividades de referencia y contra referencia de fa especialidad.

k} Desarrolla v ejecuta programas de educacién en salud orientadas a la nifiez y
adolescencia.

) Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo y
tratamiento a seguir.

m} Derivar al paciente para inter consulta con ctros médicos especialistas segtin requiera el
tratamiento

n) Participa en juntas médicas y visitas médicas.

o) Mantiene un registro permanente y cuidadose de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, gue sirva de base para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluvacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

p) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

g} Extender certificado de defuncidn cuando corresponda.

r} Implementa los manvales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

s) Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

. NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado.

Codigo de Salud.

Cédigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

Ley de! Estatuto del Funcionario Pablico N& 2027 de 27 de octubre de 1998,

Ley del Seguro Universal Materno Infantif N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

Ley de Ampliacidn de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales N°
006

tey de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento licito e Investigacion de Fortunas N° 004
Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

Ley 3131 (Ley de! Ejercicio Profesional Médico).

Ley 3300 de Vacunas

Ley de Desastres

Ley del Medicamento

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N2 25749 de 20 de abril de

2000.
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo N2
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23310 - A y modificada por Decreto Supreme N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto

Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.
g) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.
r}) Otras disposiciones relativas al sector,

lIl. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

- Medicina.
Especialidad en:

- Pediatria

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional.

- Titwo de Especialidad.

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
¥ Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar {varones).
Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

AN N N TS

Antecedentes Penales.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidon Nacional de Registro Judicial de

B. CUALIDADES PERSONALES
¥" Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,

liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v" Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,

autogestion y persuasion.
v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pUblicas.

242



GINECOLOGO OBSTETRA

1. IDENTIFICACION

1.1, DENOMINACION DEL PUESTO GINECOLOGO OBSTETRA
1.2.  UBICACION REGIONAL

1.3.  LUGAR DEL TRABAJO Regional

14. DEPENDENCIA

1.4.1 jefe Superior Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL (OS} PUESTO (OS) BAJO SU | Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1.OBIJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencidn en forma integral en salud en relacién a patologias propias de la mujer en la
especialidad de Ginecologia y Obstetricia a través de la promocién, prevencién, tratamiento,

recuperacion y rehabilitacidn tanto en la consulta externa, hospitalizacion y emergencias segln

corresponda.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPERA
a} Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgéitico de la Caja

de Salud de Caminos.

b} Dar cumplimiento ta normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control
Gubernamentales) en la Regional.

c) Brindar la atencién integral y especializada a fa mujer y la madre en-todos sus ciclos de
vida por problemas fisioldgicos, patoldgicos, de salud individual o colectiva.

d) Atender las enfermedades propias de fos 6rganos de reproduccién de la mujer en sus
aspectos médico quirdrgico. ‘
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Establecer, ejecutar v evaluar protocolos y procedimientos de atencidn médico gineco -
obstétrica, orientados a brindar un servicio eficiente y eficaz.

Cumple cori fa responsabilidad de la atencién médica de |a especialidad, en los diferentes
sectores: hospitalizacion, consulta externa y emergencia.

Promover la lactancia materna.

Integra los comités requeridos por la institucion.

Da cumplimiento con fas normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

Cumplir con fas normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacion.

Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicia.

Implementar acciones crientadas a la promocién y mejoramiento de la salud de la mujer
en la especialidad de ginecologia.

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

Informar a los 'pacientes y familiares respecte a la patolegiz, factores de riesgo vy
tratamiento a seguir.

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segan requiera el
tratamiento

Participa en juntas médicas y visitas médicas.

Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrolian
en la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes penodlcos para fines de
evaluacidn y para el procesamiento de datos biocestadisticas.

Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacicnal.

implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.
Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Constitucién Politica del Estado.

Codigo de Salud.

Codigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley del Segure Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacion de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales N°

006
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Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N° 004
Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

Ley 3131 {Ley del Ejercicio Profesional Médico).

Ley 3300 de Vacunas

Ley de Desastres

Ley del Medicamento
Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25745 de 20 de abril de

2000,

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica aprobada por Decreto Supremo N2
23310 ~ A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

1. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

Licenciatura en:

Especialidad en:

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Maedicina.

- Ginecologia y Obstetricia

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titule en Provisidn Nacional,

- Titulo de Especialidad.

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente

C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA

3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2.

REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad. '

Constancia de inscripcién en el padron electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracion jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

ANENENENEN

8. CUALIDADES PERSONALES
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Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presidn.

Razonamiento [dgico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasion. ,

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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CIRUIANO

I. IDENTIEICACION

11. DENOMINACION DEL PUESTO CIRUJANG

1.2. UBlCAClON' REGIONAL

13. LUGAR DEL TRABAJO Regional

14. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

SENOMINAGION DEL {OS) PUESTO(S) BAIO SU
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Ninguno

Il. DESCRIPCION

2.1.0BIETIVO DEL PUESTO ,
Brindar atencién médica especializada en cirugia de forma integral a través de la promaocion,
prevencién, tratamiento, recuperacién y rehabilitacion de las diferentes patologias tanto en la
consulta externa, hospitalizacién y emergencias segun corresponda.

3.2 FUNCIONES QUE DESEMPERNA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgénico de la Caja
de Salud de Caminos _

b) Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Contro!
Gubernamentales) en la Regional. : )

¢) Cumple conla responsabilidad de la atencién médica de la especialidad, en los diferentes
sectores: hospitalizacion, consulta externa y emergencia.

d) Realizar diagndstico, tratamiento y rehabilitacion del
quirargico.

paciente, mediante el acto

e) Integralos comités requeridos por |

a institucion.

f)  Da cumplimiento con las normas técnicas de atencién, normas y procedimientos del
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servicio y dispositivos legales vigentes.

g} Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacion,

h) Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

i} Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

j) Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo y
tratamiento a seguir.

k) Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segln requiera el
tratamiento

[} Participa en juntas médicas y vistas médicas.

m) Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periédicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bicestadisticas.

n) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacidn y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

o) Extender certificado de defuncién cuando corresponda.

p) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

g) Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de su competencia.

2.3,

NORMAS A CUMPLIR

Constitucidn Politica del Estado.

Codigo de Salud.

Cddigo de Seguridad Social. }

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1590,

Ley del Estatuto del Funcionario Publico N© 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

Ley de Ampliacién de ias Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales N°
006

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N° 004
Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico N® 2104 de 21 de junio de 2000,

Ley 3131 {Ley del Ejercicio Profesional Médico).

Ley 3300 de Vacunas

Ley de Desastres

Ley del Medicamento
Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario PUblico N 25749 de 20 de abril de

2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Suprer"no N2

ﬁ?"
<
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23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,

a) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud,

r)  Otras disposiciones relativas al sector,

M. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

- Medicina.
Especialidad en:

- Cirugfa

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional.

- Titulo de Especialidad. .

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente,

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
~ Antecedentes Penales.

AN NN RS

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v' Razonamiento Iégico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasiodn. :
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v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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NEUROCIRUJANO

C. IDENTIFICACION.

11 DENOMINACION DEL PUESTO NEURGCIRUJANO

12.  UBICACION REGIONAL

13.  LUGAR DEL-TRABAIO Regional

14.  DEPENDENCIA

1.4.1 lefe Superior ) lefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos
DENOMINACION DEL (05) PUESTO (0S) BAJO SU | Ninguno

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencién médica especializada en neurocirugia de forma integral a través de la promocion,
prevencién, tratamiento, recuperacién y rehabilitacién de las diferentes patologias relacionadas al

sisterna nervioso tanto en la consulta externa, hospitalizacidn y emergencias segin corresponda.

¢

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgdnico de la Caja
de Salud de Caminos

b} Dar cumplimiento Ia normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control
Gubernamentales) en la Regional. .

¢) Ejecutar procedimientos e intervenciones quirtrgicas de Neurocirugia electivas y de
emergencia, asegurando un tratamiento eficiente y oportuno.

d) Realizar diagndstico, tratamiento y rehabilitacién del paciente, mediante e acto no
especializado quirdrgico. '
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e) Integra los comités requeridos por la institucion.

f) Dacumplimiento con las normas técnicas de atencién, normas y procedirientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

g) Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacién.

h) Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

i) Realizar actividades de referencia 'y contra referencia de |a especialidad.

i) Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo vy
tratamiento a seguir.

k} Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segin requiera el
tratamiento

[} Participa en juntas médicas y visitas médicas.

m) Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bicestadisticas. _

n) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

o) Extender certificado de defuncion cuando corresponda.

p} Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

q} Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

h)

i)
j}
k}
1}
m)
n)
o)

. NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica de!l Estado.

Cédigo de Salud.

Cddigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

Ley del Estatuto del Funcionario Publica N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacion de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales N°
006

Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento liicito e Investigacion de Fortunas N° 004
Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pdblico N2 2104 de 21 de junio de 2000. .

Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

Ley 3300 de Vacunas

Ley de Desastres

Ley def Medicamento

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de abril de
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2000.

p) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo Ne
23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremc N° 26319 de 15 de septiembre de 2001. T

q) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

r) Otras disposiciones relativas al sector.

ll. ESPECIFICACION.

3.1 REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

- Medicina.
Especialidad en:

- Neuracirugia

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional.

- Titulo de Especialidad.

. Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

- 3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrdn electoral.

tibreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienesy Rentas.

informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

CR SRS N

B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento légico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
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autogestion y persuasién,

v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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ANESTESIOLOGO

I. IDENTIFICACION

11.  DENOMINACION.DEL PUESTO ANESTESIOLOGO

1.2.  UBICACION REGIONAL

1.3.  LUGAR DEL TRABAIO Regional

14. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato : Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL (OS) PUESTO (0S) BAIO SU | Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1.OBIJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién de anestesia y analgesia a los pacientes en las etapas pre-operatoria, intra-
operatoria y post-operdtoria, procedimientos de emergencia, terapia del dolor, reanimacién
cardiovascular y gasoterapia.

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA
a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Organico de la
Caja de Salud de Caminos.
b) Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y
Control Gubernamentales) en.la Regional.
¢) Elaborar el programa operatorio de acuerdo a las solicitudes.

d} Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencidn
anestesioldgica, orientados a brindar un servicio eficiente, eficaz y con calidad.

e) Organizar y preparar equipos multidisciplinarios calificados en acciones de
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j)

0)

p)

qa}

reanimacion cardiorrespiratoria postanestésica, asi como en el tratamiento de soporte
correspondiénte, segtin la disponibilidad de medios y recursos existentes y de la
magnitud dei problema de salud.

Supervisa y controla la recuperaciéon del paciente hasta que se encuentre en
condiciones de ser dado de alta de! centro de recuperacion post operatoria.

Receta la medicacién pre anestesia y verificar si la misma fue correctamente aplicada.
Integra fos comités requeridos por Ja institucion. '
Da cumplimiento con las normas técnicas de atencion, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

Cumnplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para
su aplicacion.

Es parte activa en el desarrolio de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento dei servicio.

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

Participa en juntas médicas y vistas médicas.

Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se
desarrollan en Fa‘unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periddicos,
para fines de evaluacién y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de
servicios de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.
Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de
trabajo.

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3, NCRMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Cédigo de Salud.

¢) Codigo de Seguridad Social.

d) Ley de Administracién y Controt Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

e} Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1399.

f) Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g) teydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

h) Ley de Ampliacidn de las Facultades de la Caja Naciona! de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

i) Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N°

004

'j) ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
k) Ley 3131 {Ley del Ejercicio Profesional Médico).
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1)

Ley 3300 de Vacunas

m) Ley de Desastres
n) Ley del Medicamento
0) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N¢ 25749 de 20 de abril

de 2000.

p) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidén Piblica aprobada por Decreto Supremo

Ne 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

q) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

r)

Otras disposiciones relativas al sector.

ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

Medicina.

Especialidad en:

Anestesiologta

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titule en Provision Nacional.

- Titulo de Especialidad.

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v

NN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrdn electoral.

Libreta de servicio militar {varones}.

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisicnes, integridad,
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rectitud, inicia—tiva, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v" Razonamiento Iégico, orientacion 3 los pacienies, capacidad gerenciai, seguimiento,
autogestiéne'y peljsuasién.

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pubiicas.
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INSTRUMENTADOR

I. IDENTIFICACION

1.1.  DENOMINACION DEL PUESTO INSTRUMENTADOR
12.  UBICACION REGIONAL

13.  LUGAR DELTRABAJO Regional

1.4,  DEPENDENCA

1.4.1 Jefe Superior - Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Enfermeras

DENOMINACION DEL (OS) PUESTO (OS) BAIO SU  Circulante
SUPERVISION (S| CORRESPONDE}

. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién en forma integral de los servicios de instrumentacién quirdrgica de acuerdo a

normas vigentes y protocolos.

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgénico de la Caja
de Salud de Caminos.

b} Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control
Gubernaménta[es en la Regional,

¢) Planifica las cirugias de electivas para el acto quirurgico.

d} Coordina con los cirujanos y anestesiologos los eventos quirirgicos.

e) Equipa el quiréfano con los materiales necesarios que se requieren en el acto quirlrgico.

f) Equipa las mesas quirtirgicas con los instrumentos necesarios para el acto quirdrgico.

g) Suministra al medico los instrumentos necesarios, durante la intervencién quirdrgica.

h) Traslada al paciente al drea de recuperacién, después del acto quirtrgico.
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Verifica que estdn todos los instrumentos quirlrgicos que se utilizaron durante la
intervencion quirdrgica.

Prepara el material médico-quirtrgico y lo envia para su esterilizacion.

Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas [as actividades que se desarrollan

en la unidad, que sirva de base para [a elaboracidn de informes periddicos, para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y salicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trahajo.
Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado.

b} Cddigo de Salud.

c) Cédigo de Seguridad Social.

d) Ley de Administracién y Control Gubernamental {SAFCO} N2 1178 de 20 de julio de
1990.

e) Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

f} Leydel Seguro Universa! Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g) Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julic de 2004,

h} Ley de Ampliacidn de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas
Sectoriales N° 006

i) Lleyde Lucha Contra la Corrupcidn, Enriquecimiento 1licito e Investigacion de Fortunas
N° 004

B} Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionaric Pihlico N2 2104 de 21 de junio de 2000,

k} Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

1) Ley 3300 de Vacunas

m) Ley de Desastres

n) Leydel Medicamento

o) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Plblico N2 25749 de 20 de

abril de 2000.

p) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto
Supremo N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de
2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,

g) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

r) Otras disposiciones relativas al sector.
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ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE
Licenciatura o técnico en:

Instrumentacion quirdrgica.

8. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provisidn Nacional.
C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA

3 afios de experiencia laboral en el area.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v

AN N NN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en e} padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad.

v' Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

CIRCULANTE
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L.IDENTIFICACION

1.1, DENOMINACION DEL PUESTO

CIRCULANTE

1.2, UBICACION

REGIONAL

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

Regional

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior

Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato

lefe de Enfermeras

DENOMINACION DEL (OS) PUESTO {OS) BAJO SU
SUPERVISION {S| CORRESPONDE)

Ninguno

Il. DESCRIPCION

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencién al paciente desde su ingreso, realiza la asepsia quirlrgica del paciente, revisa el
expediente clinico, sirve de enlace entre [os miembros del equipo quirdrgico de acuerdo a normas

vigentesy protocolos.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPERA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Organico de la Caja

de Salud de Caminos

b} Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control

Gubernamentales en la Regional.

¢) Ingreso del paciente, identificacién adecuada, saludo cordial y presentacién del equipo

operatorio.

d) Proteccidn al paciente durante el traslado a la mesa quirdrgica, Froporcionando posicién
dependiendo la zona gue se va a intervenir.
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e) Conservar la asepsia quirdrgica come el conjunto de esfuerzos realizados para evitar la
contaminacion microbiana de la zona intervenida.

) Proteccién sobre peligros eléctricos y mantenimiento de la temperatura corporal.

g) Coalocacién de sonda vesical, necesaria para el control estricto de diuresis.

h) Envio de muestras, identificacién, conservacion adecuada y el rapido transporte de ia
muestra evitara demorar el proceso para su estudio y resultados.

i) Entrega del paciente al drea de recuperacion.

i) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional. _

k} Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su 4rea de trabajo.

I) Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Cédigo de Salud.

c) Codigo de Seguridad Social,

d) Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de
1990. :

e} Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

f) Ley del Seguro Universal Materno infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g} Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

h) Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas
Sectoriales N° 006

i} Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas
N° 004 )

i} Ley Modificatoria al Estatuto de! Funcionario Publico N 2104 de 21 de junio de 2000.

k} Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).
I} Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de

abril de 2000,

m) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto
Supremo N2 23310 ~ A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de
2001 y Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

n} Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

o) Otras disposiciones relativas al sector.

. ESPECIFICACION
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3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
- Auxiliar en enfermeria

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provision Nacional.

€. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

2 afios de experiencia laboral en el drea

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v

AUENENENIEN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser rayor de edad.

Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

tnforme de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. '

B. CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacidn al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presidn.

Razonamiento ldgico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relactones publicas.

TERAPISTA INTENSIVISTA
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R iDENTIFI-CACION
1.1.  DENOMINACION DEL PUESTO TERAPISTA INTENSIVISTA
12.  UBICACION REGIONAL
1.3.  LUGAR DEL TRABAIO Regional
1.4.  DEPENDENCIA
1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional
1.4.2 lefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL {OS) PUESTO (OS) BAJO SU | Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar monitoreo basico y ofrecer un apoyo terapéutico completo al paciente critico de manera
opottuna.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgénico de la Caja
de Salud de Caminos

b) Dar cumplimientb la normativa establecida en la Ley 1178 {de Administracion y Control
Gubernamentales) en |a Regional.

¢} Otorgar monitoreo permanente (24 horas) del paciente, vigilando constantemente la
funcién cardiaca, funcién respiratoria, signos vitales, extraccion de muestras para
laboratorio, etc.

d) Coordinar ia prestacién del servicio de Terapia Intensiva con los médicos especialistas del
Hospital para optimizar el servicio, segln normas y procedimientos vigentes.

e) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencidon en terapia
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intensiva, orientados a brindar un servicio eficiente, eficaz y con calidad.

f) Requerir exdmenes complementatios, de diagndstico, de acuerdo al caso especifico v a
criterio médico.

g) Integra los comités requeridos por la institucion.

h} Participar en la elaboracién de Plan Qperativo del Servicio para garantizar el cumplimiento
de las actividades que se programen.

i} Dacumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

i} Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacién.

k) Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendoe cambios para el mejor funcionamiento del servicie,

I} Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

m) Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo vy
tratamiento a seguir.

n) Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segin requiera el
tratamiento

o) Participa en juntas médicas y vistas médicas. _

p) Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sitva de base para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

q) Elevarinformes periédicas y/o requerimiento de la autoridad competente,

r}  Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

s} Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

t) Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a} Constitucidn Politica del Estado.

b) Cddigo de Salud.

c) Cédigo de Seguridad Social.

d) Leyde Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N¢ 1178 de 20 de julio de 1990.

e} Leydel Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

f) Ley del Seguro Universal Materno Infantil N® 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g) Leydel Deporte N¢ 2770 de 7 de julio de 2004.

h) Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

i) Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento licito e Investigacion de Fortunas N°
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Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico N# 2104 de 21 te junio de 2000.
Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

Ley 3300 de Vacunas

Ley de Desastres

Ley del Medicamento
Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N2 25749 de 20 de

abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

ESPECIFICACION'

3.1, REQUISITOS PROFESIONALES

A.

Licenciatura en:

Especialidad en:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Medicina.

Terapia intensiva

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

. Titulo en Provisién Nacional.

- Titulo de Especialidad.

. Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIALABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

A N N T

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén clectoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienesy Rentas.

informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.
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B. CUALIDADES PERSONALES

v" Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucidn de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacidon al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v" Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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TRAUMATOLOGO

IDENTIFICACION

1.1, DENOMINACION DEL PUESTO TRAUMATOLOGO

12, UBICACION REGIONAL

13.  LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4.  DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior ' Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos
DENOMINACION DEL {OS) PUESTO (OS) BAIO SU | Ninguno

SUPERVISION {SI CORRESPONDE}

DESCRIPCION

2.1. OBIETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién médica especializada a pacientes que presenten patologias del aparato
locomotor del paciente sistema musculo es_quelético en atencién de consulta externa,

hospitalizacién y emergencias de forma oportuna a pacientes segun corresponda.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)

b)

c)
d)

e)

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgénico de la Caja
de Salud de Camjnos. T

Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracidn y Control
Gubernamentales) en la Regional.

Realiza intervenciones quirdrgicas en traumatologia.

Realiza tratamiento inicial y diferido de las lesiones esqueléticas del paciente
politraumatizado. .

Realiza tratamiento ortopédico, no quirurgico, de las fracturas y luxaciones.
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f) Cumple con la responsabilidad de la atencion médica de la especialidad, en los diferentes
sectores: hospitalizacidn, consulta externa y emergencia.

g} Integra los comités requeridos por la institucion. _

h) Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

i) Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacion,

j) Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

k) Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

il Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo y
tratamiento a seguir.

m) Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas seglin requiera el
tratamiento.

n) Participa en juntas médicas y vistas médicas.

0) Mantiene un registro permanenté y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaberacién de informes periddicos, para fines de
evaluacidn y para el procesamiento de datos bicestadisticas.

p) Elevar informes periddicos y/o requerimiento de la autoridad competente,

q) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional. -

r} Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su area de trabajo.

s) Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado.

b) .Codigo de Salud.

c) Cdédigo de Seguridad Social,

d) Leyde Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

e) Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

f) Ley del Seguro Universal Materno.Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g} Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

h) Ley de Ampliacidn de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N°® 006

i} Ley de'Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004 . .

j} Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Plblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

k} Ley 3131 (Ley del Ejercicio Prafesional Médico).
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) Ley 3300 de Vacunas

m) Ley de Desastres

n) Leydel Medicamento

o) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de

abril de 2000.

P) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Plblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreio Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

q} Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

r}  Otras disposiciones relativas al sector.

HI. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

- Medicina.
Especialidad en:

- Traumatologia

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional.

- Titulo de Especialidad.

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcién en el padrén electoral.
Libreta de servicip militar (varones).
Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

AN NN
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B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultados, perseverancia, maotivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v" Razonamiento légico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasion.

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones plblicas.
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OTORRINOLARINGOLOGO

1. IDENTIFICACION

1.5. DENOMINACION DEL PUESTO OTORRINOLARINGOLOGO
16.  UBICACION REGIONAL

1.7.  LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.8.  DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior . Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato . Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL {0S) PUESTO (0S) BAJO SU | Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

. DESCRIPCION

2.1.OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencion médica especializada a pacientes con patologias agudas y cronicas del oido, vias
aero superiores, garganta y cirugia cabeza y cuello en atencién de consulta externa,
hospitalizacién y emergencias. '

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA
a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgénico de la
Caja de Saiud de Caminos
b) Dar cumplimiento la normativa establecida en la ley 1178 (de Administracion y
Control Gubernamentales) en la Regional.
¢) Proponer, ejecutar y evaluar los protocolos y procedimientos de atencién en
otorrinolaringologia, orientados a brindar un servicio eficiente, eficaz y con calidad.
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d)

e)

f)

g)
h)

p}
q)

r)

Ejecutar procedimientos e intervenciones quirtirgicas de Otorrinolaringologia electivas
y de emergencia, asegurando un tratamiento eficiente y oportuno.

Cumptle con la responsabilidad de la atenciéon médica de la especialidad, en los
diferentes sectores: hospitalizacién, consulta externa y emergencia.

Ejecutar procedimientos e intervenciones quirtrgicas de Otorrinolaringologia electivas
y de emergencia, asegurando un tratamiento eficiente y oportuno.- '
integra los comités requeridos por a institucion.

Participar en la elaboracion de Plan Qperativo del Servicio para garantizar el
cumplimiento de las actividades que se programen.

Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para
su aplicacidn,

Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especiatidad.

informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo y
tratamiento a seguir.

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segin requiera
el tratamiento

Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se
desarrollan en la unidad, que sirva de base para la elaboracidn de informes periddicos,
para fines de evaluacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

Elevar informes periédicos y/o requerimiento de la autoridad competente.

Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de
servicios de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional,
Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de
trabajo.

Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucicn Politica de! Estado.

b) Cédigo de Salud.

¢} Cédigo de Seguridad Social.

d) Leyde Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
e) leydel Estatuto del Funcionario Plblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

f) Ley del Seguro Universal Materne Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g] Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

A
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q)
r)

Ley de Ampliacidn de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Co;’\tra la Corrupcidn, Enrigquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pdblico N® 2104 de 21 de junio de 2000.

Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).
Ley 3300 de Vacunas

} Ley de Desastres

Ley del Medicamento
Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N2 25749 de 20 de

abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por fa Funcién Pdblica aprobada por Decreto Supremo
Ne 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A,

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

Medicina.

Especialidad en:

Otorrinolaringologia

8. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional.

- Titulo de Especialidad. ‘

- Certiifcado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v

SN NN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.
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v" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidon Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidn hacia resultadcs, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

¥ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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MEDICO INTERNISTA

I. IDENTIFICACION

11, DENOMINACION DEL PUESTO MEDICO INTERNISTA

1.2, UBICACION REGIONAL

1.3.  LUGAR DEL TRABAIO Regional

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior lefe Médico Regional

1.4.2 lefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL (OS) PUESTO(S) BAIO SU | Ninguno
SUPERVISION (S CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

3.1, 0BJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién de forma oportuna e integral a pacientes que requieran el Servicio de Medicina
Interna mediante el desarrollo de actividades de promaocion, prevencidn, reparacidon y
rehabilitacion, en atencion de consulta externa, hospitalizacidn y emergencias.

3.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Organico de la Caja
de Salud de Caminos.

b) Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 {(de Administracion y Control
Gubernamentales) en la Regional.

¢} Cumple con la responsabilidad de la atencidn médica de la especialidad de Medicina
Interna, en los diferentes sectores: hospitalizacion, consulta externa y emergencia.

d} ‘Integralos comitlés requeridos por la institucién.
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e} Dacumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

f) Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacion.

g) Es parte activa en el desarrolio de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejbr funcionamiento del servicio.

h) Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

i) Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo y
tratamiento a seguir.

j) Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas seglin requiera el
tratamiento '

k) Participa en juntas médicas y vistas médicas.

I} Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracion de informes periddicos, para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos bicestadisticas.

m) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

n) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

o) Realizar otras actividades asignadas dentro del @mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica de! Estado.

b) Cédigo de Salud.

¢) Cédigo de Seguridad Social.

d) Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO} N2 1178 de 20 de julio de 1990.

e) Leydel Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

f) Leydel Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g) Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

h) Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006 .

i) Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004 '

i} Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

k} Ley 3131 {Ley del Ejercicio Profesional Médico).

[} Ley3300de Vacunas

m) Ley de Desastres

n} Leydel Medicamento

0} Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N¢ 25749 de 20 de

abril de 2000.
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p)

q)

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

11l. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESI'ONALF.S

A.

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

Medicina.

Especialidad en:

Medicina Interna

B. DOCUMENTQ EXIGIBLE

- Titulo en Provisidn Nacional.

- Titulo de Especialidad.

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

¥" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

¥" Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes v Rentas.

v" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro judicial de
Antecedentes Penales.

D. CUALIDADES PERSONALES

¥" Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al Cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

¥ Razonamiento légico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasién. '

v

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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MEDICO GENERAL

I. IDENTIFICACION
1.1.  DENOMINACION DEL PUESTO MEDICO GENERAL
12, UBICACION REGIONAL
1.3, LUGAR DEL TRABAIO Regional
1.4.  DEPENDENCIA
1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos
DENOMINACION DEL (OS) PUESTO (OS) BAJO SU | Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE}

.

DESCRIPCION

2.1.0OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencion de forma oportuna e integral a pacientes que requieran el Servicio de Medicina
General mediante el desarrollo de actividades de promocién, prevencién, reparacion vy

rehabilitacién, en atencidn de consulta externa, hospitalizacién y emergencias.

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

a}

b}

c)

d)

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Organico de la Caja
de Salud de Caminos

Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracion y Control
Gubernamentales) en la Regional.

Cumple con la responsabilidad de la atencion médica de medicina general en los
diferentes sectores: hospitalizacién, consulta externa y emergencia.

Lleva el control diario de consultas y registro estadistico de las enfermedades que se
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presentan.

Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas fijadas.

Integra los comités requeridos por la institucion,

Participar en la elaboracidn de Plan Operativo del Servicio para garantizar el cumplimiento
de las actividades que se programen.

Da cumplimiento con las normas técnicas de atencion, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacidn.

Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de fa calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

Informar a los pacientes y familiares respectc a la patologia, factores de riesgo vy
tratamiento a seguir.

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas seglin requiera el
tratamiento

Desarrollar y ejecutar programas de educacidon en salud orientadas a la nifiez vy
adolescencia.

Participa en juntas médicas y vistas médicas.

Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracidon de informes penodlcos para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a ia unidad organizacional.

Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.
Realizar otras actividades asignadas dentro def ambito de su compétencia.

2.3. NORMAS A CUMPUR

a)
b}
c)
d)
e)
f)
8)
h}

Constitucidn Politica del Estado.

Codigo de Salud.

Cddigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacidn de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004
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7) Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pulblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

k) Ley 3131 (Ley del Fjercicio Profesional Médico).

) Ley 3300 de Vacunas

m)  Ley de Desastres

n) Ley del Medicamento

o) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N? 25749 de 20 de abril

de 2000.

p) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Plblica aprobada por Decreto Supremo
N¢ 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

g}  Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

r) Otras disposiciones relativas al sector,

IIL.ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:
- Medicina General

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provision Nacional. ,
- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 3 afios de experiencia taboral.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
v Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar {varones).
Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

RN NENEN

m

CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad. .

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
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liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.
Razonamiento logico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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CARDIOLOGO

I. IDENTIFICACION

1.1. DENOMINACION DEL PUESTO CARDIOLOGO
1.2. UBICACION REGIONAL
1.3.LUGAR DEL TRABAIO Regional

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL (OS) PUESTO (0S) BAJO SU } Ninguno
SUPERVISION (S CORRESPONDE)

. DESCRIPCION

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién de forma oportuna e integral a pacientes que requieran el Servicio de Cardiologia
mediante el desarrollo de actividades de promocidn, prevencion, reparacidn y rehabilitacion, en
atencion de consulta externa, hospitalizacion y emergencias.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Organico de la Caja
de Salud de Caminos

b} Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control
Gubernamentales) en la Regional.

¢) Cumple con la responsabilidad de la atencién médica de la especialidad de Cardiologia, en
los diferentes sectores: hospitalizacidn, consulta externa y emergencia.

285



g)

h)

)
k)

o)

)

q)

Integra los comités requeridos por la institucion.

Elabarar y ejecutar Protocolos relativos a la especialidad de Cardiologia.

Participar en la elaboracidn de Plan Operativo del Servicio para garantizar el cumplimiento
de las actividades que se programen.

Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidon, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

Cumplir cen las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacion.

Es parte activa en el desarroflo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo vy
tratamient¢ a seguir.

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas seglin requiera el
tratamiento

Participa en juntas médicas y vistas médicas.

Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, gue sirva de base para la elaboracién de informes periédicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bioestad(sticas.

Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacicnal. .

Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.
Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3.

NORMAS A CUMPLIR

a)
b}
c)
d)
e)
f)
8)

Constitucidn Politica del Estado.

Codigo de Salud.

Cddigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Plblico N@ 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley del Seguro Universal Materno.Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacion de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° Q06

Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004 ' ,

Ley Modificatoria ai Estatuto del Funcionario PGblico N¢ 2104 de 21 de junio de 2000.

Ley 3131 {Ley del Ejercicio Profesional Médico).
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QQuee

Ley 3300 de Vacunas

Ley de Desastres

Ley del Medicamento

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - A y maodificada por Decreto Supremo N* 26237 de 29 de junic de 2001 y

. Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.
Otras disposiciones relativas al sector.

ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:
- Medicina.
Especialidad en:
- Cardiologia
B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provision Nacional.
- Titulo de Especialidad.
- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v

RN N N

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio miiitar {varones).

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

n

CUALIDADES PERSONALES
Honestidad.
Adaptabilidad, capacidad de resolucién de probiemas, toma de decisiones, integridad,
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rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v" Razonamiento {ogico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

goal®®
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GASTROENTEROLOGO

|. IDENTIFICACION

1.1 DENOMINACION DEL PUESTO GASTROENTEROLOGO
1.2.UBICACION REGIONAL
Regional

1.3, LUGAR DEL TRABAIO

1.4. DEPENDENCIA -

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato : Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL (oS} PUESTO(S) BAIO SU Ninguno
SUPERVISION {SI CORRESPONDE)

v

11. DESCRIPCION

3.3.0BIETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién de forma oportuna € integral a pacientes gue requieran el Servicio de
Gastroenterologla con énfasis en dafios que afecten al sistema digestivo Y sus anexos mediante el
desarroilo de actividades de promocion, prevencion, reparacion y rehabilitacion, en atencion de
consulta externa, hospitalizacion y emergencias.

3.4, FUNCIONES QUE DESEMPERA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Organico de la
Caja de Salud de Caminos

b) Dar cumplimiento la normativa establecida en la ley 1178 (de Administracion Y
Control Gubernamentales} en la Regional.

¢) Cumple con la responsabilidad de la atencion médica de 12 especialidad de
Gastroenterologo, en los diferentes sectores: hospitalizacion, consulta externa Y
emergencia. )

d) Integralos comités requeridos por la institucion.
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e} Elaborary ejecutar Protocolos relativos a fa especialidad de Gastroeneterologia.

f) Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

g) Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para
su aplicacidn,

h) Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

i) Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad,

i) Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de rieégo ¥

tratamiento a seguir.

k} Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segin requiera
el tratamiento

1) Participa en juntas médicas y vistas médicas.

m) Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se
desarroltan en la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periodicos,
para fines de evaluacién y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

n}) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacidn y solicitud de
servicios de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

o) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de
trabajo.

p) Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3, NORMAS A CUMPLIR

a}
b)
€)
d}
e)
f)
8)
h)

Constitucion Politica del Estado.

Codigo de Salud.

Codigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO} N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Plblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004. )

Ley de Ampliacién de las Facultades de |a Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

Ley de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).
Ley 3300 de Vacunas

ley de Desastres

Ley del Medicamento
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Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de
abril de 2000. '

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo
Ne 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

111 ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A.
Licenciatura en:

Especialidad en:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Medicina.

Gastroenterologia

B.

DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisién Nacional.

Titulo de Especialidad.

Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

RN RN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.

informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro udicial de
Antecedentes Penales.

TR

CUALIDADES PERSONALES
Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad, '

rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.
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U

¥ Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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G\Ju v

NEUMOLOGO

I. IDENTIFICACION

1. DENOMINACION DEL PUESTO NEUMOLOGO

.2, UBICACION REGIONAL

#.3.  LUGAR DEL TRABAJO Regional

.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico _RegEonaI
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL {(OS) PUESTO (OS) BAJO SU | Ninguno
SUPERVISION {SI CORRESPONDE)

I.LDESCRIPCION

2.1.0OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién de forma oportuna e integral a pacientes que requieran el Servicio de
Neumologia mediante el desarrollo de actividades de promocidn, prevencion, reparacion y
rehabilitacién, en atencidn de consulta externa, hospitalizacién y emergencias.

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

a} Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgdnico de la Caja de
Salud de Caminos

b) Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracion y Control
Gubernamentales) en la Regional.

c¢) Cumple con la responsabilidad de la atencién médica de la especialidad de Neumologia, en los
diferentes sectores: hospitalizacion, consuita externa y emergencia.

d) Interpretar andlisis de laboratorio y'placas radiograficas, segln diagndstico presuntivo del
paciente ambulatorio u hospitalizado.

e} Integra los comités requeridos por la institucidn.
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r)

Elaborar y ejecutar Protocolos relativos a la especialidad de Neumologia.

Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del servicio y
dispositivos legales vigentes.

Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su.
aplicacian.

Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factares de riesgo y tratamiento a
seguir, - 7

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segln requiera el
tratamiento.

Implementa y realiza acciones del Programa Nacional de lucha contra la Tuberculosis.

Participa en juntas médicas y vistas médicas.

Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan en
la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios de
mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

Implementa los manuates de procedimientos y reglamentos enmarcados en las disposicioneé
emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

Realizar otras actividades asignadas dentro del &mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado.

b} Cédigo de Salud.

c} Cddigo de Seguridad Social.

d} Leyde Administracién y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

e) Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

f) Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g] Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julic de 2004,

h} Ley de Ampliacidn de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N°® 006

i} ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e Investigacidn de Fartunas N°
004

j) Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

k) Ley 3131 (Leydel Ejercicio Profesional Médico).
I} Ley 3300 de Vacunas

m) Ley de Desastres

n} Leydel Medicamento
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Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Plblico N2 25749 de 20 de

abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N9 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N°* 26237 de 29 de junio de 2001 y

Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,
Reglamentaciones Especificas aprobadas en e! Ministerio de Salud.
Otras disposiciones relativas al sector.

ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIWA EXIGIBLE
Licenciatura en:
- Medicina.
Especialidad en:
- Neumologia
B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provisidn Nacional.
- Titulo de Especialidad.
- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 aiios de experiencia laboral como especialista.

AV

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A, EXIGENCIAS LEGALES

NN NN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro !udicial de

Antecedentes Penales,

I

CUALIDADES PERSONALES
Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,

liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

295



3 hei )
QoL

v Razonamiento légico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.
v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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REUMATOLOGC

I. IDENTIFICACION

1.1. DENOMINACION DEL PUESTO REUMATOLOGO

1.2. UBICACION REGIONAL

1.3.LUGAR DEL TRABAIO Regiohal

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL {OS) PUESTO (0S) BAJO SU | Ninguno
SUPERVISION (S CORRESPONDE)

li. DESCRIPCION

2.1.0BJEYIVO DEL PUESTO
Brindar atencién de forma oportuna e integral a pacientes gque reguieran el Servicio de
Reumatologia mediante el desarrollo de actividades de promocién, prevencion, reparacion y
rehabilitacion, en atencion de consulta externa, hospitalizacion y emergencias.

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgénico de la Caja de
Salud de Caminos _

b) Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control
Gubernamentales) en la Regional.

¢) Cumpie con la responsabilidad de la atencién médica de la especialidad de Reumatologia, en
los diferentes sectores: hospitalizacién, consulta externa y emergencia.

d) Interpretar analisis de laboratorio y placas radiogréficas, segin diagndstico presuntivo del
paciente ambulatorio u hospitalizado.
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e)
f}
g)

h)

d)

fntegra los comités requeridos por la institucion.

Efaborar y ejecutar Protocolos relativos a la especialidad de Reumatologia.

Da cumplimiento con las normas técnicas de atencién, normas y procedimientos del servicio y
dispasitivos legales vigentes.

Cumplir con tas normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacion.

Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continug de la calidad
propeniendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

informar a los pacientes y famifiares respecto a la patologia, factores de riesgo y tratamiento a
Seguir,

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas sepin requiera el
tratamiento.

Participa en juntas médicas y vistas médicas.

Mantiene un registro permanente y cuidadosc de todas las actividades que se desarrollan en
la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios de
mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las disposiciones
emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

23,

NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado.

Cddigo de Saiud.

Codigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCC) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales N°
006

Ley de Lucha Contra la Corrupcion, Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N° 004
Ley Modificatoria a! Estatuto del Funcionario Plblico N2 2104 de 21 de junio de 2000,

Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médica).

Ley 3300 de Vacunas

Ley de Desastres

Ley del Medicamento .
Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de abril de
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2000. .

p} Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pdblica aprobada por Decreto Supremo N
23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

q) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud,

r) Otras disposicianes relativas al sector.

Iil. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

- Medicina.
Especialidad en:

- Reumatologia

B. DOCUMENTO EXIG!BLE

- Titulo en Provision Nacional.

- Titulo de Especialidad.

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMA

- 3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES .

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales,

NENENENENRY

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad. '

¥ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,

<

liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.
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v" Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.
¥" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones pubiicas.
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OFTALMOLOGO

D. IDENTIFICACION

3.2. DENOMINACION DEL PUESTO OFTALMOLOGO (A)

3.3.UBICACION REGIONAL

3.4.LUGAR DEL TRABAIO Regional

3.5. DEPENDENCIA

1.4.1 iefe Superior Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL {0S) PUESTO (0S) BAJO SU | Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

It. DESCRIPCION

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién de forma oportuna e integral a pacientes que requieran el Servicio de
Oftalmologia mediante el desarrollo de actividades de promocion, prevencién, reparacion y
rehabilitacién, en atencién de consulta externa, hospitalizacién y emergencias.

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA ‘

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgdnico de la Caja de
Salud de Caminos

b} Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 {de Administracidn y Control
Gubernamentales) en la Regional.

¢} Realizar las intervenciones quirdrgicas de Oftalmologia electivas y de emergencia.

d) Cumple con la responsabilidad de la atencion médica de la especialidad de Oftalmologia, en
los diferentes sectores: hospitalizacién, consulta externa y emergencia.

e) Interpretar andlisis de laboratorio, segln diagndstico presuntivo del paciente ambulatorio u
hospitalizado.

U
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'p)
q)

r}

Integra los comités requeridos por la institucidn.

Elahorary ejecutar Protocolos relativos a la especialidad de Oftalmologia.

Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas v procedimientos del servicio y
dispositivos legales vigentes.

Cumplir can las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacién.

Es parte activa en el desarrolio de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio,

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo y tratamiento a
seguir.

Derivar al paciente para inter consulta con otros medicos especialistas segun requiera el
tratamiento.

Participa en juntas médicas y vistas médicas.

Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan en
fa unidad, que sirva de base para la elaboracidn de informes periddicos, para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios de
mantenimiento de los bienes asighados a la unidad organizacionali.

Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las disposiciones
emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucidn Politica del Estado.

b) Codigo de Salud.

¢} Codigo de Seguridad Sacial.

d) Ley de Administracidn y Control Gubernamental {SAFCO} N2 1178 de 20 de julio de 1990,

e} Ley del Estatuto del Funcionario Pdblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

f) Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Regiamentarios.

g) Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

h} Ley de Ampliacidn de las Facuitades de la Caja Nacional de Salud y de [as Cajas Sectoriales
N° 006

i} Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e investigacién de Fortunas N°
004 .

j} Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

k) Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

1) Ley 3300 de Vacunas

m) Ley de Desastres
n) Ley del Medicamento
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p)

q)

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
Ne¢ 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglame ntaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.

1.

ESPECIFICACION

3,1.REQUISITOS PROFESIONALES

A,
Licenciatura en:

Especialidad en:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Medicina.

Oftalmologia

DOCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisién Nacional.

Titulo de Especialidad.

Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.

EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

NN NN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad. '

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccian Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B.CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivacidén al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.
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v" Razonamiento légico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasidn.
v" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

304



vuv -

GERIATRA

I, IDENTIFICACION

1.1.  DENOMINACION DEL PUESTO GERIATRA

1.2, UBICACION REGIONAL

13.  LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4,  DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior . Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato lefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL {OS) PUESTO(S) BAJO SU | Ninguno
SUPERVISIGN {SI CORRESPONDE}

Il. DESCRIPCION

2.1.0OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién médica especializada a los adultos mayores que presenten patologias agudas vy
crémicas en atencién de consulta externa, hospitalizacién y emergencias de forma oportuna a
pacientes que la requieran.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Organico de la Caja
de Salud de Caminos '

b) Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 {de Administracién y Control
Gubernamentales) en la Regional.

c¢) Realizar la integracién familiar y social del adulto mayor.

d) Realizar maniobras de rehabilitacién tendientes a conservar la autonomia del adulto
mayor. '

e) Curhple con la responsabilidad de la atencién médica de la especialidad de geriatria, en los
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diferentes sectores: hospitalizacidn, consulta externa y emergencia.

f} Integra los comités requeridos por la institucidn.

g} Dacumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

h) Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su

~ aplicacién.

i) Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

i} Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

k) Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo vy
tratamiento a seguir.

I} Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segin requiera el
tratamiento

m} Participa en juntas médicas y vistas médicas.

n} Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacidn y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

0) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

p) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

g} Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3.

NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucién Politica del Estado.

b) Codigo de Salud.

c} Cédigo de Seguridad Social.

d) Leyde Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

£} leydel Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

f) Leydel Seguro Universal Materno Infantil N 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g) Lleydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

h) Ley de Ampliacién de las Facullades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° Q06

i) Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N°
004

i} Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pdblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

k) Ley 3131 {Ley del Ejercicio Profesional Médico).
[) Ley 3300 de Vacunas

m} Ley de Desastres

n} Leydel Medicamento
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o) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto de! Funcionario Publica N° 25749 de 20 de
abril de 2000.

p) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica aprobada por Decreto Supremo
N¢ 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

q) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

r) Otras disposiciones relativas al sector.

ill. ESPECIFICACION
3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

- Medicina.
Especialidad en:

- Geriatria

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provision Nacional.

- Titulo de Especialidad.

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

- 3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A, EXIGENCIAS LEGALES
¥ Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcion en el padrén electoral,
Libreta de servicio militar (varones).
Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas.
Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

AN

CUALIDADES PERSONALES

Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién a}l cargo,

<0

liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.
v Razonamiento l6gico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
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autogestion y persuasion,

¥" Buen manejo de relaciones humanas y relaciones plblicas.
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MEDICO DEL TRABAIOD

I. IDENTIFICACION
1.1, DENOMINACION DEL PUESTO MEDICO DEL TRABAIO
12.  UBICACION REGIONAL
13.  LUGAR DEL TRABAJO Regional
1.4.  DEPENDENCIA
1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato lefe de Servicios Medicos
DENOMINACION DEL (0S) PUESTO (OS) BAJO SU § Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO -

Ejecutar las acciones de control y prevenciéon de accidentes de trabajo y enfermedades

ocupacionales de los asegurados de la Regional de la Caja de Salud de Caminos

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)

b}

Cumblir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgénico de la Caja
de Satud de Caminos .

Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 {de Administracion y Control
Gubernamentales} en la Regional.

Desarrollar guias y protocolos para el diagnostico y control de las enfermedades
ocupacionales.

Elaborar y desarrollar programas en salud ocupacional.

Realizacion de exdmenes pre ocupacionales.

Realizacién de evaluaciones de invalidar (resumen clinico- ocupacional).

Realizacién de evaluaciones de puesto de trabajo.

yuv
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h} Capacitacién a las empresas que requieren. ‘

i) Cumple con la responsahilidad de [a atencidn médica de Iz especialidad de medicina del
trabajo, en los diferentes sectores: hospitalizacidn, consulta externa y emergencia.

j} Integra los comités requeridos por la institucidn.

k) Da cumplimiento con las normas técnicas de atencién, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

) Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacidn.

m} Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambigs para el mejor funcionamiento del servicio.

n) Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

o] Desarrolla y ejecuta programas de educacidon en salud crientadas a la nifiez y
adolescencia.

p) Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segin requiera el
tratamiento

g) Participa en juntas médicas v vistas médicas.

r} Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrolian
en la unidad, que sirva de base para la elaboracidn de informes periddicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas. ;

s)  Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

t) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su area de trabajo.

u) Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su compzatencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Cadigo de Salud.

c) Codigo de Seguridad Social.

d) Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990,

e) Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

f) ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g Ley del Deporte N® 2770 de 7 de julio de 2004.

h) ley de Ampliacidn de tas Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N°® 006

i) Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigaéién de Fortunas N
004

il Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Plblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

k) lLey 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

o
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Ley 3300 de Vacunas
Ley de Desastres
Ley del Medicamento

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N® 25743 de 20 de abril

de 2000,

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Pablica aprobada por Decreto Supremo
Ne 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y

Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.
Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.
Otras disposiciones relativas al sector,

ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A,

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

Medicina.

Especialidad en:

Medicina del Trabajo

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisidn Nacional.

- Titulo de Especialidad.

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v

N N NS

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.
Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro Judicial de

Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,

Honestidad.

i
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rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

Razonamiento logico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasidn.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones ptblicas.
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EMERGENCIOLOGO

I. IDENTIFICACION
1.1.  DENOMINACION DEL PUESTO EMERGENCIOLOGO
12, UBICACION REGIONAL
13.  LUGAR DEL TRABAJO Regional
1.4.  DEPENDENCIA
1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos
DENOMINACION DEL (0S) PUESTO(S) BAJO SU | Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

DESCRIPCION

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién medico quirtirgica de forma oportuna, permanente e inmediata a pacientes que
estén en situacion de peligro o riesgo del estado de su salud.

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgdnico de la Caja
de Salud de Camijnos

b} Dar cumplimiento fa normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control
Gubernamentales) en la Regional.

¢} Solicitar la autorizacidn escrita del paciente, familiar o apoderado, para la hospitalizacién o
ingreso a la sala de observacién de emergencia.

d} Requerir exdmenes complementarios, de diagnostico, de acuerdo al caso especificoy a
criterio médico.

e) Integra los comités requeridos porla institucion.

f) Da cumplimiento con fas normas técnicas de atencién, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

g) Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
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aplicacidn.

Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo y
tratamiento a seguir.

Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segin requiera el
tratamiento

Participa en juntas médicas y vistas médicas.

Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.
Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Constitucidn Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Cddigo de Seguridad Social,

Ley de Administracion y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley del Seguro Universal Materno infantil N2 2426 v sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julic de 2004. '

Ley de Ampliacion de las Facultades de la Caja Nacicnal de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006 ,

Ley de tucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacidn de Fortunas N°
004

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

Ley 3131 {Ley del Ejercicio Profesional Médico).

Ley 3300 de Vacunas

Ley de Desastres

Ley del Medicamento

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N2 25749 de 20 de abril

de 2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y madificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector. -
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111, ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A,

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

Licenciatura en:

Medicina.

Especialidad en:

Emergenciologia

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional.

- Titulo de Especialidad.

. Certificado Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral como especialista.

pobsLs

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

v/ Constancia de inscripcion en el padron electoral.

/ Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v |nforme de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

D. CUALIDADES PERSONALES

¥ Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

v Razonamiento logico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v Buen manejo de relaciones humanasy relaciones publicas.

ENFERMERA
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I. IDENTIFICACION

1.1. DENOMINACION DEL PUESTO ENFERMERA
1.2. UBICACION REGIONAL
Regicnal

1.3. LUGAR DEL TRABAIO

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos )

DENOMINACION DEL (0S) PUESTO {OS) BAJO SU | Auxiliares de Enfermeria
SUPERVISION {S) CORRESPONDE)

II. DESCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencidn en forma integral de los servicios de enfermeria a paciente tanto en la consulta
externa, hospitalizacion, emergencias vy servicios complementarios segiin corresponda de
acuerde a normas vigentes y protocolos.

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPERNA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgdnico de la Caja
de Salud de Caminos

b} Dar cumplimiento [a normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control
Gubernamentales en fa Regional.

c) Atencidn integral al paciente en sala

d) Administracién de medicamentos

e} Asistencia de medicamentos

f)  Atencidn al recién nacido

g) Atencidn en sala de recuperacién

h}) Atencién en servicio de terapia intensiva
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i) Atencidn en emergencias.

j) Supervision a personal auxiliar

k) Recepcidn y entrega de turnos.

l) Control de Stock de medicarmentos Preparacion y administracién de medicamentos (V.0.
EV. IM. SC. ID y otres

m) Elaborar ro! de turnos y rotes del personal de enfermeria por servicios de acuerdo a
necesidad.

n) Cateterismo vesical

o) Instalacion de SNG.

p) Realiza curaciones.

q) Atencidnen el servicio de terapia intensiva a pacientes Criticos.

r} Atencién de pacientes en emergencias

s) Recojo de medicamentos de farmacia

t} Instalacion de venoclis y sus cuidados

u) Supervisién al personal de limpieza

v) Integra los comités requeridos por la institucion.

w) Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normasy procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

x) Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacidn.

y} Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

z) Desarrollar y ejecutar programas de educacién en salud orientadas a la nifiez vy
adolescencia.

aa) Participa de las visitas médicas.

bb) Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrolian
en la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

cc) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

dd) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

ee) Realizar otras actividades asignadas dentro del émbito de su competencia.
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2.3, NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion P;)Iitica del Estado.

b) Caodigo de Salud.

¢} Cédigo de Seguridad Social.

d) Leyde Administracidn y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

e} Leydel Estétuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

f) Leydel Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 ¥ sus Derechos Reglamentarios.

g) Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

h}) Ley de Ampliacién de las Facultades de la Caja Nacional de Salud y de las Cajas Sectoriales
N° 006

i} Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas N®
004

i) Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

k) Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

) Ley 3300 de Vacunas

m) Ley del Medicamento

n) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Plblico N2 25749 de 20 de

abril de 2000.

o) Reglamento de |a Responsabilidad por la Funcion Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

p} Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

a) Otras disposiciones relativas al sector.

(ll. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:
- Enfermeria

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provisidn Nacional.
- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 3aios de experiencia lahoral en el drea.
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3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

¥" Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

¥ Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v {ibreta de servicio militar (varones).

¥ Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

E. CUALIDADES PERSONALES

¥v" Honestidad. _

v’ Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento ldgico, orientacidn a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestién y persuasion.

v' Buen manejb de relaciones humanas y relaciones publicas.
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AUXILIAR DE ENFERMERIA

I. IDENTIFICACION

1.1. DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE ENFERMERIA
1.2. UBICACION REGIONAL
Regional

1.3.LUGAR DEL TRABAJO

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regicnal

1.4.2 Jefe Inmediato | Jefe de Enfermeras

DENOMINACION DEL (0S) PUESTO (0S) BAIO SU [ Ninguno

SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1.0BIETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo en la atencidn en forma integral de los servicios de enfermeria a paciente tanto en
la consulta externa, hospitalizacion, emergencias y servicios complementarios seglin correspenda
de acuerdo a normas vigentes y protocolos.

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

Cumplir y hacer cumplir fas disposiciones establecidas en el Estatuto Orgédnico de la Caja de
Salud de Caminos. |

Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 {de Administracién y Control
Gubernamentales) en la Regional.

Colaberar con el enfermero/a y bajo su supervisién, en la recogida de los datos
termométricos. lgualmente, recogera los signos que hayan llamado su atencion y de las
espontdneas manifestaciones de los enfermos sobre sus propios sintomas, que comunicara al
responsable correspondiente,

Colaborar con el enfermero/a en el rasurado de los enfermos.

Preparacion de guantes, apdsitos de gasa y otro material.
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f} Recepcion de los carros de comida y fa distribucidn de la misma.

g) Dar comidas a los enfermos que no puedan hacerlo por si mismos, salvo en aquellos casos que
requieran cuidados especiales.

h} Integra Jos comités requeridos por la institucion.

i) Dacumplimiento con las normas técnicas de atencién, normas y procedimientos del servicio y
dispositivos legales vigentes.

i) Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacién.

k) Es parte activa en el desarrolio de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

) Desarrollar y ejecutar programas de educacién en salud orie ntadas a la nifiez y adolescencia.

m) Participa de las visitas médicas.

n) Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan en
la unidad, que sirva de base para la elaboracion de informes periddicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas

o) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de servicios de
mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

p) Implementa tos manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las disposiciones
emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

q) Realizar otras actividades asignadas dentro del 4mbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucién Politica del Estado.

b) Cédigo de Salud.

¢} Codigo de Seguridad Social.

d) Leyde Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
e} Leydel Estatuto del Funcionario Pdblico N 2027 de 27 de octubre de 1999.

f) Ley del Seguro Universal Materno Infantil N 2426y sus Derechos Reglamentarios.

g} leydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

h) Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

i} Ley 3131 ({Ley del Ejercicio Profesional Médico).

i} Ley 3300 de Vacunas

k] Ley del Medicamento
1) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N2 25749 de 20 de

abril de 2000.

m) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo
Ne 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

n) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

o) Otras disposiciones relativas al sector.
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IN. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Técnico Medioen :
Auxiliar de enfermeria.

B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo de Auxiliar de Enfermeria

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA
- 3 afios de experiencia laboral en el area.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
v" Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.
Libreta de servicio militar (varones}.
Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro ludicial de

LIRS NRNEN

Antecedentes Penales.

;

CUALIDADES PERSONALES

¥" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacidon hacia resuitados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgoy éapacidad para trabajar bajo presién.

v Razonamiento ldgico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion. :

¥ Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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ODONTOLOGO

l. IDENTIFICACION

1.1, DENOMINACION DEL PUESTO ODONTOLOGO

12, UBICACION REGIONAL

13, LUGAR DELTRABAIO Regional

1.4, DEPENDENCIA

1.4.1 jefe Superior Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL {OS) PUESTO (OS) BAIO SU | Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

il. DESCRIPCION

2.1. OBJET{VO DEL PUESTO

Brindar atencién odontolégica en forma integral dentro de las prestaciones de la seguridad social
a corto plazo, 2 pacientes que requieran servicios de acuerdo a diagndstico buco dental en las
4reas de emergencias, consultorio y hospitalizaciones

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgénico de la Caja
de Salud de Caminos :

b} Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 {de Administracidn y Control
Gubernamentales) en la Regional.

¢) Prestar asistencia odontologica preventiva y curativa en general, atendiendo y aplicando
tratamiento clinico-bucal a los pacientes, a fin de preservar el bienestar y la salud bucal de
los pacientes tratados. ‘

d) Realiza tratamiento de protesis, exodoncias, periodoncias, endedoncia y ortodoncia.

e) Aplica tratamiento de obsturaciones de amalgamas y porcelanas.

f) Realiza trabajos de cirugia bucal menor.
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g) Realiza tartrectomia y profilaxia dental.

h} Integra los comités requeridos por la institucidn.

i} Participar en la elaboracidn de Plan Operative del Servicio para garantizar el cumplimiento
de las actividades gue se programen.

j}  Da cumplimienta con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimienios del
servicio y dispositivos legales vigentes.

k} Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacion.

[} Es parte activa en el desarrcllo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

m} Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

n} Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo vy
tratamiento a seguir.

o} Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segln requiera el
tratamiento '

p} Participa en juntas médicas y visitas médicas.

q) Mantiene un registro permanente vy cuidadoso de todas fas actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracidn de informes periddicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

r}  Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

s} Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

t) Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Cédigo de Salud.

c) Codigo de Seguridad Social.

d) Leyde Administracidén y Control Gubernamental (SAFCO) N% 1178 de 20 de julio de 1990.

e} Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

f) Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g) Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

h) Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionaric Piblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

i} Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

i} Ley 3300 de Vacunas

k} Lleydel Medicamento

f) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N2 25749 de 20 de
abrit de 2000, * ..

m) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica aprobada por Decreto Supremo

n)

N2 23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001,
Reglamentat¢iohds Eépécificas aprobadas en el Ministerio de Salud,

000329
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o} Otras disposiciones relativas al sector.

ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MiNIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

Odontologia

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional.

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia Jaboral en el drea.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

¥ Ser mayor e edad.

v Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

¥ Libreta de servicio militar {varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidén Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

G. CUALIDADES PERSONALES

¥" Honestidad.

v Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento légico, orientacion a los pacientes, Capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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PSICOLOGO

IDENTIFICACION

1.1.  DENOMINACION DEL PUESTO PSICOLOGO

1.2.  UBICACION REGIONAL

1.3.  LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4.  DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jete Médico Regional
1.4.2 jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos
DENOMINACION DEL {OS) PUESTO (0OS) BAJO SU | Ninguno

SUPERVISION (S| CORRESPONDE}

DESCRIPCION

2.1.OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar servicios de promocion, evaluacién y diagnéstico psicolédgico a través de acciones que
permitan mantener, recuperar y mejorar la adaptacién emocional, cognitiva y conductual en la
persona, con su familia y comunidad.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a)
b}
c}

d)

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Organico de ia Caja
de Salud de Caminos

Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 {de Administracién y Controi
Gubernamentales) en la Regional.

Realizar actividades de prevencién, promocion de salud psicosocial intra vy
extrahospitalarios en coordinacién con la comunidad organizada.

Prevenir riesgos-y-dafios, promover su salud y recuperar y rehabilitar psicolégicamente al
paciente. - . -

Integra los" comités requeridos por la institucién.

Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio para garantizar el cumplimiento
de las actividades que se programen.
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g) Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

h) Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de tos problemas observados para su
aplicacidén.

i) Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio,

i) Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

k) Participa en juntas médicas y vistas médicas.

I) Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracidn de informes periddicos, para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

m) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

n) Implementa los manuales de procedimientos vy reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

o) Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a} Constitucidn Politica del Estado.

b) Coédigo de Salud.

c) Coddigo de Seguridad Social.

d) Leyde Administr‘acién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

e) Ley del Estatuto del Funcionario Pablico N® 2027 de 27 de octubre de 1599.

f} Ley del Seguro Universal Materno Infantil N® 2426y sus Derechos Reglamentarios.

g) Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

h) Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pliblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

i) Lley3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

i) Ley 3300 deVacunas

k} Leydel Medicamento

1) Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de
abril de 2000.

m) Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidn Pdblica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiemhre de 2001.

n) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

o) Otras disposiciones relativas al sector.

Q":)\B bR
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ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

Psicologia

B.

DOCUMENTO EXIGIBLE
Titulo en Provisién Nacional.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral en el drea.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.

v Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

v" Libreta de servicio militar (varones).

v" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

IV. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

¥ Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacion hacia resultados, perseverancia, motivaciéon al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v" Razonamiento l6gico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

v" Buen manejo de relaciones humanas y relactones publicas.
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BIOQUIMICA

I. IDENTIFICACION

QoL

11 DENOMINACION DEL PUESTO

BIOQUIMICA

12.  UBICACION

REGIONAL

1.3 LUGAR DEL TRABAJO

Regional

1.4. DEPENDENCIA

134

1.4.1 Jefe Superior

Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato

Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL (OS) PUESTO (0S) BAIO SU
SUPERVISION (S CORRESPONDE})

Ninguno

II. DESCRIPCION

2.1.OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencién en forma oportuna en el servicio de laboratorio a todos laos pacientes
ambulatorios y hospitalizados de la Caja de Salud de Caminos

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA
a) Cumplir y hacer cumplir las disposicione
de Salud de Caminos

s establecidas en el Estatuto Orgénico de la Caja

b) Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracion y Control

Gubernamentales) en ia Regional.

¢} Procesamiento de andlisis de muestras propias del area.
d) Toma de Muestrasen pacientes ambulatorios, internos.
e) Recepcidny examen de muestras remitidas de otros servicios extra clinicos.

f} Reporte de informes de laboratorio

g) Elaboracion de requerimientos de equipos, materiales, reactivos e insumos.
h) Elaboracién del control de calidad solicitado por INLASA en los periodos solicitados por
dicha institucién, supervisar el control de calidad interno.
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i) Integra los comités requeridos por la institucion.

j) Participar en la elaboracion de Plan Operativo del Servicio para garantizar el cumplimiento
de las actividades que se programen.

k) Dacumplimiento con las normas técnicas de atencién, normasy procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes,

{}  Cumptir con fas normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacién.

m) Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

n) Participa en juntas médicas y vistas médicas.

o) Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la efaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacian y para el procesamiento de datos bicestadisticas.

p}  Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

q) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su 4rea de trabajo.

r) _Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia. -

2.3,

NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado.

b) Cédigo de Salud.

¢} (Cédigo de Seguridad Social.

d) Ley de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julic de 1990.

e} Ley del Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

f} Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g) Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004. '

h) Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico N? 2104 de 21 de junio de 2000.

i) Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

i) Ley 3300 de Vacunas

k} Ley del Medicamento

I} Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de abril de
2000.

m} Reglamento de la Responsabilidad por [a Funcién Publica aprobada por Decreto Supremo N2
23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremo N° 263t9de 15 de septiembre de 2001.

n) Reglamentaciohes Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

o) Otras disposiciones relativas al sector.

ouuoe”
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ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

- Bioquimica

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

- Titulo en Provisién Nacional.

- Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral en el drea.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.

¥ Ser mayar de edad.

v Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

¥ Libreta de servicio militar {varones).

v Certificado de Declaracidn lurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccidn Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v" Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento ldégico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.,

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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FARMACEUTICA

I. _IDENTIFICACION

1.1.  DENOMINACION DEL PUESTO FARMACEUTICA

12, UBICACION REGIONAL

13.  LUGAR DEL TRABAIO Regional

1.4.  DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL {OS) PUESTO (QS) BAJO SU | Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

. DFSCRIPCION

2.1, OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencién farmacéutica con la finalidad de dotar al paciente de firmacos de acuerdo a
necesidades y requerimientos; programacion, adquisicion, recepcién y distribucion de productos
farmacéuticos.

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgénico de la Caja de
Salud de Caminos

b} Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control
Gubernamentales) en la Regional.

¢) Dispensacion de farmacia a la poblacién asegurada.

d} Dispensacion de farmacos a quiréfano, Laboratorio, dental y otras secciones.

e) Elaboracidn de pedido de medicamentos segin disposicién de autoridad superior.

f} Satisfacer J]a demanda de farmacos de la poblacién asegurada

g) Recepcion de medicamentos y otros insumos previo control de Ia documentacién respectiva.

h) Realizacién de inventario fisico valorado semestral y levar el informe correspondiente.
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i} Elevacién de informe trimestral del consumo de estupefacientes al Ministerio de Salud

j) Registro de entradas y salidas de medicamentos e insumos {kardex) de acuerdo a recetasy
pedidos de las secciones y elevacion de los partes mensuales correspondientes,

k) Integra los comités requeridos por la institucién.

I} Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio para garantizar el cumplimiento de
las actividades que se programen.

m) Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del servicio y
dispositivos legales vigentes. _

n} Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacién.

o) Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

p) Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan en
la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

g) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de servicios de
mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

r} Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las disposiciones
emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

s) Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucién Politica del Estado.

b) Codigo de Salud.

¢} Cédigo de Seguridad Social.

d) Leyde Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1950.
e} Ley del Estatuto del Funcionario Publico N2 2027 de 27 de octubre de 1959,

f} Leydel Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

g} Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004. 7

h} Ley Modificatoria al Estatuto de! Funcionario PUblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

i} Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

j) Ley3300de Vacunas

k) Leydel Medicamento

I) Decreto Supremo - Reglamento al Fstatuto del Funcionario Plblico N2 25749 de 20 de

abril de 2000.

m} Reglamento de la Responsahilidad por la Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo
N2 23310 — A v modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y
Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

n) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

o} Otras disposiciones relativas al sector.

333



000332

ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:
- Farmacia
B. DOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provisién Nacional.
- - Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.
C. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMVIA

3 afios de experiencia lahoral.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v" Contar con nacionalidad boliviana.

v" Ser mayor de edad.

v" Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

v Libreta de servicio militar (varones).

¥" Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

¥" Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

V. CUALIDADES PERSONALES

¥" Honestidad. _

v' Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presidn.

v" Razonamiento légico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasién,

v Buen rmanejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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NUTRICIONISTA

IDENTIFICACION

1.1, DENOMINACION DEL PUESTO NUTRICIONISTA

1.2.  UBICACION REGIONAL

1.3.  LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Supericr Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos
DENOMINACION DEL (0S) PUESTO {OS) BAIC SU | Ninguno

SUPERVISION (St CORRESPONDE)

DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencién nutricional a los pacientes ambulatorios e internados realizande evaluacion
nutricional y tratamiento, tanto en la consulta externa, hospitalizacion y emergencias segin
corresponda,

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Organico de la Caja
de Salud de Caminos

Dar cumplimiento !a normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control
Gubernamentales) en la Regional.

Brindar atencién a pacientes que acuden a consulta externa de nutricién otorgéndoles
dietas de acuerdo a patologias, estado nutricional y transformacion medica.

Realizar pliego de especifica técnicas para la contratacién de concesionario para el servicio
de nutricidn, posteriormente calificado

Participa de la adjudicacién de fa empresa, coordina, controla, se hace seguimiento y
evaluacion del funcionamiento de la concesionaria

Cumple con la responsabilidad de la atencién médica de la especialidad, en los diferentes
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sectores: hospitalizacion, consulta externa y emergencia.

Integra los comités requeridos por la institucion.

Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio para garantizar el cumplimiento
de las actividades que se programen.

Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacion,

Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

Informar a los pacientes y familiares respecto a la patologia, factores de riesgo vy
tratamiento a seguir.

Derivar al paciénte para inter consulta a médicos especialistas segin requiera el
tratamiento

Participa en juntas médicas y vistas médicas.

Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas [as actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacidn y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su area de trabajo.
Realizar otras actividades asignadas dentro del ambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

a) Constitucidn Politica del Estado.

b} Cdédigo de Salud.

c) Codigo de Seguridad Social.

d) Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de
1990.

e} Ley del Estatute del Funcionario PUblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

f) Leydel Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

gl Leydel Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

h} Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Piblico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

i) Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).

il Ley3300de Vacunas

k} Ley del Medicamento

I} Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pablico N@ 25749 de 20 de

abrif de 2000.

m)} Reglamento de la Responsabilidad por la Funcidén Puablica aprobada por Decreto
Supremo N2 23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de
2001 y’Decreto Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

n) Reglafﬁe‘nfacifines Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.
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o} Otras disposiciones relativas al sector. J

1.

ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

Nutricién

B. DGCUMENTO EXIGIBLE

Titulo en Provisién Nacional.
Certificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral en el area.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v Contar con nacionalidad boliviana.

¥v" Ser mayor de edad.

v' Constancia de inscripcidn en el padrén electoral.

v’ Libreta de servicio militar (varones).

v Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

v Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

VI. CUALIDADES PERSONALES

v Honestidad.

v’ Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacion al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v Razonamiento ldgico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion,

v Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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IMAGENOLOGO

I. IDENTIFICACION

1.1.  DENOMINACION DEL PUESTO IMAGENOLOGO
1.2, UBICACION REGIONAL

13.  LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4.  DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL {OS) PUESTO (OS) BAJO SU | Tecnologo Radiologo
SUPERVISION {S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1.OBIJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencidn de forma oportuna y eficiente en el apoyo diagnostico por imagenes tanto en la
consulta externa, hospitalizacidn y emergencias seglin corresponda.

2.2.FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgénico de la Caja
de Salud de Caminos

b} Dar curnplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 {de Administracion y Control
Gubernamentales) en la Regional.

c} Establece las pautas de atencién técnica que se deben cumplir, con el criterio de utilizar
los procedimientos mas eficaces de rapido diagndstico y menor costo.

d) Interpretar e informar los examenes de radiologicos y procedimientos especiales
realizados, segin su programacion,

e) Aplicar técnicas y metodologias cientificas y administrativas en la ejecucion de las
actividades del Servicio.

f) Realizar exdmenes y estudios radioldgicos y de imagen con fines de diagnostico y
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o}

p)

q)

u)
v)

w}

tratamiento, en apoyo al manejo clinico quirdrgico de los pacientes.

Hacer uso de las radiaciones para la determinacion correcta del diagnostico.

Realizar acciones de diagndstico mediante la utilizacion de imagenes.

Efectuar pruebas y procedimientos mediante la utilizacién de radiactivos.

Efectuar y participar con otras especialidades en realizacién de pruebas especificas e
invasivas, en apoyo al diagndstico y tratamiento.

Supervisar técnicos radidlogos y todos los Recursos Humanos que presten funciones en el

Servicio
Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencion de salud de los beneficiarios asi

como realizar los documentos que de ella deriven

Integra los comités requeridos por la institucion.

Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio para garantizar et cumplimiento
de las actividades que se programen.

Da cumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes,

Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas ohservados para su
aplicacion. ’

Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

Participa en juntas médicas y vistas médicas.

Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracion de informes periddicos, para fines de
evaluacién y para el procesamiento de datos bicestadisticas.

Asurne responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacion y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

tmplementa los manuales de procedimientos vy reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su 4rea de trabajo.
Realizar otras actividades asignadas dentro del dmbito de su competencia.

. NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Codigo de Seguridad Sacial.

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley del Estatuto del Funcionario Piiblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N2 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico N2 2104 de 21 de junio de 2000.
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i) Ley3131({ley del Ejercicio Profesional Médico).

i) ley 3300 de Vacunas

k) Leydel Medicamento

I} Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico N2 25749 de 20 de abril de

2000,

m) Reglamento de {a Responsahilidad por la Funcién Piblica aprobada por Decreto Supremo Ne
23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001. '

n) Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

0} Otras disposiciones relativas al sector.

iil. ESPECIFICACION

3.1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

- Medicina,
Especialidad en:

- Imagenologia

B. DPOCUMENTO EXIGIBLE
- Titulo en Provision Nacional.
- Titulo de Especialidad.
- Cerificado de Registro en el Colegio de Profesionales correspondiente.,

C. EXPERIENCIA LABORAL MiINIMA
- 3 afios de experiencia laboral como especialista.

3.2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES
v Contar con nacionalidad boliviana.
Ser mayor de edad.
Constancia de inscripcion en el padrdn electoral.
Libreta de servicio miiitar {varones).
Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas,
Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de

NN RNEN

Antecedentes Penales.

B.CUALIDADES PERSONALES
v" Honestidad.
v' Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
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liderazgo v capacidad para trabajar bajo presion.

Razonamiento légico, orientacion @ los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestidn y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.
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TECNICO RADIOLOGO

L IDENTIFICACION

1.1. DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO RADIOLOGO
1.2.UBICACION | REGIONAL
1.3.LUGAR DEL TRABAJO Regional

1.4. DEPENDENCIA

1.4.1 lefe Superior Jefe Médico Regional
1.4.2 Jefe Inmediato Jefe de Servicics Medicos

DENOMINACION DEL (OS) PUESTO(S} BAIO SU | Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

I1LDESCRIPCION

2.1.0BJETIVO DEL PUESTO |
Fjecutar de actividades de tecnologfa médica en la especialidad de radiologia y procedimientos

Especiales

a)
b)
c)
d}
e)

f)
g

2.2, FUNCIONES QUE DESEMPENA

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgdnico de la Caja
de Salud de Caminos

Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control
Gubernamentales) en la Regional. :

Realizar exdmenes radiolégicos generales de acuerdo a las normas y procedimientos
técnicos seglin la exploracidn radiografica.

Aplicar técnicas y procedimientos en la ejecucidn de exdmenes.

Ejecutar sistematicamente la labor de procesamiento de peliculas radiogréficas.

Apoyar al médico en la atencién de exdmenes de procedimientos especiales.
Realizar la preparacion adecuada del material de trabajo y vigilar su provisidn necesaria.
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h) Cumplir con la normatividad de Seguros en la atencién de salud de los beneficiarios asi
como realizar los documentos que de ella deriven

i) Integra los comités requeridos por |a institucién.

j) Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio para garantizar el cumplimiento
de las actividades que se programen. _

k) Dacumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes.

I} Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacién.

m) Es parte activa en el desarrollo de procesas de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

n) Realizar actividades de referencia y contra referencia de la especialidad.

o) Participa en juntas médicas y vistas médicas.

p) Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracién de informes periddicos, para fines de
evaluacion y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

g) Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de servicios
de mantenimiento de los bienes asignados a la unidad organizacional.

r) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

s} Realizar otras actividades asignadas dentro del Ambito de su competencia.

2.3,

b}
c)
d)

f)

g}
h)
i)
j)

k)

1}

m)

NORMAS A CUMPLIR

Constitucién Politica del Estado.

Caddigo de Salud.

Cédigo de Seguridad Social.

Ley de Administracién y Control Gubernamental (SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.

Ley del Estatuto del Funcionario Publico N¢ 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N® 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004.

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Puablico N2 2104 de 21 de junin de 2000.

Ley 3131 (Ley del Ejercicic Profesional Médico).

Decreto Supremo - Reglamento al Estatuto del Funcionario Pdblico N2 25749 de 20 de abril de
2000.

Reglamento de 1a Responsabilidad por fa Funcién Pablica aprobada por Decreto Supremo N°
23310 — A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

Reglamentaciones Especificas aprobadas en el Ministerio de Salud.

Otras disposiciones relativas al sector.
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I}, ESPECIFICACION

3.1. REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Técnico:

Radiologia

B. DOCUMENTOQ EXIGIBLE

Titulo en Provisién Nacianal.
Titulo de Especialidad.

C. EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral.

3.2, REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v

NANENENEN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad. :

Constancia de inscripcién en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar {varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccién Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales. '

B.CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucién de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presién.

Razonamiento i6gico, orientacion a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y relaciones publicas.

344



FISIOTERAPEUTA

I. IDENTIFICACION

1.1. DENOMINACION DEL PUESTO Fisioterapeuta
1.2. UBICACION REGIONAL
Regional

1.3.LUGAR DEL TRABAIO

1.4, DEPENDENCIA

1.4.1 Jefe Superior Jefe Médico Regional

1.4.2 Jefe Inmediato : Jefe de Servicios Medicos

DENOMINACION DEL (QS) PUESTO (0S) BAJO SU | Ninguno
SUPERVISION (S| CORRESPONDE)

Il. DESCRIPCION

2.1. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar atencién en forma integral, mediante la aplicacién de terapias fisicas a los pacientes,
orientadas a una recuperacién total o parcial de la de la incapacidad fisica de la persona afectada.
mejorando su calidad de vida.

2.2. FUNCIONES QUE DESEMPENA

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el Estatuto Orgédnico de fa Caja
de Salud de Caminos

b) Dar cumplimiento la normativa establecida en la Ley 1178 (de Administracién y Control
Gubernamentales) en la Regional.

¢} Ejecutar programas de tratamientos de acuerdo a la necesidad de cada pacienteyala
evolucion que tenga, previo diagndstico y prescripcion del médico especialista.

d) Realizar evaluaciones fisico kinesicas al paciente en dmbito muscular, articular,

e} postural, marcha y otros necesarios para el tratamiento respectivo.

f) Integra los comités requeridos por la institucion.

g) Participar en la elaboracién de Plan Operativo del Servicio para garantizar el cumplimiento

345



¥

de ias actividades que se programen.

h} Dacumplimiento con las normas técnicas de atencidn, normas y procedimientos del
servicio y dispositivos legales vigentes,

i} Cumplir con las normas de bioseguridad e informar de los problemas observados para su
aplicacidn,

j}  Es parte activa en el desarrollo de procesos de mejoramiento continuo de la calidad
proponiendo cambios para el mejor funcionamiento del servicio.

k) Derivar al paciente para inter consulta con otros médicos especialistas segtin requiera el
tratamiento

) Particiria en juntas meédicas y vistas médicas.

m) Mantiene un registro permanente y cuidadoso de todas las actividades que se desarrollan
en la unidad, que sirva de base para la elaboracion de informes periddicos, para fines de
evaluacidn y para el procesamiento de datos bioestadisticas.

n} Asume responsabilidad por el debido uso, custodia, preservacién y solicitud de servicios
de mantenimiento de |os bienes asignados a la unidad organizacional.

o) Implementa los manuales de procedimientos y reglamentos enmarcados en las
disposiciones emitidas por el INASES y Ministerio de Salud referidas a su drea de trabajo.

p) Realizar otras actividades asignadas dentro del dambito de su competencia.

2.3. NORMAS A CUMPLIR

Constitucion Politica del Estado.

Cédigo de Salud.

Cédigo de Seguridad Social.

Ley de Administracion y Control Gubernamental {SAFCO) N2 1178 de 20 de julio de 1990.
Ley dei Estatuto del Funcionario Piblico N2 2027 de 27 de octubre de 1999.

Ley del Seguro Universal Materno Infantil N 2426 y sus Derechos Reglamentarios.

Ley del Deporte N2 2770 de 7 de julio de 2004,

Ley Modificatoria al Estatuto del Funcionario Pablico N2 2104 de 21 de junio de 2000.

Ley 3131 (Ley del Ejercicio Profesional Médico).
Ley del Medicamento
Decreto Supremao - Reglamento al Estatuto del Funcionario Piblico N2 25749 de 20 de abril de

2000.

Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Piblica aprobada por Decreto Supremo N2
23310 - A y modificada por Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001 y Decreto
Supremo N° 26319 de 15 de septiembre de 2001.

m) Reglamentaciones Especiﬁcas aprobadas en el Ministerio de Salud.

n)

Otras disposiciones relativas al sector.
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ESPECIFICACION

3,1.REQUISITOS PROFESIONALES

A. FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
Licenciatura en:

Fisioterapia

B. DOCUMENTO EXIGIBLE

Titule en Provisidn Nacional.

C._EXPERIENCIA LABORAL MINIMA

3 afios de experiencia laboral en el drea

- T{_.»,s_' .

3,2. REQUISITOS PERSONALES

A. EXIGENCIAS LEGALES

v

ANENENENEN

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Constancia de inscripcion en el padrén electoral.

Libreta de servicio militar (varones).

Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.

Informe de Antecedentes Penales emitidos por Direccion Nacional de Registro Judicial de
Antecedentes Penales.

B.CUALIDADES PERSONALES

v
v

Honestidad.

Adaptabilidad, capacidad de resolucion de problemas, toma de decisiones, integridad,
rectitud, iniciativa, orientacién hacia resultados, perseverancia, ‘motivacién al cargo,
liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

Razonamiento ldégico, orientacién a los pacientes, capacidad gerencial, seguimiento,
autogestion y persuasion.

Buen manejo de relaciones humanas y refaciones publicas.
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