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RESUMEN

Desde la vigencia del seguro gratuito de vejez en Bolivia, se han desarrollado
varias acciones encaminadas a lograr medidas de atencion a las necesidades de
las personas adultas mavores que no estén beneficiados por ningun seguro.

Por su parte fa Organizacion Panamericana de Salud ha promovido, apoyado fas
distintas indicativas de las instituciones del estado para ayudar a consolidar un

modelo de atencion a las personas adultas mavores. Mencionando |as diferentes
propuestas sobre modelos de atencidn Gerontoldgico entregada al Ministerio de
Salud y Deportes en noviembre del 2003 vy la guia para atencién primaria a las
nersaonas adultas mayores.

Un modelo de atencion en salud brindando la eficacia, calidad y calidez se
construye en funcion a determinadas caracteristicas que son definidas para que
nuestro caso para que sirva , a alas necesidades de salud sentida o percibidas a
las demandas de las personas adultas mayores, para dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas en el Cédigo de Seqguridad Social y la Ley No 3323 |
Por tanto, existen compromisos que estan por encima de la coyuntura: , pues que
estos compromisos se convierten en politicas del Estado, las acciones deben

trascender los tiemnos politicos v administrativos de una gestiéon gubernamental
es decir que el Ministerio de Salud y Deportes al implantar la Ley N o 3323
SSPAM y mediante los gobiernos municipales vy los Directorios Locales estan

encargados de cumplir vy hacer cumplir dicha Ley mediante la adscrincidén a alas
personas adultas mayores en todo el territorio de Bolivia, previo realizacion de
convenios con los Ente Gestor, en este caso la CNS es la mayor institucién
renresentativa del Sistema BRoliviano de Seguridad Social.

Su caracter de servicio pleno a la sociedad, a los trabajadores vy en particular

aquellos sectores o grupos humanos desprotegidos de atencién medica, le ha

salud a las personas adultas mayores que tengan 60 aflos a mas .



Al inscribirse en los municipios donde se tiene su residencia permanente , con la

ficha de inscripcién extendida por el municipio, se afilia a la CNS , sabemos que
todo tramite de atencion y afiliaron es aratuito.

Como se financia el Seguro de Salud para el Adulto Mayor:

Los municipios tienen la responsabilidad det pago del 100% de la prima anual, con
recursos provenientes de Impuesto Directo a ios Hidrocarburos (IDH) .

Los servicios de salud que otorga el Seguro de Salud para el Aduito Mayor es la
atencién primaria integral que se brinda en los Policlinicos y Postas medicas de la
CNS, como las consultas de segundo vy tercer nivel gue son loa hospitales en los

cuales se atendera las diferentes enfermedades brindando la atencion completa
como ser que el seguro cubre todas los beneficios tanto asi los examenes

clinicos, ravos X atencidn en Hospitales, centros de hospitalizacion, durante el
tiempo que requiera la recuperacion del paciente a entrega de loas medicamentos
que se prescriba el medico en forma gratuita.

Por ultimo  El Sequro de Salud para el Adulto Mayor SSPAM  es un derecho de
todos los ciudadanos Bolivianos de ambos sexos, mayores de 60 aflos con
radicatoria permanente en todo el territorio nacional, para tener un logro optimo se
debera brindar una atencion medica integral v gratuita de manera eficaz eficiente

y sobre todo con un buen tato humano .
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CAJA NACIONAL DE SALUD

SEGUIMIENTO Y EVALUACION OPERATIVA DEL SEGURO DE SALUD

ANTECEDENTES

PARA EL ADULTO MAYOR

MODALIDAD DE TITULACION PROYECTO DE GRADO

Esta modalidad de graduacion fue realizada por “Proyecto de Grado"

con resolucion del consejo de carrera de contaduria publica N° 004/98,

del afio 1998, con miras de lograr los siguientes objetivos.

Demostrar plenamente el nivel de conocimientos
adquiridos durante la formacién en el proceso de

ensefanza- aprendizaje.

Describir el Sistema Operacional aplicado al Sistema
de Organizaciéon Administrativa de el Seguro de Salud
para el Adulto Mayor aplicado en la CNS-Policlinica

Miraflores.

Evaluar el grado de calidad, eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de normas y procedimientos, para
realizar las respectivas recomendaciones a las

falencias encontradas en el estudio realizado.

EGRESADA Judith Martinez Montafio C.1.3094464 OR. 1
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CAPITULO | |
1. MARCO INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL

1.1 ANTECEDENTES

Mediante la promulgacion de las disposiciones legales el modelo de
Gestion de Salud vigente es de caracter descentralizado de base
municipal y participativo, la Ley del Seguro para el Adulto Mayor
SSPAM se incorpora y se adapta a este modelo , el cual ha causado
enormes cambios en la vida de todos los Adultos Mayores que habitan
en nuestro pais . Se pretende mejoras en los centros de salud como
ser la CNS principal Ente Gestor que atiende el mayor nimero de
asegurados beneficiarios a este seguro de vejez, para este propoésito
el Gobierno Municipal mediante el Directorio Locales de Salud- DILOS
se encarga de fiscalizar la ejecuciéon y responsable de las afiliaciones
asegurando que la totalidad de la poblacion de mayores de 60 afios
que no cuenten con un Seguro de Salud se encuentre afiliada. El |
Gobierno Municipal, hara efectivo el pago de primas de cotizaciones
cada cuatro meses por la prestaciéon de los servicios médicos que
brindan en la CNS.

1.2 ASPECTO INSTITUCIONAL
El Gobierno Municipal es una entidad de derecho publico con
personeria juridica. La base legal de constitucion y funcionamiento se
encuentra establecido en:

1.3 LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Articulos 200 al 205", los cuales detallaremos a continuacién.

"“Constitucién Politica del Estado “ Reformada y aprobada por Ley 1615 de 3 de febrero de 1996

EGRESADA Judith Martinez Montafio C.1.3094464 OR. 2
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ART. 200

El Gobierno y la administracion de los municipios estdn a cargo de
Gobiernos Municipales, auténomos y de igual jerarquia . La autonomia
municipal consiste en la potestad normativa, ejecutiva administrativa y
técnica en el ambito de su jurisdiccién y competencia territoriales. E |
Gobierno Municipal esta a cargo de un consejo y un alcalde. Los
concejales son elegidos en votacion universal, directa y secreta por un
periodo de cinco afos, siguiendo el sistema de representacién
proporcional determinado por Ley. La Ley determina el numero de los

Consejos Municipales.

ART. 201
El concejo Municipal tiene la potestad normativa fiscalizadora. Los
Gobiernos Municipales no podran establecer tributos que no sean
Tasas y patentes cuya creacién requiere aprobacion previa de la
Camara de Senadores, basadas en un dictamen técnico del Poder

Ejecutivo.

ART. 202
Las Municipalidades pueden asociarse 0 mancomunarse entre siy
Convenir tipos de contratos con personas individuales y colectivas
de derecho publico o privado, para el mejor cumplimiento de sus
fines, con excepcién de lo prescrito en la atribucién quinta del

articulo59 de la Constitucién Politica del Estado.

ART. 203
Cada Municipio tiene una Jurisdiccion territorial continua y determinada

por Ley.

ART. 205
La Ley determina la organizacion y atribucién del Gobierno Municipal
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1.4 MISION INSTITUCIONAL

El Gobierno Municipal tiene como misién de contribuir a la satisfaccién
de las necesidades colectivas y garantizar la integracién y participacion
de los ciudadanos en la planificacién y el desarrollo humano sostenible
del municipio.

Establecer los mecanismos técnicos operativos que permitan que la
alcaldia asuma en su fotalidad los mandatos de la Constituciéon Politica
del Estado, la Ley de Municipios, la Ley de Descentralizaciéon y la Ley de
la Participacion Popular. Establecer fas instancias técnicas y operativas
que permita que el municipio plantear politicas municipales de salud vy
traducirlas en planes vy programas que beneficien a los grupos mas
necesitados de la poblacion articulando la red de servicios de salud vy
negociando la implementacion de dichos planes con la instancia
normativa que es para nuestro caso es servicio departamental de salud
(SEDES).

1.5 VISION INSTITUCIONAL

La vision del Gobierno Municipal de salud, es de establecer las
instancias técnicas y operativas que tengan la capacidad de atender y
disminuir los diferentes riesgos a los que esta sometida la poblacion
en general y algunos sectores en particular logrando de esta manera
disminuir las probabilidades de contraer enfermedades, ademas de
ofros factores de riesgo en el medio ambiente , asi mismo deben lograr
la comprometida participacion de todos los actores sociales que
intervienen promocionando el establecimiento de objetivos reales y
evidenciables que a su vez establezcan premios a los logros y
sanciones al incumplimiento de normas concertadas y de acciones

comprometidas.
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La estructura puesta para viabilizar esta visién y esta misién se basa en

los conceptos municipales de la Salud Publica y de la Epidemiologia.

De la Salud Publica se toman los aspectos de Gerencia en Salud,
Organizaciones de Servicios, Politicas y Programas; de la epidemiologia
toman en cuenta, los conceptos de riesgo, epidemiologia Clinica,
Método, Higiene, etc. Como apoyo se incluye los elementos como ser
la participaciébn comunitaria, el control financiero, la logistica y los
aspectos relacionados con las necesidades de la infraestructura vy

dotacién de equipos.

1.6 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA INSTITUCION

En la unidad de Programas y Servicios inherentes a la salud, sus

objetivos especificos son:

» Establecer Programas y Servicios

« Desarrollar acciones de evaluacion de calidad de los Programas,
Seguro de Vejez.

En |la unidad de Riesgos de Emergencias de salubridad.

s Realizar el seguimiento y evaluacién y control de todas las

actividades inherentes a la salud del Municipio.
«» Realizar acciones preventivas de todas las actividades que pongan
en riesgo a la salud de los habitantes del municipio y visitantes

extranjeros y nacionales.

» Establecer acciones de emergencia.
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En |la unidad de control financiero los objetivos son:

o Determinar el control financiero de ingresos y egresos de Gestién del
centro hospitalario, dos sectores de Salud.
» Establecer el control financiero de las unidades involucradas en el

manejo de los recursos de salud del municipio.

» Disenar Politicas de financiamiento con fondos de cooperacion.

En la unidad de Equipamiento e infraestructura los objetivos son:

o Equipar la infraestructura del hospital, proveer de los equipos
necesarios, solicitar de personal calificado y especializado vy
especializado en las diferentes areas de salud, para ser certificados
como un cenfro de servicios de salud de Segundo nivel y tercer

nivel.

« Diseniar proyectos de infraestructura y equipamiento, dentro del

centro de salud.

1.7 ANALISIS FODA

Para cumplir en su cabalidad la misidén y el cumplimiento de la visién y
los objetivos de la Direccion Municipal de salud, se realiza el siguiente

analisis de los entornos internos y externos de la institucion.

FORTALEZA
¢ Existencia de preceptos institucionales
& Existencia de leyes y decretos

+ | ey de Municipios

Ley de descentralizacidn
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+ |Ley de Participaciéon Popular
< Mandato Popular

OPORTUNIDADES

+ Nueva estructura administrativa
& Control de flujo financiero
< Expectativas de Cambio

DEBILIDADES

+ Obstaculos burocraticos

+ Antecedentes de Ineficiencia, eficacia y corrupcion

« Estructura poco flexible para el cambio

& Deudas acumuladas

+ Recursos humanos poco tecnificados e improvisados

+ Procesos poco claros y de duracion incierta
AMENAZAS

=« Ingerencia de asuntos politicos partidarios

+ Entorpecimiento de las labores

+ Perdida de confiabilidad ciudadana por falta de respuestas mas
rapidas a sus necesidades.

+ Estructura financiera rigida y poco sensible a las necesidades

sociales.

e —
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CAPITULOII
CAJA NACIONAL DE SALUD

2.1 ANTECEDENTE HISTORICO

Considerando uno de los pensamientos del libertador Simén Bolivar se
tradujo en un presagio adelantdndose a posteriores ideas, al sefialar
en el Congreso de Angostura que la felicidad de los pueblos estaba en
relacion directa con la mayor seguridad social de la que pueda gozar
senalando que “El sistema de gobierno mas perfecto es aquel que
produce mayor suma de felicidad posible, mayor suma de seguridad

social y mayor suma de estabilidad politica”.2

Este pensamiento ha orientado las politicas y doctrinas para el
posterior desarrolio de la Seguridad Social como un objetivo
democrético. En Bolivia, a partir de la Ley del 19 de enero de 1924, se
dan los primeros pasos sistematizados al disponerse la proteccion de
los trabajadores de accidentes de trabajo, definiendo la condicion del
trabajador u obrero y el empleado determinando el sueldo y el salario
que es la base para el calculo de las primas e indemnizacion,
sometiendo a industrias nacionales y extranjeras al cumplimiento de
esta Ley, el cual también clasificé las incapacidades resultantes de
accidentes de trabajo, medidas de higiene, como, también la

seguridad industrial, atencién de enfermedades.

El Cédigo de Seguridad Social con rango de la Ley de la Republica,
promulgado el 14 de diciembre de 1956,que consagro los principios
fundamentales de doctrina social; universalidad, solidaridad, unidad de

gestion, economia, oportunidad y eficiencia, cubriendo las

#Manual de la Caja nacional de Salud su presente y su futuro
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contingencias de enfermedad, maternidad, riesgos profesionales,
invalidez, vejes, muerte, paro forzoso, asignaciones familiares y

viviendas de interés social.

La Constitucion Politica del Estado Boliviano, en su Art. 158, hoy por
hoy sigue manteniendo como objetivo basico de la existencia nacional
dichas principios. Es asi como surge una realidad y necesidad social
la Caja Nacional de Seguridad Social, creada para administrar
integralmente todos los beneficios de salud y prevision social,

traduciendo en regimenes de invalides, vejez y muerte.

Posteriores modificaciones legislativas permitieron una atomizaciéon de
esfuerzos que se fue debilitando con el transcurrir del tiempo hasta
llegar al aino de 1987 cuando por efecto de Ley 924 y su Decreto
Supremo Reglamentario N° 21637, se divide el sistema integral en dos
ramas:. El seguro de prestaciones a corto plazo que esta constituido
por Enfermedad, Maternidad y Riesgo Profesional que son
administradas por las Cajas de Salud, y el Seguro de Prestaciones a
Largo Plazo encargado de invalidez y vejez, muerte y Riesgos
Profesionales , concentrados inicialmente en los Fondos
Complementarios que otorgan las prestaciones basicas y

complementarias.

Para realizar un buen estudio e inclinandonos mas hacia nuestro tema
es necesario saber que a partir del 1 de octubre de 1998 se crea un

régimen de descuentos y privilegios en beneficio de los ciudadanos |
bolivianos de 60 o mas afios este beneficio es personal e

individualizado no transferible a terceras personas.

Se ampliara las prestaciones de proteccion a la tercera edad,
instituyéndose EL SEGURO MEDICO GRATUITO DE VEJEZ para
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todos los ciudadanos bolivianos, que no cuenten con ningun tipo de

seguro de salud con radicatoria permanente el territorio nacional.

La Caja Nacional de Salud é diez afios de la promulgacién ley N°
1886 de 14/08/1998 Seguro Medico Gratuito de Vejes que se
constituye en la base y referente principal del actual Ley 3323 vigente
desde el 16 de octubre de 2006 SEGURO DE SALUD PARA EL
ADULTO MAYOR (SSPAM) se hace necesario efectuar una breve
sintesis y balance de este seguro enfatizar acerca de los que respecta
a la responsabilidad institucional de la Caja Nacional de Salud como un
principal y mayor Ente gestor de los servicios de salud a las personas

mayores de 60 anos, beneficiarios del sistema.

Este seguro se halla vigente por la Ley 1886 de 14/ 08/ 1998 en la
CNS Ente gestor desde el 2003 hasta el ano del 2005. El afo del
2006 surge una nueva disposicién durante el gobierno del presidente
Constitucional de la Republica Evo Morales Ayma EL SEGURO DE
SALUD PARA EL ADULTO MAYOR (SSPAM).

Se crea el Seguro de Salud para el Adulto Mayor SSPAM Ley N° 3323
de 16 de enero de 2006 en todo el territorio Nacional, este seguro es '
de caracter integral y gratuito .Otorgara prestaciones de salud en todos
los niveles de atencién del Sistema Nacional de Salud a ciudadanos de
ambos sexos mayores de 60 anos de edad con radicatoria permanente
en el territorio nacional y que no cuente con ningun tipo de seguro de

salud.

El financiamiento del seguro de salud para el Adulto Mayor, sera
cubierto en recursos  municipales en un 40%, incluyendo los
provenientes del Impuesto Directo a los Hidrocarburos ( IDH) , y el 60%
de los recursos destinados a este seguro seran cubiertos del Tesoro

General de la Nacion, Las disposiciones de esta ley son de orden
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publico, tiene caracter obligatorio y coercitivo para el Sistema Nacional
de Salud.

La Caja Nacional de Seguro como principal institucion representativa
del Sistema Boliviano de Seguridad Social con caracter de servicio
pleno a la sociedad a los trabajadores y en particular a aquellos
sectores y grupos desprotegidos de atenciéon médica, le ha merecido
constituirse en el principal Ente gestor que otorga servicios de salud en
todo el territorio nacional, ofreciendo la atencién médica integral y
gratuita de manera oportuna, eficaz y sobre todo un buen trato al
adulto mayor, tiene disponibilidad de Los centros hospitalarios,
policlinicas de la Caja Nacional de Salud centros calificados vy
certificados, centros de safud de primer nivel en su area de cobertura
y el hospital de referencia de segundo o tercer nivel al que tendra

acceso para derivacion y/o emergencia.

Los servicios que otorga el Seguro de Salud para el Adulto Mayor son:
Atencion en consultorios, policlinicas y postas médicas, examenes de
laboratorios rayos X y oftros, atencion en hospitales y centros de
especializacion durante el tiempo que requiera durante la recuperacién
del paciente, operaciones de cualquier naturaleza provisién de
medicamentos de forma gratuita, ayuda profesional médica, psicolégica

social e integral, atenciones dentales, etc.
2.2 CAJA NACIONAL DE SALUD -CNS

La Caja Nacional de Salud, es una institucién publica de seguro social
que tiene todos los componentes cuyos términes “seguridad” y

“seguro social” responde a las normas y leyes establecidas y ligadas
a esta actividad para quienes el término de “seguridad” involucra una -

serie de areas de cobertura, a partir de la aplicacién del seguro de
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corto plazo, hasta el de largo plazo, segun establece las leyes y

reglamentos.

En el momento dado era tal la importancia en su primera concepcion
gue no pocos o clasificaron como, ciencia, concepto apropiado dadas
las caracteristicas propias de la misma.

Desde un punto de vista, algunos estudiosos dieron sus criterios
técnicos de los seguros en general que nacieron sobre la base del
desarrollo y formacion del seguro privado, los seguros sociales se
conectan con los seguros privados en la medida que los seguros
privados han sido atraidos hacia el campo publico y se han ido
revistiendo de determinadas caracteristicas motivo por el cual puede
venir condicionado por el criterio que se adopte sobre el concepto
juridico de seguro en cuanto sinénimo de previsién y cobertura de

riesgos.

En Bolivia de acuerdo a nuestros tratadistas , se remonta
primitivamente, a tiempo de la civilizacién aymard y quechua(incario);
pero en lo que podria ser los antecedentes concretos para sus
establecimiento y funcion final, es la post guerra del Chaco puesto que
los ex combatientes en la desesperanza de problemas como las de
salud, trabajo ,etc. eligieron la via de la solidaridad y unién ante ellos
para formar sus pequefas cajas de ahorros, como las mutuales hasta
que posteriormente el estado con la formulacién de instrumentos que le

dan vigencia legal.

2.3 ASPECTO LEGAL E INSTITUCIONAL

2.3.1 Aspecto Legal

Como institucién descentralizada de derecho publico sin fines de lucro,

con personalidad juridica, autonomia de gestion y patrimonio
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independiente, la encargada de la gestion aplicacion y ejecucién de los
Seguros de enfermedad, maternidad, riesgos profesionales a corto
plazo, funciona bajo la tuicién de Ministerio de Salud y Deportes en la
ciudad de La Paz.

2.3.2 Aspecto Institucional

Para el cumplimiento de sus funciones de la Caja Nacional de Salud

Cuenta con la siguiente estructura organizacional®
a). Nivel Normativo y de Fiscalizacién
a.1.- Directorio
b). Nivel Ejecutivo Nacional
b.1.- Directorio Ejecutivo
¢). Nivel Operativo Nacional

c.1.- Direccién de Servicio de Salud
c.2.- direccién de Servicios Generales
c.3.- Direccién Administrativa Financiera

c.4.- Direccion Técnica y Promocion Social
d). Nivel de Asesoria y Fiscalizacion

d.1.- Unidad de Auditoria Interna
d.2.- Departamento Juridico
d.3.- Departamento de Planificacion y Evaluacion de Gestion

d.4.- Departamento de Sistemas

3estatuto organico de la caja nacional de salud
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e). Nivel de Asesoria Especializada

e.1.- Comisidon Nacional de Prestaciones
e.2.- Comision Nacional de Calificacion de Beneficiarios

discapacitados.
e.3.-Comision Técnica Médica

e.4.- Comision Farmacologia
f). Nivel Desconcentrado

f.1.- Nueve Administraciones Regionales

f.2.- Agencias Distritales
2.4 MISION Y VISION INSTITUCIONAL

2.41 MISION DE LACNS

Brindar proteccion integral en el campo de la salud, a toda su
Poblacion protegida, como parte activa y componente de la

poblacién boliviana.
2.4.2 VISION DE LA CNS

La Caja Nacional de Salud se constituye en una organizacion de
conocimiento, de excelencia, de alta competitividad, donde los
Clientes externos (asegurados), y los clientes internos se

encuentren satisfechos.
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CAPITULO Il

3. MARCO INSTITUCIONAL DE LA POLICLINICA MIRAFLORES

3.1 ANTECEDENTES

El centro de Salud Policlinica Miraflores dependiente de la Caja Nacional
de Salud, Regional de La Paz, inicia sus actividades como un Centro
Piloto Miraflores N° 4 a partir del 14 de marzo de 1976 en la calle Diaz
Romero N° 1408 de la zona de Miraflores; implementando el Sistema de
Medicina Familiar con el objeto principal de mejorar la atencién primaria, .
de salud y brindar un adecuado, trato al asegurado (trabajador) y como a
su nucleo familiar, se brindaba la atencién médica en el centro de salud

como también se realizaban visitas domiciliarias.

3.2 ASPECTO INSTITUCIONAL

3.3

En diciembre del afo 2006 reubican la Policlinica en otro inmueble con
una superficie total de 1.163.27 m2 un edificio que consta de planta baja
y tres plantas donde se instalaron los diferentes servicios de salud el
mismo se encuentra ubicado en |a calle Nicaragua esquina Argentina
s/n en inmediaciones de parque Triangular Ex Hospital 12 de Abril en la
misma zona de Miraflores lugar estratégico donde asientan los
nosocomios de salud en la ciudad de La Paz, con el fin de brindar mayor
comodidad a los usuarios o clientes como también a los mismos -

profesionales.
AMBITO DE COMPETENCIA
La Policlinica Miraflores centro de primer nivel con capacidad de

atencion externa proporciona un modelo de atencién integral al Seguro

de Salud para el Adulto Mayor, convenio realizado por el municipio por
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Ley, donde fisicamente se encuentran los consultorios de Medicina
Familiar, para que se cumpla en su veracidad las consultas , contara
con la respectiva documentacién de referencia ( historial clinico) , El cual
define la responsabilidad del médico tratantes del establecimiento, son

los Gnicos responsables de llenar dichos expedientes.*

La Policlinica Miraflores cuenta con un Manual de Funciones que fue
realizado el afo 2003 por el Directorio de la CNS en uso de la
atribuciones conferidas en el Art.,. 8 del D.S. 26495 y en servicio de sus
especificas funciones: resuelve que el Manual de Organizacién vy
funciones de las Policlinicas de la CNS entra en vigencia a partir de

dicha fecha.

3.4 MISION DE LA POLICLINICA MIRAFLORES

3.5

La Misiébn como un centro piloto es buscar la acreditacion en la
prestacién de servicios del primer nivel, estableciendo nuevas culturas
de salud mediante conductas y estados de vidas saludables con los
recursos humanos calificados y motivados, y una adecuada
infraestructura dando una atencion de calidad vy calidez humana con
respeto a la interculturalidad, integridad, solidaridad, honestidad,
responsabilidad, efectividad, equidad y calidad probada.

VISION DE LA POLICLINICA MIRAFLORES

Tiene por visién la prestacién de servicios de salud promoviendo la
atencién integral de alta calidad, calidez hacia el usuario asegurado y
sus beneficiarios que sea oportuna continua, buscando la satisfaccion
de las necesidades y percibidas de toda su poblacién protegida en forma

oportuna , accesible, equitativa y solidaria.

4 Art. 23 capitulo Il Régimen Disciplinario reglamento interno de responsabilidad de funciones publicas D.S. N°
23318 Y D.S. 26237 de la Ley N° 1178)
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3.6 FINALIDAD DE LA POLICLINICA MIRAFLORES

La finalidad de la Policlinica Miraflores es brindar a los usuarios los

servicios de salud de una forma oportuna, eficiente y eficaz a todos sus

asegurados y beneficiarios, como también a los adultos mayores

(SSPAM).

3.7 OBJETIVOS GENERALES

Establecer servicios de salud accesibles, oportunos y centrados en el

paciente que mejoren los procesos y solucionen objetivamente los

problemas a través de la aplicacién de un modelo sanitario reorientado a

satisfacer las necesidades sentidas y percibidas de la poblacién usuaria

en el primer nivel de atencion, para cumplir a la cabalidad la mision y

vision de la Policlinica Miraflores.

3.8 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mejorar la calidad de las prestaciones de servicio de salud.
para una mejor atencion.

Establecer un modelo de atencién en salud mediante un
plan de acciones inmediatas, reorganizar funcionalmente los
servicios médicos y administrativos a través de un proceso
de funcionalizacién técnico, y reingenieria de procesos en
cambio  evolutivo.

Disminuir la burocracia administrativa, optimizar en
rendimiento de los recursos humanos, optimizar los
procesos y mejorar la calidad de |os servicios.

Ampliar el servicio de la atencion del SSPAM
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e Garantizar las prestaciones dirigidas a todos los sectores de
la poblacion especialmente a la sociedad desprotegida y

deprimida.

3.9 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA POLICLINICA
MIRAFLORES

Los Directores de las policlinicas dependientes de la CNS son los
responsables de elaborar su organigrama propio de la Policlinica, con

las diferentes unidades operativas con que cuentan.’

Tiene por objeto establecer la estructura organizacional, para ‘
sistematizar los niveles de las dependencias delimitar y describir las
actividades que deben realizar los diferentes funcionarios del area y
nivel considerando la responsabilidad y coordinacién que debe existir

en el desarrollo de los mismos. (Ver anexo)
3.9.1 ORGANIZACION ESTRUCTURAL FUNCIONAL

La Policlinica Miraflores cuenta con la siguiente organizacioén, que

cumple sus funciones de la siguiente manera a detallar:
DIRECCION
El director de ta Policlinica Miraflores tiene a su cargo a todo el personal

profesional, técnico, administrativo y de apoyo, tiene relaciones externas

con las autoridades ejecutivas Regionales de la Institucion.

SArt. 8 inc. C) del D.S. N° 26495 y Art, 5 Inc. d) del Estatuto de) funcionario de la CNS
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UNIDAD OPERATIVA
Dentro de la estructura organizacional se identifican dos grandes areas
AREA MEDICA

Equipo multidisciplinario que corresponden a esta area encargada de -
brindar y proporciona atenciéon médica integral de calidad, con calidez
a los usuarios, en el marco de la estrategia de Atencién primaria de
salud, dando énfasis a la medicina preventiva, tratamiento,
rehabilitaciébn ~ y social, se encuentra dirigidas bajo las jefaturas

siguientes: Jefe médico (coordinador), jefatura de enfermeria.
AREA ADMINISTRATIVA

Es responsable de la supervision del personal, realizar labores
administrativas responsable de la dotacién de insumos vy
mantenimiento de la infraestructura del Policlinico en permanente

coordinacion con el inmediato superior (Director).

Agrupa a las instancias encargadas de apoyar a la esencia de la -
institucidon contribuyendo al logro de los objetivos. Esta area concentra
las responsabilidades de la administracion de los sistemas financieros
y no financieros de la Ley N ° 1178, responsabilidades que se

encuentran combinadas en la institucion.

3.9.2 CALIDAD Y CAPACIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA Y DEL
EQUIPAMIENTO

La infraestructura de la Policlinica Miraflores constituye un elemento

basico para la atencidon de pacientes, se trata de un indicador
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primordial para medir la calidad y desempefio de las actividades que

diariamente se realiza en dicho nosocomio.

Para que una estructura sea eficiente, necesariamente tiene que contar
con equipamiento, instrumental completo, medicamentos, insumos

médicos y de uso administrativo.®

Todo centro asistencial por encima de los  30.000 afiliados,
obligatoriamente debe contar con todos los servicios de apoyo. En la
actualidad la Policlinica Miraflores cuenta con 70. 000 afiliados.

Actualmente en relaciéon a la estructura de la Policlinica Miraflores
tiene ambientes no muy comodos, salas de espera pegquenas, mala

ventilacion.
Las prestaciones de servicios para la atencién son las siguientes:

- 12 Consultorios

- 1 Servicios como rayos X, laboratorio etc., etc.

- 15 Oficinas  administrativas para  Almacenes, Vigencia. de
Derechos, Informaciones, Trabajo Social sala Auditérium, etc.

- 1 Banos en total para uso del paciente.

El equipamiento con el cual cuenta este centro de salud para un primer

nivel es el siguiente:

%La OMS y la OPS recomiendan mediante el modelo d2 salud.
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EQUIPAMIENTO DE LA POLICLINICA MIRAFLORES

EQUIPAMIENTO NUMERO DISPONIBILIDAD
Equipo de cirugia menor 5 Activo
Equipos de curaciones 15 Activo
Ecoégrafo 1 Activo
Oximetro de puiso 1 Activo
Dopler 1 Activo
Equipo Odontolégico 2 Activo
Equipo RX 1 Activo
Pupinel 1 Activo
Autoclave 1 Activo
Microscopio 3 Activo -
Equipo de insercién de DIU 3 Activo

Fuente: Unidad de Estadistica- Poli¢clinlca Miraflores

3.10 CAPACIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA
La Policlinica Miraflores en sus diferentes servicios cuenta con la

siguiente infraestructura:
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INFRAESTRUCTURA DE LA POLICLINICA MIRAFLORES- CNS

Ambientes

Numero

Direccion

Administracion

Jefatura de enfermeria

Consultorios Médicos

Consultorio Odontoldgico

Consultorios de Emergencia

Farmacia

Laboratorio

Sala de RX

Sala de Ecografia

Almacén

Sala de Vigencia de Derechos

Comedor - cocina

Sala de Auditérium

Roperia

Sala de espera

Banos para pacientes

Banos para personal

Vestuario Enfermeria

Cama para otras Patologias

Al Al D R W] A A Al A Al Al Al Al Al Al N N ] A -

Fuente: Unidad de estad(sticas — Pol .Miraflores

La infraestructura de este centro de salud tiene una superficie de

1,163.27 m2, las cuales estas estan distribuidas en 3 plantas las cuales

vamos a detallar:

Planta baja: Los ambientes que se encuentran son Informaciones,

Vigencias de Derechos, Urgencias, Rayos X Laboratorios, Inyectables

y Porteria.
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1er. Piso: Se encuentran los consultorios de Medicina Familiar, como
también el consultorio del seguro de vejes, donde se observa que el
ambiente es el mas pequerio a comparacién de los otros consultorios,
un ambiente improvisado sin ventilacién, se pudo observar que el
tensiometro esta en mal estado sabiendo que es el Instrumento.
Primordial en la salud de | adulto mayor, también se pudo observar
que la sala de espera es demasiado pequefia no habiendo lugar ni

donde sentarse.

2do. Piso: Direccién, Administracion, Estadistica, Consultorio de
Medicina Familiar Central de Equipos, Cobranzas, SUMI, Trabajo

Social.

der Piso: Jefatura de Enfermeria, Oficina de EnsehRanza e
investigacion, Auditérium, sub. Almacenes, Comedor, Roperia,

Ambientes de Historias Clinicas.
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CAPITULO IV

4. PLANTEAMIENTO, OBJETIVOS Y JUSTIFICACION DEL
TRABAJO

4.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Desde la vigencia de Seguro de Salud para el Adulto Mayor luego del
seguro meédico gratuito, se han desarrollado varias acciones
encaminadas, medidas de atencién a las necesidades de las personas
adultas mayores entre ellas el Plan Nacional de Adulto Mayor, el
Instituto Nacional de estadistica de la Produccién de Informacion por el
INASES’, en base al diagnéstico y al estudio realizado en la Policlinica
Miraflores de la CNS sobre el Seguro de Salud para el Aduito Mayor, se
percibe deficiencias de tipo operativo en el personal, encontrando en el
actual sistema una variedad de ineficiencias, poco eficaz, y no posee un
sistema que garantice la calidad de los servicios que brindan. El modelo
de atencidén vigente faciiita y estimula dicha ineficiencia debido a la
forma desordenada en que asigna y distribuye los recursos humanos ,
fisicos y tecnoldgicos, y por la ausencia de mecanismos de control y
evaluaciones el personal de la Policlinica Miraflores no tiene

conocimiento de las leyes y disposiciones de la Ley N° 3323,

4.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

Se buscara respuestas a las siguientes interrogantes:

e ;La Policlinica Miraflores de la CNS cuenta con un Manual

de Procesos y Procedimientos Operativos?

T Bolivia: Situacién Sociodemografico de la Poblacion del Adutto Mayor
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e Existira un adecuado control interno de ia custodia de la
documentacién  existente en el area de Vigencia de

Derechos def Seguro de salud para el Adulto Mayor?

o ;Existird un servicio eficiente, eficaz, y la gestién de calidad

y calidez?

s , Existira tramites burocraticos para la atencién Médica en

los servicios disponibles de la Policlinica Miraflores?

e ;El personal Médico, Administrativo y Operativo cumplira
con los reglamentos especificos del Sistema de
Organizacion  Administrativa, = Normas  Vigentes e

institucionales?

o ; Existe personal médico y paramédico competente?

4.3 OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICO

4.3.1 OBJETIVO GENERAL

El presente Proyecto de Grado es verificar el cumplimiento y/o
aplicacion de normas y reglamentos vigentes del Policlinica Miraflores
CNS, del Seguro para el Adulto Mayor (SSPAM) mediante la
aplicacion de procedimientos métodos y técnicas de control y calidad
a través de la Auditoria Operativa para determinar la eficiencia,

eficacia y economia

4.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Determinar el grado de cumplimiento de normas y leyes  que regule

el Sistema de atencion al asegurado de SSPAM.
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> Elaborar una propuesta para evitar desorganizacion de los kardex.

> Elaborar una propuesta para evitar tiempo de espera para la atencién
Médica.

> Elaborar propuestas para evitar tramites burocraticos.
» Proponer recomendaciones tendencias y mejorar el funcionamiento de
Sistema de Organizacién Administrativa (SOA) en la CNS Policlinica

Miraflores.

> Mejorar la calidad del servicio y buscar la eficiencia deseada.

4.4 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

4.4.1 JUSTIFICACION TEORICA

El acceso a los servicios y la proteccién de salud en el actual modelo de
servicios son aitamente in equitativos: esto se refleja en las
desventajosas condiciones que experimentan los habitantes de la mayor
parte de los municipios del pais y los grupos sociales de menores

ingresos para acceder a las prestaciones de salud.

Segun la OMS, es una declaracion tipica y tan amplia que toma dificil
hacerla operativa, la calidad en asistencia sanitaria es asegurar que
cada paciente reciba un conjunto de medios diagndsticos y terapéuticos
mas adecuado para conseguir una atencidn sanitaria optima teniendo en
cuenta todos los factores y conocimiento del paciente y lograr el mejor
resultado con el minimo riesgo de efectos adversos a la maxima
satisfaccién del paciente con el proceso.
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La Organizacién Mundial de Salud (OMS) definié sus politicas y
actividades en cuatro componentes la atencion médica:

-La practica profesional
-La utilizacién de recursos
- La gestion de riesgos

-La satisfaccién del paciente.

Estos componentes expresan, los objetos de control de calidad en [a
atencién de salud.

El cédigo de Salud Boliviano, en su Art. 2° menciona que la salud es un
bien de interés publico, corresponde al Estado Boliviano velar por la

salud del individuo, la familia y su poblacién en su totalidad.

La Constitucién Politica en su Art. 7° establece que la salud es la mas
alta funcion del Estado Yy que esta requiere que las personas y los
controles sean realizados por personas profesionales para precautelar el

bienestar social, salud publica y defensa del consumidor.

Respecto a la calidad de atenciéon esta no satisface sus expectativas por
cuanto los tiempos de espera son muy largos, entre 4 a 5 horas y en
muchos casos se debe volver mas de una vez, sabiendo que son
pacientes adultos mayores y que en algunos casos no encuentran una
atencion que resuelvan sus problemas, satisfaga sus necesidades vy
expectativas de calidad de atencién.
En nuestro Pais donde los recursos econdémicos son escasos, es
necesario responder a estas demandas y destacar que las prestaciones
del servicio de calidad, eficacia y eficiente esta aplicada a la
sostenibilidad de servicios prestados, ello implica optimizar a lo maximo
los escasos recursos disponibles aplicando medidas cientificamente
probadas ,generando una informaciéon que muestre con transparencia la
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gestion , logrando que todo servidor publico asuma plena
responsabilidad por el desempefo de sus funciones y mejorar la

capacidad administrativa.

4.4.2 JUSTIFICACION METODOLOGICA

Toda investigaciéon nace de algun problema observado que requiere

solucion factible®.

Se entiende método al camino o procedimiento que se sigue mediante
un conjunto sistematico de operaciones y reglas especificas para

alcanzar una resultado propuesto®

Sarmiento, que dentro de una investigacién, aparte de actuar
recopilando datos, tabulando, etc. Implica actividad intelectual y aqui es
donde los métodos de razonamiento l6gico (inductivo-deductivo) nos
sefialan el camino para guiar las operaciones del pensamiento

destinados a adquirir conocimientos o resolver problemas.®

Como se describe en los parrafos anteriores acerca de los métodos de
razonamiento légico, se hara preferencia mas al método descriptivo,
que consiste en partir de generalizaciones ya establecidas, de reglas y
principios para resolver problemas particulares. Este sigue curso
descendente que es de lo general a lo particular.

Para el cumplimiento de los objetivos del Proyecto, se aplicara una
metodologia descriptiva, cuantitativa, dando gran importancia a la
documentacion existente, de esta forma los resultados de la propuesta
no solo se apoyaran el la aplicacibn de métodos si no estarad
respaldados por documentos existentes en la Policlinica Miraflores-
CNS.

¥ (Aparicio Del gado Luis "Auditoria forense” 2003 P4g. 26
® ( Auditoria Operacional Centellas Espafia Rubén 12 edicion La Paz- Bolivia 2000)
'( Sarmiento c. Victor “Metodologia de la Investigacién” )
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CAPITULO V
MARCO TEORICO

5.1 MARCO CONCEPTUAL
5.2 SEGURO

La actividad del seguro tiene una doble funcion, constituye por una parte
un servicio, y por ofra una institucion financiera, captadora de los
ingresos de las unidades familiares y de las entidades publicas y
privadas. Existen muchas definiciones del Seguro. Una de de estas
definiciones es la de José Roberto Arce porque esta comprende los
aspectos inherentes al seguro.” ElI Seguro es una actividad
esencialmente econémica, cuya finalidad la de cubrir mediante la accién
mutua, aquella parte del costo social de la producciéh, circulaciéon y
distribucion amenazada por la ocurrencia de siniestros individuales y .
aleatorios, pero estadisticamente mensurables y predecible para el

conjunto social”.
5.3 SEGURIDAD SOCIAL

Los Seguro en general han nacido sobre la base del desarrollo y
formacion del seguro privado, los seguros sociales se conectan con los
seguros privados, en la medida que los seguros privados han sido
atraidos hacia el campo pulblico y se han ido revistiendo de
determinadas caracteristicas, el motivo puede venir condicionado por el
criterio que se adopte sobre el concepto juridico de seguro, en cuanto
sinénimo de previsién , el antecedente técnico de la previsidén social esta
basado en las técnicas del Seguro Social obligatorio que ha
desembocado en lo que se denomina actualmente Seguridad Social y -

puesto que se ha llevado a un replanteamiento no solo del Derecho de
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la Seguridad Social sino también el ordenamiento de los seguros
privados.

Los Seguros Sociales esta encomendada a organismos de caracter
publico regulados en su funcionamiento y atribuciones de leyes
especiales, las cuales son desarrollados para su aplicacién efectiva por

reglamentos oportunos.

El Seguro Social en Bolivia esta conformado por entidades aseguradoras
que otorgan las prestaciones de Seguros a corto plazo y Seguros a

Largo Plazo.
5.4 SISTEMA

Un sistema, es un conjunto de elementos interdependientes e
interactiantes; un grupo de unidades combinadas que forman un todo
organizado y cuyo resultado es mayor que el resultado que las unidades

podrian tener si funcionan independientemente’”.

Un Sistema es un conjunto de componentes o partes que tienen un

orden preestablecido y armédnico que se interrelacionan e interaccionan
)12

entre si a fin de lograr objetivos comunes (resultados esperados
5.4.1 CARACTERISTICAS DE UN SISTEMA

Todo Sistema tiene las siguientes caracteristicas:

» Es un conjunto de componentes o partes;

TChiavenato Adalberto, * introduccion a la teoria de la Administracién *
"2 Contraloria general de la republica, centro nacional de capacitacion cencap compendio didactica.
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> Esos componentes o partes comprenden la estructura del
sistema; que son semejantes al sistema al que pertenece,
por ello también son sistemas pero de menor tamario por lo
que se denominan subsistemas; de tal forma que un

sistema va ha estar integrado por dos 0 mas subsistemas.

> Esos componentes estan dispuestos siguiendo un orden
preestablecido y arménico de organizacién y de

funcionamiento.

» Debe existir interaccién e interrelacion de los componentes
para que el sistema funcione; de forma tal que las acciones

de unos repercute en el comportamiento de otros.

> El producto (bien o servicio) del sistema, es el producto final

alcanzado como fruto del funcionamiento de este sistema.

> La evaluacion de los resultados, que consiste en cotejar los

productos finales con los planificados.
5.4.2 FASES DE UN SISTEMA
Los sistemas funcionan mediante |as siguientes fases:

a. Fase de inicio, se denomina de entradas, Insumos o Imput: que son jos
recursos que llegan al sistema desde el medio ambiente interno o

externo.

b. Fase intermedia: son cumplidas por los procesos que son actividades
que se realizan con criterio técnico, 16gico, secuencial y en forma de
cadena.
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c. Fase final, se denomina salida, productos o OUTPUT: que son los
resultados que entrega el sistema que sirve de insumos a ofros
sistemas; estos resultados deben contribuir a satisfacer plenamente a

sus objetivos.

d. Fase de correccién, se denomina realimentacién, control,
retroalimentacién o Feedback; porque aunque exista un estricto control
y supervisidn durante el funcionamiento de un sistema, siempre existe

la posibilidad de que ocurran desvios respecto de los previstos.

Cualguier cambio o alteracién que sufran las fases, tiene efecto en
cadena, inevitablemente produce cambios y alteraciones en las demas
fases.

De esta forma es como se manifiesta la caracteristica de interrelacién e

interaccion que antes mencionamos.

SALIDA PROCESO SALIDA

RETROALIMENTACION

5.5 ADMINISTRACION

La Administraciéon es el proceso de trabajar con las personas y con los

recursos para alcanzar las metas de la organizacion.
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La administraciéon es una actividad inherente a cualquier grupo social, a
partir de esto es posible conceptualizar la administraciéon, en una forma
simple como: “El esfuerzo coordinado de un grupo social para obtener un

fin, con la mayor eficiencia y el menor esfuerzo posible.”'?

La Administracién es la ciencia, técnica o arte que por medio de los
recursos humanos, materiales y técnicos pretende el logro éptimo, de los
objetivos mediante el menor esfuerzo para lograr una mayor utilidad.
Pero la verdadera definiciébn es que la administracién es una ciencia
social que persigue la satisfaccion de los objetivos institucionales por
medio de un mecanismo de operacion y a través de un proceso

administrativo**

La Administracion es la ciencia que en el ejercicio de funciones
fundamentales permite a las “organizaciones sociales” lograr resultados

de maxima eficiencia.

¢Cuales son las funciones fundamentales?

Las funciones fundamentales que permite el logro de los objetivos se
denominan Procesos Administrativos, que seguin George Ferry sefiala

que el mismo esta conformado por las funciones de:

» Planificacion
» Organizacion
»Ejecucion
»Control

> Planificacioén, consiste en decidir cursos de accion que vayan acorde

con objetivos y /o metas para el logro eficiente y eficaz de los mismos.

Tlic. Macario Ortega Marifio  Administracion General.
"“Femandez Arena “Administracién” Mc Grawhill,
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La Planificacién implica que los ejecutivos piensen con antelacién en
sus objetivos y acciones y que basan sus actos en algun método, plan
o légica.

Los planes presentan los objetivos de |la organizacién y establece los
procedimientos idéneos para alcanzarlos.

La Planificacidn es la que guia para que :

a. La organizacion obtenga y comprometa los recursos que se
requieran

b. para alcanzar los objetivos los miembros de la organizacién
desempefen actividades congruentes con los objetivos y
procedimientos elegidos.

c. El avance hacia los objetivos puede ser controlada y medida de
tal manera que, cuando no sea satisfactorio, se pueda tomar

medidas correctivas.

> Organizacién, Es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la
autoridad y los recursos entre los miembros de un organismo de tal

manera que estos puedan alcanzar los objetivos de mejor manera.

> Ejecucién, se puede planificar y organizar, pero no se logra ningun
resultado tangible hasta que se llevan a cabo las decisiones respecto a
las actividades propuestas y organizadas.

“Ejecutar significa poner en accién o actuar”.

> Control, la prueba definitiva de una administracién efectiva son el
resultado que logra es decir, producir los resultados deseados. En virtud
a lo anterior es necesario contar con instrumentos que permitan evaluar
los resultados y si se requiere, adoptar medidas correctivas para

alcanzarlos.
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Control, es el proceso que permite garantizar que las actividades se
ajusten a las actividades proyectadas.

Segun G. Ferry: La Administracién tiene conocimiento a la Planificacién
sobre ella descansan, como columnas de apoyo la Organizacién,

Ejecucion y Control.
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PLANIFICACION
5.6 EFICACIA

Cuando un acto operativo 0 administrativo alcanza las metas previstas

en los programas de operacién ajustadas en funcidn de las condiciones
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imperantes durante la gestién y neutralizando o aprovechando los

efectos de factores externos de importancia o magnitud.'®

La efectividad es la relacion entre los resultados logrados y los
resultados que nos habfamos propuesto, y da cuenta del grado de
cumplimiento de los objetivos que hemos planificado: cantidades a
producir, clientes a tener a tener érdenes de compras, etc. Cuando se
considera la efectividad como unico criterio se cae en los estilos
efectivitas, aquellos donde lo importante es el resultado, no importa a

gue costo.

5.7 EFICIENCIA

La eficiencia se la utiliza para dar cuenta del uso de los recursos o
cumplimiento de actividades con dos acepciones: la primera, como
relacion enfre la cantidad de recursos utilizados y la cantidad de recursos
gue se habian estimado o programado utilizar; la segunda con el grado
en el que se aprovechan los recursos utilizados transformandolos en

productos.
5.8 CONTROL

El control, es un conjunto integrado de actos y operaciones tendientes a
identificar |la realidad o sea los resultados examinados, compararla con
un modelo preestablecido a fin de corregir, mejorar y formular nuevos
planes, conforme a este modelo, finalmente adecuarla a los fines de
desarrollo integral."’

El control constituye una de las principales funciones administrativas,

debido a que el proceso que sigue la administracion es el de planificar,

™ DS N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica Pag. 46

'*Bueno Camgos E. “ Economia de la Empresa. Analisis de las decisiones Empresariales™ 1989
17 Vela Quiroga Gabriel ,"Auditoria Interna — Médule il - Control Interno.
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organizar, ejecutar o dirigir basicamente controlar. Este tltimo elemento
apoya el accionar de la gerencia, sirviéndole de directriz y gufa para
modificar o cambiar el accionar de la empresa, concretandose en un
conjunto integrado de actos y operaciones tendientes a identificar los
resuitados obtenidos y corporales con un modelo preestablecido a fin de
corregir las desviaciones con propuestas acertadas analizando vy

considerando el costo/beneficio.

El control busca mejorar la eficiencia en la utilizacion de recursos y
operaciones, una informacién confiable, procedimientos que permitan
asumir responsabilidades y prevenir o identificar puntos criticos,
debilidades o irregularidades en la utilizacién de recursos y ejecucion de

operaciones.

a. Control Interno son los procedimientos e instrumentos de
control, establecidos previo y posteriormente incorporados en el
Plan de organizacién, reglamentos, manuales de procedimientos

y departamento de Auditoria interna dentro la empresa.

b. Control externo, son las Auditorias externas ejecutadas con

posterioridad a los hechos.
5.8.1 SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El Sistema de Control Interno es un conjunto de politicas vy
procedimientos establecidos en una empresa, cuyo proceso es
efectuado por el personal de la misma (tanto directivos, ejecutivos
como operarios), disefiado para conseguir unos objetivos especificos
relacionados a la informaciéon fiable, operaciones efectivas,
cumplimiento de objetivos y normas, utilizacion eficiente de los
recursos y adhesién del personal a politicas, objetivos, misidén y visién
de la empresa.
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El sistema de Confrol Interno comprende una serie de acciones
disefnadas y ejecutadas por la administracion, actla para proporcionar
una seguridad razonable entorno a la consecucién de los objetivos de

la organizacién'®.

El sistema de Control Interno eficaz, esta intimamente ligado al éxito de
los programas de calidad, impulsados por la empresa . Es un medio

utilizado para la consecucién de un fin, y no un fin en sl mismo.
5.8.2 OBJETIVOS GENERALES DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Los objetivos del sistema de control interno de cada entidad son:

» Promover el acatamiento de las normas legales.

» Proteger sus recursos contra irregularidades, fraudes y errores;

> Asegurar la obtencion de informacion operativa y financiera, util,
confiable y oportuna;

> Promover la eficiencia de sus operaciones y actividades; y lograr
el cumplimiento de sus planes, programas y presupuestos, en
concordancia con las politicas prescritas y con los objetivos y
metas propuestas.

5.8.3 CONTROL INTERNO

El Control Interno es un proceso que esta incorporado dentro de las
funciones que ejecuta la empresa, que permite la supervision de

su comportamiento y aplicabilidad en cada momento?®

El Control Interno es llevado a cabo por personas que se encargan

de establecer objetivos y establecer mecanismos de control de las

T8 Cepeda Guslavo A. "Audilaria y Conirol Intema” , Mc. Graw — Hifl Pag. 35
19 Canlaltas Espaiia Rubén, “Auditoria Operacional, un Instrumenio. De evaluacién Integral de la empresa’, Pég. 102

20 Cenlellas Espaita Rubén, “Auditoria Operacionat, un Instrumento. De evaluacién Integral de la empresa”, Pag.10
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operaciones. No se trata solamente emitir, preparar y divulgar el
control interno mediante manuales de politicas e impresos, sino de
personas a quienes se debe comprometer con sus acciones en cada

nivel de la organizacién?'.

En un sentido amplio de Control Interno se puede definir, segun el
informe COSO, como:

“Un proceso efectuado por el consejo de administracién, la direccion y
el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la

consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias.

> Eficacia y eficiencia de las operaciones
» Fiabilidad de la Informacién financiera

» Cumplimiento de las Leyes y normas que sean aplicables”

5.8.3.1 FINALIDAD DE CONTROL INTERNO
La finalidad del control interno es el de lograr el cumplimiento
de los planes, programas, etc. Institucionales con eficiencia,
eficacia y economia, dentro de un marco de cumplimiento de
las normas legales y su concordancia con los objetivos y metas

propuestas.
5.8.3.2 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO
El control interno se considera importante por los siguientes

aspectos:

» Se aplica a todo nivel, contable y/o administrativo.

71 Centellas Espana Rubén, "Audforia Operaclonal, un Insirumento . De evaluacién Integral de la empresa”, Pag.103.
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» Se utiliza por seguridad para corregir los errores
oportunamente.

» Brinda los instrumentos, la estructura bésica y las
medidas necesarias para que la institucién pueda lograr

la consecucidn de proyectos.
5.8.3.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

Los objetivos del control interno son:

» Salvaguardar los bienes de la entidad.

» Promover la eficiencia, eficacia y economia de las
operaciones, disminuyendo la posibilidad de cometer
errores, irregularidades o detectandoios oportunamente.

» Fiabilidad de la informacion financiera y operacional en
forma confiable y oportuna.

» Adecuacion alas politicas de la institucion.

» Cumplimiento de las normas y leyes que sean

aplicables.
5.8.3.4 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Todo sistema de control interno esta compuesto por cinco
elementos relacionados entre si derivados del estilo de
direccién de la empresa e integrados en el proceso de gestién,
estos componentes son fundamentales debido a que si uno de A
estos falta, tiende a afectar directamente a los otros
componentes y en si a toda la empresa, por lo que es
imprescindible conocer, estar alertas y dispuestos a enfrentar
cualquier cambio en estos elementos que hacen el Control

Interno, estos componentes son:
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» Entorno de control

> Evaluacién de riesgos

> Actividades de control

» Informacién y comunicacion

> Supervision

Entorno
control

Actividades de
control

Evaluacion de
riesgos

Componentes
del control

Supervision y
seguimiento

Informaci6n y
comunicacion

5.8.3.5 ENTORNO DE CONTROL

El ambiente de control es un conjunto de reglas y valores
compartidos que constituyen el marco que guia el comportamiento
de los funcionarios de una entidad. Dicho ambiente de los
funcionarios de una entidad. Dicho ambiente configura la
conciencia de control o auto-control que afecta las actitudes de los
funcionarios publicos frente al control interno y se exterioriza por

medio de ellas. Se debe comprender que el ambiente de control
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refleja el espfritu ético vigente en una entidad respecto al
comportamiento de sus integrantes, la integridad y responsabilidad
con la que encaran sus obligaciones y actividades y la importancia
que le confieren al proceso de control interno®? .

El Ambiente de Control son accione, politicas y procedimientos
que reflejan las actitudes globales de la administracién, directores
y propietarios sobre el control de importancia de una entidad.

5.8.4 AUDITORIA

Segun la American Accounting Association ( Sociedad Americana de
Contabilidad) sobre conceptos basicos de Auditoria define como: un
estudio especializado de los documentos que soportan legal, técnica,
financiera y contablemente las operaciones realizadas por los
responsables de la empresa durante el periodo determinado dicho
proceso determinara el grado de correspondencia entre estas
declaraciones en el criterio para comunicar los resultados a los
usuarios interesados®® .

También podria definirse la auditoria como “La investigacién, consulta,
revision, verificacion, comprobacién y evidencia. Aplicada a la empresa
es el estado financieroc de una empresa realizada por personal
calificado e independiente de acuerdo con normas de contabilidad con
el fin de esperar una opinién con gue tales estados contables muestran

lo acontecido en el negocio®.

Auditoria es el examen objetivo y sistemético de las operaciones

financieras administrativas, realizadas por profesionales con

ZZCOR, ~Guia para 12 Aphkcacion de los Principios, Normas Orales. y Basicas de C.I. Gubemamenlal, 2002 Pag..53
23 hitp:/asahq.orgfindex.efm.
24 -Auditoria y Control Intemo” Juan Pablo Amador Poasadas Edicién 2005
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Posterioridad a su ejecucién, con la finalidad de evaluarias, verificar y
elaborar un informe que contenga observaciones, conclusiones,

recomendaciones y el correspondiente dictamen.

Finalmente segun las normas internacionales de Auditoria (NIA) la
Auditoria tiene por objeto "hacer posible al auditor expresar una opinién
sobre los estados financieros estan preparados respecto de todo lo
sustancial, de acuerdo con un marco de referencia para informes

financieros identificado?®.

5.8.5 TIPOS DE AUDITORIA

Las auditorias en general se clasifican en tres categorias: De Estados

Financieros, de Cumplimiento y Operativo.

5.8.5.1 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

Es la comprobacibn o examen de operaciones financieras
administrativas, econémicas y de otra indole de una entidad para
establecer que se han realizado conforme normas legales,
reglamentarias, de estatutos y de procedimientos que les son

aplicables.

Esta auditoria se practica mediante la revision de documentos que
soportan legal, técnica, financiera, y contablemente las operaciones
para determinar si los procedimientos utilizados y las medidas de
control interno estan de acuerdos con las normas que les son
aplicables y si dichos procedimientos estan operando de manera

efectiva y son adecuados apara el logro de los objetivos de la entidad.

75 "Normas Inlemacionales e Audilona Insiiulo Mexicano da Contadoras PUblicos
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a) AUDITORIA OPERATIVA

Esta Auditoria implica

«

el estudio sistematico de las actividades

operativas de una organizacién en relaciéon con objetivos especificos.

También se la conoce como auditoria administrativa o auditoria de

resultados?®.

5.8.6 AUDITORIA OPERACIONAL

5.8.6.1 DEFINICION DE AUDITORIA OPERACIONAL

5.8.6.2

De acuerdo con las normas de Auditoria Gubernamental, se define
ta Auditoria Operacional como la acumulacién de examen

sistematico y objetivo de evidencia con el propdsito de expresar
una opinién independiente sobre : la eficacia , eficiencia y
economia de las operaciones. También se puede definir como un
examen objetivo de la gestion operativa de una entidad su entorno
y los sistemas operativos internos, y se orienta a identificar
oportunidades de mejoras y cambios, analizar y evaluar las
debilidades, amenazas, y oportunidades con el propésito de lograr
que las actividades empresariales se efectien con eficiencia,

eficacia y economia?’.
OBJETIVO GENERAL DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

El objetivo de la Auditoria Operacional se cumple al presentar
recomendaciones que tienda a incrementar la eficiencia en las
entidades a que se practiquen.

La Auditoria Operacional persigue detectar problemas vy

proporcionar bases para las soluciones, prever obstaculos a la

ZETAuditoria Moderna” Kell Walter G, , Boynton, Williams C ., Ed. CECSA, México D.F. 1996 Pég‘ 56
27 “Audiloria operacional, un instrumento de evaluacion Integral de las Empresas ™ Rubén Centellas Espana 1* Ed. [a

Paz Bolivia, 2002, Pag.
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eficiencia, presentar recomendaciones para simplificar el trabajo e
informar sobre obstaculos al cumplimiento de planes y todas -
aquellas cuestiones que se mantengan dentro del primer nivel de
apoyo de la Administracién de las entidades, en la consecucion de
la optima productividad®.

5.8.6.3 FASES DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

La Auditoria Operacional comprende en su realizacion la ejecucion

de las siguientes fases.

FASEI

ESTUDIO PRELIMINAR

En la fase de estudio preliminar del proceso de Auditoria Operacional, se
debe obtener informacién general sobre la empresa o entidad, el cud! servira .
como instrumento base para el desarrollo de las siguientes etapas del
examen y para el desarrollo de las siguientes etapas del examen y para la
ilustracién del personal de auditoria que se ha designado para la ejecucién

del trabajo.
FASE Il

EXAMEN Y EVALUACION DE AREAS CRITICAS
El propésito y evaluacién de las areas criticas es identificar debilidades

importantes que requieran un examen profundo.

Con la informacién obtenida en la primera fase se toma dediciones acerca de

la naturaleza y alcances del examen profundo de areas criticas identificadas.

28T Auditoria y Conlrol Interno” Juan Pablo Anador Ed. 2005. pag. 172
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El examen profundo de areas identificadas incluye el desarrollo apropiado de
los hallazgos presentando en base de atributos establecidos que son;

Condicién, Criterio, Causa, Efecto, Conclusién, Recomendaciones.
FASE Il

EL INFORME DE AUDITORIA OPERACIONAL

Es la comunicacién oficial y formal de los resultados de la Auditoria
Operacional, se efectua en un informe escrito en el cual el auditor presenta
debidamente documentado dichos resultados teniendo de que las
expresiones efectivamente convincentes al lector de la importancia de los
hallazgos, la razonabilidad de las conclusiones y la conveniencia de aceptar

las recomendaciones.
CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

La definicion adopta como sustento de los Principios de Normas Gerenciales
y Basicas de Control Interno Gubernamental y en concordancia con lo
establecido en materia de control gubernamental por la Ley N° 1178 es la
siguiente.

“El control interno es un procesoc compuesto por una cadena de acciones
extendida a todas las actividades inherentes a la gestién integradas a los
procesos basicos de la misma e incorporadas a la infraestructura de la
organizacion, bajo la responsabilidad de su consejo de Administracion y su
maéaximo ejecutivo llevado a cabo por estos y por todo el personal de interno y
externos que afecten las actividades de la organizacién proporcionando un
grado de seguridad razonable en cumplimiento de las leyes, reglamentos y

politicas, asf como las iniciativas de calidad establecidas?®.

29 "Prncipios , Normas Generales y Basicas de Control Gubemamental” La Paz- Bolivia 2001 ,P4g.. 11
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5.8.7 RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

La responsabilidad por la funcion publica emerge a raiz del
incumplimiento de los deberes de todo servidor publico de desempefiar
sus funciones de eficacia, eficiencia, economia transparencia y licitud.
La responsabilidad por la funcién ptblica se determinara tomando en

cuenta los resultados de la accion u omision.

La responsabilidad de los servidores publicos ya no se agota con el
cumplimiento de la legalidad, sino que se debe demostrar haber
obtenido los resultados que la sociedad espera de la gestion ptblica®

La Responsabilidad por la Funcién Publica es la obligacion que
emerge a raiz del cumplimiento de los deberes de todo servidor publico

de desempefiar sus funciones con eficacia.

La Ley N°® 1178 establece que todo servidor publico respondera de los
resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes vy
atribuciones asignados a su cargo. A este efecto se determina cuatro
tipos de responsabilidad las cuales son: Responsabilidad
Administrativa, Responsabilidad Ejecutiva, Responsabilidad civil vy
Responsabilidad penal.

Responsabilidad Administrativa . Es cuando el servidor publico en el
ejercicio de sus funciones incurre en una accién u omisiéon que contraviene el
ordenamiento juridico administrativo, por tanto es de naturaleza

exclusivamente disciplinaria.

El ordenamiento juridico administrativo se refiere al conjunto de disposiciones
legales que rigen la administracion ptblica este ordenamiento lo constituyen

la Constitucién Politica del Estado, las Leyes y las disposiciones

30 “ Compendio Didactico” segunda edicion Ley 1178 Centro Nacional de Capacitacion C.G.R.
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reglamentarias que emanan del Poder Ejecutivo: decretos supremaos,
resoluciones supremas, resoluciones multiministeriales, bi -ministeriales,
ministeriales y adminisfrativas.

Estan sujetos a Responsabilidad Administrativa los servidores ptiblicos como
también los ex-servidores publicos; y es determinada el proceso interno que
se lleva a cabo en la entidad por disposicion de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

Responsabilidad Ejecutiva

Es cuando la autoridad o ejecutivo ha incumplido las obligaciones
expresamente sefialadas en la Ley o cuando su gestiéon ha sido deficiente o
negligente. La Responsabilidad Ejecutiva fundamentalmente busca que la
gestion en el manejo de los recursos del Estado sean transparentes,
susceptibles de ser conocidos oportunamente por la sociedad, busca sobre
todo la obtencién de resultados en forma eficiente, eficaz y economfa, de
acuerdo a los objetivos previstos.

Estan sujetos a responsabilidad ejecutiva, el maximo ejecutivo de la entidad,
la direccion colegiada si la hubiese o ambos y los ex ejecutivos. Es

determinada por el Contralor General de la Republica.

Responsabilidad civil

Es cuando la acciéon u omision del servidor publico o de las personas
naturales o juridicas privadas causen dano al estado-valuable en dinero.
Estan sujetos a responsabilidad civil, los servidores publicos, ex servidores
publicos, personas naturales o juridicas. Es determinada por juez
competente, como resultado de la aplicacién de la Jurisdiccién Coactiva

fiscal u ordinaria.

Responsabilidad Penal
Es cuando la accién u omisién del servidor publico y de los particulares, se

encuentran tipificadas como delito en el Cédigo Penal.
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Estan

sujetos a

responsabilidad penal

particulares. Es determinada por el juez en materia penal.

los servidores publicos y los

En resumen observaremos a continuacién un resumen de los tipos de

responsabilidad y sus caracteristicas
MATRIZ DE RESPONSABILIDAD

RESPONSA- NATURALEZA SUJETO PRESCRIFION DETERMINACION | SANCION
BILIDAD
Administrativa | Accién u omisién | Servidores A los dos afos de la | Por proceso [ (20% , 30%)
Ley N° 1178 | contraviene el ordenamiento | Publicas ex | contravenciéon D.S | intemo. Contador [ multas,
Art. 29° juridico  administrativo  y | servidores  pera | 23318-A Art. 16° puede dictaminar | suspension o
D.S 23318-A norma de conducta | dejar constancia y para proceso . destituciéon , D.
Art. 13° al 33° | funcionara Ley 1178 Art. | registro D.S D.S 23318-A S 23318-A
29° D.S 23318-A Art. 13°,14° | 23318-A Art. 15° Art. 18° 30° Art. 28°
Ejecutiva Gestion deficiente o | Maxima autoridad | A los dos  afos | Por dictamen del | Sugiere
Ley 1178 An. | negligente y por | ejecutiva , | concluida la gestion | contador general . | suspension [}
30° cumplimiento de Art. 1° c¢), | direccion D.S 23318-A Art. | destituclon  por
D.S 23318-A[27°d) ,c) Ley 1178 y otras | colegiada o|D.S 23318-A Art. |39° autoridad
Art. 34° al 49° | causas. ambos . 37° superior , informe
Ley 1178 ,Art. 30° Ex  autoridades a Congreso.
D.S 23318-A Art. 34 para dejar Ley 1178 Art. 42¢
constancia y g)D.S 23318-A
registro . Art 47°
D.S. 23318-A Art.
36°
Civil Accién u omisidn de servidor | Servidores Alos diez anos Por juez | Resarcimiento
Ley 1178, Art. |publico o persona privada | pablicos es | Ley 1178, Arl. 40° competente del dano
3t° que causa dafio al Estado | servidores (coactivo . | econdmico .
D.S 23318-A | valuado en dinero. personas ordinario, efc. )|Ley 1178, An.
Art. 50° al 59° | Ley 1178 At. 31¢ naturales o Dictamen del | 39°
D.S 23318-A Art. 50° juridicas contralor tiene
privadas. valor de prueba
Ley 1178 Art. 31° preconstituida
D.S 23318-A Art.
50°
Penal Accion  u  omision  esta | Servidores De acuerdo a los | Juez competente Penas ]
Ley 1178 , Art. | tipificada como delito en el | publicos términos del codigo | D.S 23318-A sanclones
3t1e codigo Penal Ley 1178 Art. penal CODIGO | Art. 62° previstas  para
D.S 23318-A .| 34° PENAL cada delito en el
Art. 60° al 62° | D.S 23318-A Art. 50° c6digo Penal o

Ley Especial
coédigo Penal u

otros
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5.9 POLICONSULTORIOS DE PRIMER NIVEL

La prestacién de servicios de nivel primario se otorga en todos los
policlinicas de la CNS donde se encuentran fisicamente los consultorios
de medicina familiar.

Estos centros de servicio en salud acreditada y certificada, corresponde
a la modalidad de salud cuya oferta de servicios se enmarca en la
promocién, educacion, prevencion de la salud. Este nivel de atencién
esta conformado por la medicina tradicional, brigada movil de salud,
puestos de salud, consultorio médico, centro de salud, con o sin camas,
policlinicas y poli consultorios, constituyéndose, en la puerta de entrada
al sistema de atencidn en salud.

5.9.1 ACREDITACION

Es el procedimiento por el cual se realizan actividades para verificar el
cumplimiento de! marco legal tanto para aperturas como
funcionamiento de instituciones prestadoras de servicio de salud,

educacidn recreacion, alimentacion y servicios generales.

5.9.2 CERTIFICACION

Es el proceso por el cual se emite un documento que permita dar
respuesta a los requerimientos legales de apertura y funcionamiento

de establecimientos publicos y privados.

5.9.3 SISTEMA NACIONAL DE SALUD

El Sistema Nacional de Salud es el conjunto de entidades,
instituciones y organizaciones publicas y privadas que prestan
servicios de salud y son reguladas por el Ministerio de Salud vy
Prevision Social.
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Involucra al sistema publico, Seguro Social de corto plazo, iglesias,
instituciones privadas con y son fines de lucro y la medicina

tradicional.
El Sistema Nacional de Salud establece cuatro ambitos de gestion.

a) Nacional correspondiente al Ministerio de Salud y Deportes

b) Departamental, correspondiente al Servicio Departamental de
Salud — SEDES.

¢) Municipal, correspondiente al Directorio Locat de Salud — DILOS.

d) Local, correspondiente al establecimiento de salud en su area de

influencia y brigada mévil como nivel operativo.
5.9.4 MINISTERIO DE SALUD Y DEPORTES

El Ministerio de Salud y Deportes, es el érgano rector - normativo de
la gestion de salud a nivel nacional, responsable de formular la ‘
estrategia, politica, planes y programas nacionales asi como de dictar

las normas que rige el Sistema Nacional de Salud.
5.9.5 SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD(SEDES)

El Servicio Departamental de Salud — SEDES es el maximo nivel de
gestion técnica en salud del departamento. Articula las politicas
nacionales y la gestion municipal, coordina y supervisa la gestién de
los servicios de salud en el departamento en directa y permanente
coordinacidon con los gobiernos municipales, promoviendo |la

participacién comunitaria y del sector privado.

El encargado de cumplir y hacer cumplir las politicas de salud y

normas de orden publico en su jurisdiccion territorial en el sector
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publico, el seguro social de corto plazo, iglesias, privadas con y sin

fines de lucro y la Medicina Tradicional.

El Director Técnico que dirige el SEDES es nombrado por el Prefecto
Departamental y depende técnicamente del Ministerio de Salud y
Deportes y administrativamente el Director de Desarrollo Social de la
Prefectura, tiene las funciones asignadas por normativa nacional y
Prefectural.

5.9.6 DIRECTORIO LOCAL DE SALUD- DILOS

Se crea el Directorio Local de Salud- DILOS, como la méaxima
autoridad en la gestién de salud en cada municipio. EI DILOS sera
responsable de la implementacién del Seguro de Salud para el
Adulto Mayor, la administracion de la cuenta Municipal de Salud y el
cumplimiento de la Politica Nacional de Salud, y estara conformado
por:

a. El Alcalde Municipal o su representante, quien lo presidira.
b. Un representante del Comité de Vigilancia Municipal.
c. Un representante del Servicio Departamental de Salud de la

Prefectura del Departamento correspondiente.

Los mecanismos de la gestidén de salud local, con el objeto de efectivizar la
gestion compartida entre el Gobierno Municipal, la Red de Servicios y la

Comunidad, seran reglamentados por el Poder Ejecutivo.

5.9.7 RED DE SERVICIOS DE SALUD

Se constituye la Red de Servicios de Salud conformada por los
establecimientos de salud de primer, segundo y tercer nivel de

complejidad de acuerdo a criterios y resolucion.
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El Ministerio de Salud y Deportes reglamentara, coordinara y controlara
las redes de servicios en todo el territorio nacional, para asegurar las
prestaciones del Seguro de Salud para el Adulto Mayor (SSPAM). A

nivel nacional.
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CAPITULO VI

6 MARCO LEGAL Y NORMATIVO

6.1

6.1.1

6.1.2

LEY N°1178 SISTEMA DE ADMINISTRACION, FISCALIZACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL.

ANTECEDENTES

L a Ley de Administracion y Control Gubernamental se promulga el 20
de julio de 1990, en el marco de un proceso de fortalecimiento de las
entidades del sector publico sin excepcién y modernizacién de la

estructura estatal.

Esta norma regula los Sistemas de Administraciéon y de control de los
recursos del estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de
Planificacion e Inversion Piblica.

Al efecto designa organos rectores, asignado atribuciones y establece

un régimen de responsabilidad por la funcién pablica.

La Ley N° 1178 sustituye una legislacién dispersa y obsoleta en
materia de organizacion administrativa del estado, sustentadas en
sistema de control previo ineficaz que limitaba |a capacidad de control
gubernamental.

OBJETIVOS DE LA LEY N° 1178

Los principales objetivos de la Ley son:
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6.1.3

Administracion eficaz y eficiente de los recursos publicos del
incumpliriniento de las politicas, programas, servicios y proyecto del

sector publico.

Informacién Util oportuna y confiable que asegure la razonabilidad de

informes y Estados Financieros.

Responsabilidad por la funcién publica, no solo de los objetivos a que
se destinan los recursos publicos, sino también por la forma vy

resultado de su aplicacion.

Capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar el

manejo incorrecto de [os recursos del Estado.

DESARROLLO NORMATIVO DE LA LEY N°1178 Y DECRETOS
SUPREMOS REGLAMENTARIOS.

La normatividad basica de cada sistema es responsabilidad de los
organos rectores, y cada entidad publica de acuerdo a sus naturaleza y
objetivos, debe desarrollar su propia organizacién interna vy
reglamentacién secundaria, para dar lugar a la implantacién integrada
de los sistemas que trata la Ley N° 1178.

Los Sistemas de Administracion y Control se aplican en todas las
entidades pubilicas, sin excepcion incluyendo las areas administrativas
del Poder Judicial y del Poder Legislativo. Respecto a alas personas
privadas que reciban recursos publicos y privilegios, deben informar a
la entidad publica competente sobre el destino, forma y resultados del

manejo de los mismos.

La Ley N° 1178 prevé un régimen especial de las responsabilidades
por el ejercicio de la funcién publica. Define las responsabilidades
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6.2

6.2.1

tradicionales: administrativa, civii y penal, e introduce Ia
responsabilidad “ejecutiva”, esta ultima se determina por el Contralor
General de la Repubilica.

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

DEFINICION

De acuerdo con la Ley N° 1178 define al Sistema de Organizacién
como el conjunto de Normas y metodologias que a partir de! marco
juridico administrativos del sector publico, del plan estratégico
institucional regula el proceso de estructuracion organizacional de la
entidades publicas, contribuyendo al logro de los objetivos
institucionales®’

6.2.2 OBJETIVOS

6.2.21 OBJETIVOS GENERALES

El objetivo general del Sistema de Organizacién Administrativa es
de optimizar la estructura organizacional del aparato estatal,
reordendndolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de
forma que acompafie eficazmente los cambios que se producen en

el plano econdmico, politico, social y tecnolégico®

6.2.22 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos especificos son:

31"Cey N° 1178 Campendio Didactico™ ,CENCAP — CGR La Paz — Bolivia 2001 Pag. 87
32"Ley N° 3178y la Gestibn Municipal, Compendio Didactico CGR | La Paz - Botlivia 2001
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» Lograr la satisfaccion de lasa necesidades de los usuarios de los
servicios publicos.

o Evitar la duplicacién y dispersién de funciones.

o Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor

nivel de productividad y eficiencia economica.

» Determinar el &mbito de competencia y autoridad de las areas y

unidades organizacionales.

o Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la
comunicacion y el logro de los objetivos.

6.2.3 PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Los principios en lo que sustentan las Normas Basicas del Sistema de -
Organizacién Administrativa son:

ESTRUCTURA TECNICA

La estructura organizacional de cada entidad se definira en funciéon a
su plan estratégico y programa de operaciones anual, aplicandose
criterios y metodologias técnicas de organizacion administrativa.

FLEXIBILIDAD

La estructura organizacional de la entidad se adecuara a los a cambios

internos y del entorno.
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FORMALIZACION

Las regulaciones en materia de organizacién administrativa deberan

estar establecidas por escrito.

SERVICIO A LLOS USUARIOS

La estructura organizacional de la entidad estara orientada a facilitar la
satisfaccion de las necesidades de los servicios publicos de los
usuarios, a través de su presentacion en forma agil, eficiente y con

equidad social.

6.2.4 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las entidades en funcionamiento analizaran si la estructura
organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro
de los objetivos propuestos en el programa de operaciones. Se

evaluara fundamentalmente:

e La calidad de los servicios y/o bienes proporcionados a los

usuarios.

» La efectividad de los procesos.

» La rapidez de respuesta de la estructura organizacional frente

a los cambios internos y externos.

Asi mismo se debera realizar un andlisis prospectivo a fin de
determinar la necesidad o no de ajustar la estructura organizacional

para lograr los objetivos de gestidn.
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6.2.5 RESULTADOS DEL ANALISIS ORGANIZACIONAL

En base al resultado del analisis organizacional se podran tomar

decisiones respecto a los siguientes aspectos:
« Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades.
« Reubicar las diferentes unidades en la estructura.
« Redefinir canales y medios de comunicacién interno.

« Redefinir instancias de coordinaciéon interna y de relacidon

interinstitucional.
« Redisenar procesos.
« Ofros aspectos de organizacion.

6.3 ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA GENRAL DE LA
REPUBLICA DE BOLIVIA '

Esta Ley sefiala las siguientes atribuciones para la Contraloria General
de la Republica:
a) En su calidad de Organo Rector del Sistema de Control
Gubernamental.

o Emitir la Normas Basicas de los Sistemas de Control

Gubernamental Interno y Externo Posterior.

b} En su calidad de Entidad Superior de Auditoria del Estado.
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» Realizar y supervisar el Control Externo Posterior.

» Evaluar la eficacia de los Sistemas de Contabies del sector
publico promover y establecer de los Sistemas de contabilidad y -
Control Interno.

e Conducir programas de capacitacion y especializacién de

servidores publicos.

Los cambios estructurales introducidos en la administracion publica por
la Ley N° 1178 son sin duda de trascendencia y sus implantacién
requerira bastante tiempo y el concurso decidido del Poder Ejecutivo.

Los cambios estructurales introducidos en la administracion publica
boliviana por la Ley 1178 son sin duda, de trascendencia y su aplicaciéon

requerira bastante tiempo y el concurso decidido del poder ejecutivo.

6.4 LEY N°3323 DEL SEGURO DE SALUD PARA EL ADULTO MAYOR

6.41 ANTECEDENTES

Desde la vigencia del Seguro Medico Gratuito de Vejez Ley 1886 en
1998 creada en todo el territorio boliviano con caracter de prestar
servicios de salud ,esta Ley es sustituida por la Ley N° 3323 del 16 de
enero de 2006 crea el Seguro de Salud para el Adulto Mayor
(SSPAM) orientado a otorgar prestaciones de salud basado en la
aplicacion de los principios de universalidad, solidaridad, equidad,
integralidad a favor de los ciudadanos bolivianos mayores de 60 anos

, de ambos sexos que radican en la region boliviana.

El Seguro de Salud para el Adulto Mayor SSPAM Ley 3323 fue
promulgada el 16 de enero de 2006 y se determino aprobar el Decreto
Supremo a solicitud del Ministerio de Salud y Deportes en una reunién
del Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social — CONAPES, del
16 de octubre de 2006.
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OBJETIVO DEL SEGURO DE SALUD PARA EL ADULTO MAYOR
LEY N°3323

El objeto de la Ley 3323 del Seguro de Salud para el Adulto Mayor
SSPAM es un derecho de todos los ciudadanos  bolivianos vy
extranjeros con radicatoria permanente en nuestro territorio nacional,
de ambos sexos mayores de 60 afios con radicatoria permanente en el

territorio nacional a recibir: Atencién médica

sintegral y gratuita de manera oportuna con calidad calidez y

eficaz y sobre todo con un buen trato.

sMejorar la calidad de vida en provecho a todos los adultos
mayores de 60 afios que habitan el pais.

DESARROLLO NORMATIVO

En la nueva Constitucion Politica del Estado en su Art. 35 de Seccién
Il establece , que protegera el derecho a la salud promovera politicas
a mejorar la calidad de vida el bienestar colectivo y el acceso gratuito a
la salud.

Art. 67 todas las personas adultas mayores tienen derecho a una vejez

digna, con calidad y calidez humana.

Todas las personas que se encontraban afiliadas al Seguro Médico
Gratuito de Vejez, a partir de la vigencia de la presente Ley N° 3323 del
de 16 de enero del 2006 Seguro de Salud para el Adulto Mayor(
SSPAM) pasan directamente a figurar en los registros del Seguro de
Salud para el Adulto Mayor con derecho a recibir las prestaciones de
salud con caracter integral gratuito y obligatorio para todas las
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6.4.4

personas e instituciones . El Gobierno nacional a través del Ministerio
de Salud y Deportes de Hacienda y las Prefecturas , mediante los
Servicios Departamentales de Salud, Prefecturas, Gobiernos
Municipales , el Sistema de Seguridad Social de corto plazo y aquellas
instituciones que estén sujetas al convenio.

Las prestaciones del SSPAM ha sido instituido por Ley N° 3323 vy esta
basado en el Cddigo de Seguridad Social vigente y se proveen
exclusivamente en todo el territorio nacional con caracter obligatorio y
coercitivo en todos los establecimiento de salud de primer , segundo y

tercer nivel de atencién.

El Gobierno Municipal es el responsable de la afiliacién individual del
asegurado al que se asignara un centro de salud de primer nivel y en
su area de cobertura. Que prestara el servicio, garantizando los
principios de oportunidad, equidad, calidad y calidez, a favor del

asegurado.

La Constitucién Politica del Estado por medio del Ministerio de Salud y
Deportes y la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo, responsables
de dictaminar las normas , politicas, planes y programas inherentes al
Seguro de Salud para el Aduito Mayor, que rijan el funcionamiento y

aplicacion de este Seguro .

ALCANCES DE LA LEY N° 3323 DEL SEGURO DE SALUD PARA
EL ADULTO MAYOR

Las prestaciones comprende la atencién médica integral y gratuita,
garantiza los servicios de salud a favor de las personas mayores de 60
afos, consistentes en atencién ambulatoria, servicios complementarios
de diagnostico, atenciéon odontolégica, hospitalizacién, tratamientos

médicos y quirdrgicos y la provisién de insumos medicamentos
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necesarios y productos naturales tradicionales de acuerdo a cada nivel
de atencion.

Se debe atender al asegurado adulto mayor sin ninguna discriminacién
y de acuerdo a usos de los pueblos campesinos, indigenas vy
originarios , poniendo énfasis en la calidad y calidez de atencion.
Ademas los Gobiernos Municipales por medio de los Directorios
Locales de Salud, suscriben convenios con los establecimientos de
salud que garanticen las prestaciones de servicios al SSPAM
garantizando ademas la oportunidad, efectividad, calidez y trato digno
al paciente .

Los establecimientos de salud que hayan suscrito los convenios con
uno o mas Gobiermnos Municipales, debidamente acreditados y

certificados en sus tres niveles.

El establecimiento de salud de primer nivel es la puerta de ingreso al
sistema de salud, la atenciéon , policlinicas, consultorios médicos, estos
pueden derivar a los distintos centros especializados que se refiere al

segundo y tercer nivel.

6.5 FINANCIAMIENTO DE LA LEY 3323 SSPAM

El financiamiento del Seguro de Salud para el Adulto Mayor, sera
cubierto con recursos municipales en un 40 % incluyendo los
provenientes del impuesto directo a los hidrocarburos, y el 60% de los
recursos destinados a este seguro seran cubiertos con fondos del

Tesoro General de la Nacién .

Los Gobiernos Municipales no podréan destinar los recursos
establecidos a otro fin que no sea el determinado en esta Ley. Los

funcionarios que contravengan esta disposicion seran sometidos al
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régimen de responsabilidad por la Funcién Publica, establecido por la
Ley N° 1178.

Las cuentas fiscales municipales de salud — SSPAM con los recursos
contemplados en el art. 3 de la Ley N°3323 seran administradas por el
Gobierno Municipal siguiendo los procedimientos administrativos y de
control establecido por Ley N°® 1178, la Ley N° 3323 del SSPAM .

Los pagos de primas de cotizaciones seran efectuadas por los
Gobiernos Municipales con la aprobacion de DILOS a todos aquellos
establecimientos de salud de primer, segundo y tercer nivel, con previa

suscripcion de convenio.
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7.2

CAPITULO VII
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

TIPO DE ESTUDIO

El tipo de estudio que ha de realizarse en la presente investigacion es
de DESCRIPTIVO es el que describe, compara y evalua los hechos o
fenbmenos que son objeto de investigacién dentro de las unidades de
investigacion.®®

El método descriptivo explicativo el cual muestra describe analiza las
caracteristicas de los sistemas administrativos o el modo de operar de
una organizacién en forma eficaz y eficiente.

Para el levantamiento de Ia informacion se utilizé las técnicas de la
entrevista, con el objeto de recibir informacién completa y precisa,
ademas de obtener respuestas, percibir actitudes y recibir comentarios,
se realiza observacion directa , la revisidn de documentos para respaldar

las entrevistas.
METODO

Ef método a ser utilizado en este Proyecto de Grado se tomé en cuenta
un enfoque mixto, en dos etapas, aplicando el método DEDUCTIVO-
INDUCTIVO, en principio se aplicara el método deductivo partiendo de
de situaciones generales explicativas por un marco teérico general para
aplicar a situaciones concretas; y el método inductivo se empleara la
elaboracion de informes, opiniones, esta basada fundamentalmente en
las fuentes de informaciones primarias y secundarias, parte de los datos

particulares para llegar a conclusiones generales.

Fernandez Fernandez z. y Bautista * Metodologia de Investigacién® MC Graw-Hill)
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7.2.3 DESCRIPTIVO

La realizacidn del presente trabajo se efectlio mediante un estudio
descriptivo, ya que es el mas adecuado comparando y evaluando los

hechos y fenémenos que son hechos de investigacion.

7.2.2 DEDUCTIVO

El presente trabajo de investigacién esta sujeto al método deductivo
que es un proceso de conocimiento que se inicia con la observacion de
fendmenos generales con el propésito de sefalar las verdades

particulares contenidas explicitamente en la situaciéon general.

7.2.3 INDUCTIVO

La realizacién del presente trabajo, nos abocaremos a la recopilacién
de la informacion que esta basada fundamentaimente en las fuentes
de informaciones primarias y secundarias, parte de los datos

particulares para llegar a conclusiones generales.

7.3 FUENTES Y TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para una buena informacién, los datos y la informacién recabada fueron
extractados de fuentes primarias y secundarias: utlizando como
herramientas principales, la entrevista y el cuestionario, las fuentes
utilizadas son.

a) Fuentes primarias

Informacién oral y escrita recopilada a través de relatos o
escritos transmitidos por los participantes en los sucesos como
ser entrevistas seran efectuadas con los responsables de las
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diferentes oficinas administrativas de la Policlinica Miraflores-
CNS

b) Fuentes secundarias

Se trata de informacién escrita por personas entendidas que
han recibido tal informacion a través de fuentes, como ser libros
manuales, y otros que han tenido una relacién en la parte

operativa y otros.
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CAPITULO VIII

8. PROPUESTA DEL TRABAJO

8.1

INTRODUCCION

La Organizacion Mundial de Salud establece la siguiente definicion “El
envejecimiento  activo es el proceso de optimizacion de las
oportunidades de salud, participacion y seguridad con el fin de mejorar la
calidad de vida a medida que las personas envejecen. El envejecimiento

activo se aplica tanto a los individuos como a los grupos de poblacién”

En términos de gestién, un modelo de atencién en salud se construye
para ordenar el sistema en funcién de determinadas caracteristicas que
son definidas para que esta pueda responder a necesidades y
demandas en la realidad concreta. En nuestro caso, para que sirva a las
necesidades de salud sentida o percibida y a las demandas de las
personas adultas mayores, para dar cumplimiento a las disposiciones
establecidas en el Cddigo de Seguridad Social y de la Ley N°3323 del
Seguro de Salud para el Adulto Mayor (SSPAM)

Teniendo conceptos basicos realizaremos el trabajo en el centro de
salud de la Policlinica Miraflores dependiente de la Caja Nacional de
Salud el estudio realizado durante las gestiones de 2007-2008 en
dicho nosocomio, que llevara a la organizacién del cumplimiento de su
misién , visiébn y objetivos trazados a través de la utilizacién de
métodos para mejorar la calidad de servicios, efectividad y cumplimiento

normativo.

La Policlinica Miraflores de la CNS es un centro de primer nivel, con

certificaciéon y acreditacién es un centro de tres plantas , los pobladores
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de la zona de Miraflores y sus alrededores tienen a su disposicién
todos los servicios que corresponde al primer nivel: es decir, atencién de .
medicina familiar, atencién odontolégica, Rayos X , Laboratorios,
Ecografias, apostando a la medicina preventiva, siendo asf la puerta de
entrada para fa atencién médica del asegurado en este caso para el
Seguro de Salud para el Adulto Mayor (SSPAM) .

8.2 ALCANCE DEL TRABAJO

8.2.1 AMBITO GEOGRAFICO

El presente trabajo se llevara a cabo en la ciudad de La Paz.

8.2.2 AMBITO SECTORIAL

El trabajo de investigacion se desarrollara en la Policlinica Miraflores -
dependiente de la Caja Nacional de Salud la misma que se
encuentra en la zona de miraflores de la ciudad de La Paz. Tiene
una superficie total de 1.163.27 m2 un edificio que consta de tres
plantas donde se instalaron los diferentes servicios de salud el
mismo se encuentra ubicado en la calle Nicaragua esquina Argentina
s/n en inmediaciones de parque Triangular Ex Hospital 12 de Abril en
la misma zona de Miraflores lugar estratégico donde asientan los

nosocomios de salud en la ciudad de La Paz.

8.2.3 AMBITO TEMATICO

La elaboracién del presente trabajo “Evaluacion Operativa del Seguro
de Salud para el Adulto Mayor en la Caja Nacional de Salud- caso
Policlinica Miraflores” alcanza el analisis y seguimiento de los -

procedimientos operativos enmarcados en las normas y reglamentos
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vigentes de la Policlinica Miraflores , considerando para tal efecto
desde la gestién 2007-2008.

Por tanto, se efectud un analisis y seguimiento en la aplicacién de
manual de funciones, en los procedimientos realizados en el servicio
que presta hacia el paciente asegurado de la Ley N°® 3323, archivo de
los documentos de estadistica del Seguro de Salud para el Adulto
Mayor (SSPAM) , se identificara la baja calidad y de las prestaciones
de salud.

8.3 FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL GOBIERNO MUNICIPAL

Los Gobiernos Municipales juntamente con los Directorios Locales de
Salud — DILOS ,son los encargados de suscribir convenios con los
establecimientos de salud que garantice la prestacion de servicios

correspondienfes al SSPAM.

E! gobierno Municipal es el responsable del cumplimiento de la Ley
N°3323 del SSPAM.

El Gobierno Municipal, financiara los gastos operativos y de ejecucién
del SSPAM y el DILOS fiscalizara la ejecucién en el ambito de su

jurisdiccion .

8.4 ANALISIS OPERATIVO DEL SEGURO DE SALUD PARA EL ADULTO -
MAYOR EN LA CNS- POLICLINICA MIRAFLORES

Para un buen funcionamiento técnico y administrativo de fa Policlinica
Miraflores el responsable de la organizacién , control, supervision es el
Director juntamente en coordinacién con el administrador y todo el
personal de la Policlinica Miraflores. Para la prestacién de servicios a los
usuarios de la Ley N° 3323 del Seguro de Salud para el Adulto Mayor
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SSPAM, detallaremos mas adelante la secuencia de atencion e
instrumentos que se utlizan en la administracion y el control del
SSPAM.

Para las prestaciones de servicio de salud el asegurado-paciente del
SSPAM debe portar las siguiente documentacion:

- Cédula de Identidad
- Formulario AVC -04

L a Policlinica Miraflores centro de salud de primer nivel dependiente de
la CNS vy por lo mismo les dotan de todo el material (formularios) e

insumos, .que detallaremos mas adelante.

El paciente después de registrarse en las oficinas del los Gobiernos
Municipales son destinados al centro de salud Ente Gestor, con el que
hizo el convenio, en este caso la CNS ente asegurador , en estas
oficinas el paciente se apersona y es debidamente registrado vy

destinado al centro de salud préoximo a su domicilio.

8.4.1 LIBRO DE REGISTRO

El centro de salud de primer nivel recepciéna a los usuarios del
Seguro de Salud para el Adulto Mayor SSPAM que son enviados de
las oficinas centrales de la CNS, por primera y dnica vez, en el cual
se destina la Policlinica correspondiente, previa verificaciéon de la

zona donde habita para la buena zonificacion.
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8.4.2 CARNET DE ASEGURADO

El carnet del Seguro de Salud para el Adulto Mayor, es
proporcionado en las oficinas de la CNS requisito indispensable para

recibir la atencion médica.

8.4.3 FORMULARIO AVC-04

Este formulario es un instrumento indispensable para el usuario o
paciente, el cual le da curso para las distintas atenciones médicas,
que es proporcionada en las oficinas de la CNS . En este formulario

se registra todos los datos del paciente como ser:

-Nombre completo del Asegurado
-Codigo N° del Seguro

- Fecha de Nacimiento

-Domicilio del Asegurado

-N° Patronal ( N° del municipio)

-Policlinica al cual pertenece

Este documento debe presentar para recibir la atencion médica en

todas sus instancias.

8.44 EXPEDIENTE CLINICO

El Expediente Clinico es el conjunto documental basico vy
fundamental para el registro de las caracteristicas del proceso salud-
enfermedad que se presenta en un determinado paciente, sirviendo
ademas como instrumento testimonial que evalua las condiciones de
funcionamiento de cualquier servicio de salud.
El expediente Clinico define la responsabilidad del médico tratante en
el manejo de este expediente clinico, estableciendo que los médicos
EGRESADA Judith Martinez Montafio C1.3094464OR. /12




CAJA NACIONAL PROYECTO DE GRADO
DE SALUD Seguiniento y Evaluacion
Operativa del Seguro dec Salud para el adulto mayor
en la Caja Nacional de Salud-caso Policlinica Miraflores

tratantes de este expediente del establecimiento de salud son los
unicos responsables de llenar los expedientes clinicos ( Art. 23,
Capitulo 1l Régimen, Disciplinario, Reglamento Interno
Responsabilidad de la Funcién Publica, D.S. N° 23318 y D.S. 26237

de la Ley N°1178 en forma mecanizada, consignar su firma y sello.

El Expediente Clinico incluye todos los documentos relacionados con
la enfermedad del paciente en el proceso de consulta externa y
hospitalizacién .en este caso nos abocaremos al Expediente Clinico

de las consulta externa , lo conforma:

a) HOJA CLINICA ( formulario DM 156-B))

Lienado pro el médico los datos generales y sus antecedentes
personales del paciente, describe las condiciones de su estado de
salud — enfermedad, investigadas y recogidas a través de Ia

anamnesia e interrogatorio y el examen fisico.

b) EVOLUCION Y TRATAMIENTO(formulario DM 146 )

Notas escritas por diversos métodos, que describe
cronolégicamente el recurso de la evolucidn del estado de salud-
enfermedad del paciente durante sus controles en la consulta

externa.

c) EXAMENES DE LABORATORIO ( formulario DM 139)
Son todos aguellos documentos que contiene informacién de los

examenes y procedimientos que hubiese sido realizado al paciente.

d) EXAMENES DE RAYOS XY OTROS (formulario 102-B)
Documento que contiene informacion de los examenes y

procedimientos que hubiese sido realizado al paciente.
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e) TRANSFERENCIAS ( formulario DM 131 )

En caso que el usuario o paciente requiera atencién de mayor
complejidad, debe ser referido a | servicio de segundo o tercer
nivel, para ello debe llenarse en el establecimiento de origen , con
la autorizacién previa del director o el coordinador, y visada por
vigencia de derechos.

f) SOLICITUD DE EXAMENES COMPLEMENTARIOS
(formulario DM 148 — A)

Documento adicional donde hace la solicitud de las diferentes

examenes que requiere el medico tratante para complementar el

diagnostico, tratamiento y atencién al paciente con su respectiva

firma y sello del médico .

8.4.5 RECETA MEDICA ( formulario DM 301)

Documento legal que avala la dispensacion bajo prescripcion
facultativa su fin es terapéutico y le emite al médico tratante , en un
formulario institucional expreso, que debe ser llenado con letra clara
legible con los siguientes datos : nombre completo del paciente,
descripcién de medicamentos en nombre genéricos , dosis,
frecuencias, vias vy cuidados de administracién, concentraciéon de
dosificaciéon, duracién de tratamiento, precauciones especiales para
la administracién del producto o productos prescritos, luego de ser
revisadas en las ventanillas de vigencias de derechos el paciente
pasa a recoger su medicamento en farmacias del mismo centro de

salud- Policlinica Miraflores.

8.4.6 INFORME DIARIO DE CONSULTA EXTERNA ( formulario EM- 202 )

Documento que esta bajo la responsabilidad de la auxiliar de
enfermeria el cual debe ser llenado con letra clara y legible, este
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documento contiene la cantidad de pacientes atendidos , nimero de
recetas prescritas por el médico, si el paciente asiste por primera vez
0 es consulta subsiguiente , los datos que contiene este documento

son muy importantes ,

8.5 FUNCIONES DEL PERSONAL OPERATIVO DE LA POLICLINICA
MIRAFLORES- CNS

De acuerdo al trabajo realizado a continuacién mencionaremos las
funciones del personal de la Policlinica Miraflores . no detallaremos el
manual de funciones en su totalidad, desarrollaremos unicamente los
servicios relacionados con nuestro frabajo Seguro de Salud Para el
Adulto Mayor SSPAM | haciendo notar las deficiencias que fuimos
observando en las funciones que desempefan el personal de la
Policlinica Miraflores .

8.6 AREA MEDICA
DIRECTOR DE LA POLICLINICA MIRAFLORES

El Director de la Policlinica Miraflores supervisa, planifica, integra,
organiza y controla el funcionamiento técnico administrativo de la
Policlinica Miraflores tiene a su de pendencia directa a todo el personal
profesional, técnico administrativo y de apoyo que trabaja en el

nosocomio.

Supervisa y coordina los programas de atencion a los pacientes del
Seguro de Salud para el Adulto Mayor SSPAM en concordancia con el

profesional médico y la jefa de enfermera.

Realiza la evaluacion de la eficiencia y calidad de las prestaciones de
salud proporcionada a los pacientes del SSPAM mediante el analisis de
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los indicadores de produccién y rendimiento y supervision del
funcionamiento de! consultorio médico que esta a cargo del Seguro de
Salud para el Adulto Mayo y de todos los asegurados en coordinacién
de la jefe de enfermeria.

Supervisa y coordina el cumplimiento de todos los reglamentos
administrativos del SSPAM . Elabora el POA en la Policlinica

Miraflores en coordinacién con los jefes de area.

Evalia semestralmente el desempeno del Personal médico ,
odontélogo, bioquimica, farmacéutico, trabajadora social, jefes de
servicios, de acuerdo al reglamento especifico

Proporciona asistencia médica integral, general y especializada.

MEDICOS FAMILIARES

Proporciona atencién médica integral de calidad y calidez empatia y
profesionalidad, a los pacientes , en el marco de la estrategia de
Atencién Primaria de Salud , dando énfasis a la medicina preventiva y
social.

Proporciona atencion oportuna continua, con calidad y calidez.

Registra en el Expediente Clinico los sintomas objetivos, subjetivos
del paciente, presuncién diagnostica, tratamiento y plan establecido.
Cumplir con las disposiciones legales vigentes, manuales de funciones

y reglamento interno del personal de ia institucién.

Participar activamente en e! diagnostico de la salud en la poblacién

adscrita e identificar los grupos de riesgos.
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MEDICO ODONTOLOGO

El Policlinico Miraflores cuenta con un servicio dental, el mismo que
tiene por finalidad de brindar una excelente atencién con calidad a su
afiliados, teniendo por prioridad mantener alto nivel de salud oral de
su poblacion adscrita mediante una atencién adecuada y con
instrumentos a nuestro alcance como ser protocolos de atencién
primaria, prevenciony promocién sobre habitos higiénicos de salud

a los asegurados y sus familias.

Para tal efecto el servicio cuenta con programas que estan basados

en una normativa especial y disefiada de antemano para tal efecto.

La cavidad oral en donde se instalan un sin fin de enfermedades,
tales como la caries un mal bastante generalizado en nuestra
sociedad asi también enfermedades periodontales, mal posiciones,

mal oclusiones, etc.

Mediante los mencionados programas ademas de otros tales como
programas de desfocalizacién fluorizacién de higiene dental,
programas para la madre gestante tratando de lograr elevar el nivel
de salud dental de nuestra poblacién adscrita, ala cual nos debemos.
Esta encargado de la atencién de salud bucal, preventiva y curativa a
los usuarios asegurados como también a los pacientes del SSPAM.
Supervisa a la auxiliar de enfermeria en el servicio odontolégico en el
llenado del informe diario en el formulario correspondiente para su

correcta aplicacion.

AREA DE IMAGENOLOGIA

El médico de imaginologia es la persona responsable del optimo
funcionamiento del servicio, supervisando permanentemente que la
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atencion al paciente en el servicio sea eficiente ( oportuna, con calidez
y calidad).

Supervisa el buen funcionamiento del equipo de Rayos X y los estudios

radiolégicos efectuado por el técnico.

Elabora el Programa Operativo Anual POA  del servicio de
imaginologia.

El servicio de imaginologia consta de un médico, un técnico y auxiliar

de oficina. Requeridos.

En este servicio y los demas se realizan informes anuales de rayos x(
VER ANEXO).

SERVICIO DE LABORATORIO

Establece servicios de Laboratorio, accesible, oportuno, continuo con
calidad, calidez eficacia y eficiencia para satisfaccion de la poblacion

usuaria, para cumplir a cabalidad la vision y misién del Policlinico.

Se realiza los examenes de laboratorio en las especialidades que tiene
el servicio de hematologla, bioquimica clinica, serologia, orina vy
parasitologia.

SERVICIO DE FARMACIA

El Servicio de Farmacia, es el responsable del abastecimiento
adecuado del medicamento el mismo que es requerido luego del -
andlisis de Consumos Histéricos, tomando en cuenta Niveles Minimos
y Maximos de Existencia. Se constituye en el guardian del USO
ADECUADO DEL MEDICAMENTO, por lo que brinda servicio de
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dispensacion de medicamentos previa revision y control de orden
medica, principalmente en lo que refiere a nombre genérico o quimico
del medicamento, cantidad adecuada prescrita del producto, firma

sello de profesional medico.

SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL

Este servicio se encarga de promover y mantener el bienestar fisico
mental y social del asegurado, grupo familiar en particular y comunidad

en general.

Continuamente busca mejorar la calidad de vida de nuestros
usuarios, coadyuvando en las prestaciones de salud, como en las
actividades de investigacién clinico-social, estudio a nivel micro y
macro social, implementando técnicas de intervencién social acorde a

los alcances y proyecciones del sistema sanitario del Policlinico.

AREA DE ENFERMERIA

JEFE DE ENFERMERIA

Supervisa al personal de enfermeria, cumple y hace cumplir el
reglamento interno del personal, las normas y procedimientos de la
institucion y los programas de enfermeria, con calidad, calidez,
eficiencia técnica y administrativa, en forma permanente e integral en el

centro de salud.

Elabora la Programacion Operativa Anual de enfermeria de la
Policlinica, participa y evalta activamente en las movilizaciones
populares (vacunas, ferias, etc.) .

Participa como miembro activo en el comité técnico administrativo.
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.Cumple y hace cumplir el horario de trabajo del personal de
enfermeria.

El servicio de enfermeria del Policlinico Miraflores en su conjunto se
constituye en uno de los servicios mas importantes ya que tiene directa
relacion con los Asegurados y Beneficiarios por esta razon es la mas
compleja en su administracién, pero siempre eficiente para brindar el

mejor servicio con calidad a la poblacién asegurada

AREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRADOR.

Es responsable de la supervisién del personal, realizar labores
administrativas responsable de la dotacibn de insumos vy
mantenimiento de la infraestructura del Policlinico en permanente
coordinacion con el inmediato superior (Director).

Esta encargado de control de la asistencia sobre todo el personal de la
Policlinica Miraflores, supervisar que el trabajo que se efectia en el
centro asistencial sea adecuado y oportuno, con calidad y calidez.
Supervisa la dotacion de materiales e insumos necesarios para que el
personal meédico administrativo desempefen sus funciones en forma
eficiente.

Es responsable del manejo de la caja chica, realizando los descargos
correspondientes, con recibos para su debida reposicion . El monto que
haciende es de 1000 bolivianos , ,teniendo a su disponibilidad solo 700
bolivianos, el saldo queda como un respaldo en caja chica, la
reposicion de la caja chica , el requerimiento se realiza mediante
facturas de respaldo, posteriormente se realiza el llenado del
Formulario DL- 10 el cual es llevado a almacenes generales de las
oficinas de la CNS , donde se autoriza la inexistencia del producto que

se va ha comprar , la reposicién de la caja chica se realiza solicitando
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un formulario en la gerencia de la CNS.( VER ANEXO) dichas
funciones que no las cumple quien realiza esta funcion el encargado

de estadistica es quien cumple doble funcién.

Controla el ingreso y egreso de materiales e insumos de almacenes del
centro, mediante manejo de kardex y los pedidos internos con la firma
del administrador en caso de ausencia del mismo debe llevar el V.B.
del director.

Supervisa el cobro de riesgos extraordinarios, prestaciones de salud y
beneficiarios de empresas en mora, asegurados de acuerdo al D.S.
2000989 por seguro voluntario y por disposiciones legales del seguro
de vejez, e ofros.

El proceso de Administracion esta en base a:

> Caja Chica
< Compras Menores
X3 Compras por DL-2
Estadistica

o Recaudaciones

AREA DE VIGENCIA DE DERECHOS

La funciéon bésica es la vigencia de los derechos de los usuarios,
realizar la adscripcién de los pacientes nuevos, al consultorio
correspondiente de acuerdo a la zonificacidn, revisar 1a documentacion
para la respectiva atencién médica y realizar la apertura de las
historias clinicas, registro y entrega a la enfermera del respectivo
consultorio, se pudo observar que a los pacientes del Seguro de Salud
para el Adulto Mayor se les pide que compren su félder para que se

habra el historial clinico.
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Los formularios que utilizan son requeridos de almacenes de la misma
Policlfnica (VER ANEXO) estos formularios son, un libro de apertura,
AVC -4,05.06.08.

Formularios de altas, y bajas

8.7 RESPUESTA A LOS PROBLEMAS PLANTEADOS

En base al estudio y el trabajo realizado en la CNS- CASO Policlinica
Miraflores sobre el Seguro de Salud para el Adultc mayor, me permito
responder a las interrogantes realizadas en la formulacion del

problema.

La Policlinica Miraflores no cuenta con un manual de procesos y
procedimientos operativos , pero si cuenta con un manual de funciones
de todo el personal, sobre las actividades que deben cumplir, pero sf se
hace una marcada mencion, que el personal encargado de la
adscripcion ( Vigencia de Derechos), tienen mdltiples funciones lo que
no permite un control efectivo en las funciones que realizan. Asi como
el secretario de estadistica cumple doble funcién realizando la caja

chica que es funcion del administrador.

El ambiente fisico Vigencia de derechos, donde se encuentran
archivados los documentos (kardex), estos documentos son las
copias de los formularios AVC-04 de los asegurados, el cual no
ofrecen las condiciones minimas de seguridad, estas
documentaciones se encuentran en estantes no seguros, algunos
documentos se encuentran en el piso de dicha oficina y a disposiciéon

de toda persona.

No existe uniformidad en el archivo de la documentacién, estos
adjuntan en forma indistinta  documentos originales, o simples
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fotocopias, en algunos casos se adjuntan mas de dos ejemplares de un

mismo sobre.

No existe un buen resguardo  a las historias clinicas del paciente
estas se encuentran en los pasillos de la Policlinica Miraflores, facil
acceso para personas ajenas a la institucién, no existen estantes, se
pudo observar que dichos expedientes se encuentran en lugares como
ventanas que son improvisadas y las convierten en estantes y
quedan cerca al bario de los paciente ,la infraestructura pésima no apta

para un centro de salud.

La atencion al paciente se pudo verificar que es altamente ineficiente
poco eficaz y no posee un sistema que garantice la calidad de los

serviclos que brindan.

No se cuenta con una red de atencién para las personas de la tercera
edad, SSPAM que ordene la oferta de manera eficaz, eficiente y
efectiva; tampoco se logra incorporar estrategias de auto cuidado del

adulto mayor.

Los pacientes del Seguro de Salud para el Adulto Mayor juegan un
papel muy pasivo y poco informado, no tienen mayores posibilidades
de seleccionar al médico u otro personal que lo atienda ni de escoger
el consultorio que le agrade, recibe escasa informacion sobre sus
problema de salud y esto es lo que provoca un alto nivel de
insatisfaccion.

Respecto a la calidad de atencion esta no satisface sus expectativas
por cuanto los tiempos de espera son muy largos entre 4 a 5 horas y

en muchos casos se debe volver mas de una vez.
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Existe mal trato en la atencién a los pacientes asegurados del SSPAM
y a los asegurados en general, discriminacion por el médico

enfermeras y los demas funcionarios de la Policlinica Miraflores

Hay carencia de medicamentos y por lo tanto el asegurado del SSPAM

tiene que comprar.

En los servicios de atencion médica y administrativa existen los
tramites burocraticos.

El personal Médico, Administrativo y operativo cumple en un 80% con
los reglamentos internos de la Policlinica Miraflores, de acuerdo al
reglamento presentado en (ver anexo) segun el estudio y Ila
observacién realizada. Al hacer referencia al Manual de funciones del
Personal de la Policlinica Miraflores tanto en el area administrativa
como los médicos se pudo observar que solo un 20% de el personal
tiene conocimiento del manual de funciones, por esta razén el personal
no desarrolia todas sus tareas que se estipulan en el manual de
funciones, evidenciando esta falencia , evita tener un control interno
eficaz, eficiente en las funciones del personal y evita que se logren

alcanzar las metas previstas en el programa de actividades.

El personal médico y enfermeras de la Policlinica Miraflores en su
mayoria no participan en los cursos de capacitaciébn que elaboran en la
CNS.

Existe personal administrativo ejecutivo que desempefian funciones en

forma interina.
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8.8 CONCLUSIONES

Después de haber efectuado el anélisis del Seguro de Salud para el

Adulto Mayor, pudimos encontrar las siguientes debilidades.

La Ley N ° 3323 del SSPAM, en Art. 20 menciona que el Servicio
Departamental de Salud SEDES dependiente de las Prefecturas de
Departamento en coordinacién y supervisibn de los gobiernos
municipales y a través de DILOS ( Directorio Local de Salud) , es
responsable de hacer cumplir las politicas de salud y sus disposiciones
reglamentarias referidas al SSPAM ,realizando un seguimiento de la -
calidad de atencién vy evaluar el desempeno del personal de salud
que brinda servicios al SSPAM. En la Policlinica Miraflores no se
realizan seguimientos de calidad, como tampoco evaluaciones al
personal por parte del SEDES, ni ofra autoridad, de esta forma al no
realizarse las evaluaciones al personal, no contamos con la informacién
oportuna para verificar la idoneidad, interés y capacidad de los

funcionarios.

El manual de funciones de la Policlinica Miraflores y el reglamento
que se utiliza actualmente fue elaborado el 2003 y el 2004, a la fecha
este manual se encuentra desactualizado.

La duplicidad de funciones que pudimos observar en el area de
enfermeria , cuando existe bajas o falta personal de enfermeria una -
enfermera cubre dos consultorios o hasta tres consultorios el cual
significa que no hay atencién de calidad y eficiencia y debilita los
mecanismos de control .Asi como el personal, que realiza las
estadisticas, realiza las funciones del administrador, elaborando la
caja chica ,el POA y otros documentos y al mismo tiempo elabora las
estadisticas del la Policlinica.
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8.9

La documentacién que se encuentra en el servicio de Vigencia de
Derechos , no tiene debido resguardo ni ambientes adecuados para
realizar el mismo, las historias clinicas , se encuentran archivadas en
pequefios estantes y que estan al alcance de toda persona particular
,por esta razén se sufre perdidas de estos documentos ( historias

clinicas ).

El personal médico y paramédico incumple con el horario en
especial de ingreso a sus fuentes de trabajo, implica que no hay un
control interno como consecuencia, no se realiza la atencion de
manera oportuna, eficaz, eficiente y baja calidad de atencion médica.
Esto evita el logro de los objetivos y el alcance de la misién de la

Policlinica Miraflores.

El manual de funciones se encuentra desactualizado.

RECOMENDACIONES

Una vez formulado la propuesta e identificada las falencias del
Sistema Operativo del SSPAM Y para el cumplimiento cabal de los
objetivos institucionales de mejorar la gestion de las prestaciones de
salud de manera eficaz, eficiente y de calidad, proponemos las

siguientes recomendaciones.

Se recomienda que la Policlinica Miraflores de la CNS solicite a las
autoridades ejecutivas, iniciar la evaluaciéon y reorganizacion de los
procesos administrativos y técnicos, brinden sus servicios a los
usuarios de manera racional coherente para de establecer claramente
los objetivos y metas institucionales, buscando una administracion

eficiente, eficaz y econdémica.
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Se sugiere, revisar el manual de funciones de todos los empleados
para su socializaciéon y cumplimiento, dependiendo de ello también la
evaluacion del desempeno vy aplicarlo como un instrumento mas eficaz
para determinar el rendimiento individual de cada funcionario para
establecer reconocimientos o sanciones. Se sugiere que se brinden
cursos de capacitacion de los recursos humanos institucionales en
tépicos tales como: trato humanizado, autoestima, y calidad de
atencion en servicios, de manera de buscar una mejor relacion con los
usuarios con los diferentes servicios de atencion empatica de facil

acceso, oportuna, eficaz y eficiente.

Se recomienda al administrador con juntamente el Director de la
Policlinica Miraflores proporcionen estantes para el buen resguardo
de las historias clinicas y establecer un sistema de archivo para
buscar eficiencia eficacia y efectividad.

El manual de funciones se encuentra desactualizado fue elaborado el
2 de septiembre de 2003, se sugiere actualizar el mismo, y para un
mejor desempeno de funciones una revisién, y si es necesario

actualizar el mismo cada dos afios.

Para finalizar sugerimos recomendaciones y algunas soluciones para
gue se brinde una atencién de calidad y calidez, con eficiencia ,eficacia
y economia.

o El personal de salud de la CNS en general y para mejorar la
imagen institucional debera implantar un plan para la mejora de
atencién al usuario, como ser.

e Reorganizar la estructura funcional de las 4&reas y sus
departamentos.

« Elaborar normas para el funcionamiento de las unidades operativas

de la institucion.
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« Elaborar formularios, debidamente justificados para establecer un
sistema de atencidén con citas previas para evitar la demora de
consulta médica y evitar largas esperas.

o Adscripcién por macro zonas.

o Libre eleccién entre los médicos, consultorios afines y apertura de
horarios.

e La implementacion de comités de calidad y de control social
permanente.

o Para evitar la burocracia implementar azafatas para atencién al
usuario.

» Se recomienda aplicar estrictamente el Art. 15 de la Ley SAFCO, 7

sobre el Sistema de Control Interno.
8.10 BIBIOGRAFIA

» “Auditoria Operacional, un instrumento de Evaluacién Integral de las
Empresas” Centellas Espafia Rubén, 12 Edicion L a Paz - Bolivia,
2000.

» “Auditoria y Control Interno” Amador Posadas Juan Pablo Ediciones
2005.

» “Auditoria Registro y Control de Personal” Claribel Arias Duverge,

Universidad Dominicana.

» “Auditoria Moderna “ Kell, Walter G. Boynton William C, Ed. CECSA,
Mexico, D.F. 1996.

» “Auditoria Medica y Profesional” La calidad de la atencién en los
servicios Médicos, de Jorge Daniel Lemus C. Valentin Aragues y
Oros, ED. CORPUS.2006.

EGRESADA Judith Martinez Montafio C.1.3094464 OR. 88



AJA NACIONAL PROYECTO DE GRADO
DE SALUD Seguimiento y Evaluacién
Operativa del Seguro de Salud para el adulto mayor
§ - e en la Caja Nacional de Salud-caso Policlinica Miraflores

» “Disefio y Efectividad Organizacional” Angel O. Aréstegui — Inés M
Doval de Antoine- Juan José Guilli, grupo Editor S.A. Buenos Aires-
Bogota- Caracas México DF. 2000.

» ‘La Administracion Publica Boliviana y el Sistema de Control -
Gubernamental” lic. Macario Ortega Marific 1? Edicién La Paz- Bolivia
2003.

» “Estudio de Sistemas y Procedimientos Administrativos™ Joaquin
Rodriguez Valencia, 3?2 Edicién México DF.

» ‘“Introduccién a la Metodologia de Investigacién” Roberto Avila Acosta
22 Edicion.

» ‘Ley De la Administracion y Control Gubernamental N° 1178, del 20
de julio de 1990.

» Reglamento de Responsabilidades por la funcién Publica, aprobado
con Decreto Supremo N° 23318-A , del 3 de noviembre de 1992,

modificado mediante Decreto Supremo N° 26237.

» “Metodologia de la Investigacién” Roberto Hernandez Sampeiri,
Carlos Fernandez, Pilar Baptista Lucio, México DF. 22 Edicién 1998.

» “Normas de Auditoria Gubernamental” Contraloria General de la
Republica de Bolivia (CGR): NAG,SGR, La Paz-Bolivia, 2002. P.1

» Ley 3323 Seguro de Salud para el Adulto Mayor

» www.contraloria.qov.bo

» www.gogle.com

EGRESADA Judith Martinez Montafio C.1.3094464 OR. 89




CAJA NACIONAL PROYECTO DE GRADO
DE SALUD Seguimiento y Evaluacion
Operativa del Seguro de Salud para el adulto mayor
en la Caja Nacional de Salud-caso Policlinica Miraflores

» www.vahoo.com

» www.monogqgrafias.com

» Constitucion Politica de! Estado

EGRESADA Judith Martinez Montafio C.1.3094464 OR. 90



CAJANACIONAL'DE'SALUD

s la mayor institucién representativa
del Sistema Boliviano de Seguridad
Social.

Su caracter de servicio pleno a la sociedad,
a los trabajadores y en particular a aquellos
sectores y grupos humanos desprotegidos
de atencién médica, le ha merecido
constituirse en el principal ente gestor que
otorga servicios de salud a los asegurados
en todo el territorio nacional.

COORDINACION NACIONAL DEL SEGURO
DE SALUD PARA EL ADULTO MAYOR

b Calle Ayacucho N° 284
(Frente a ENTEL)
TellFax: 220 50 87
La Paz - Bolivia
Biit. OffeerCN.S. Trpevi 1066 . .
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'REQUISITOS PARR -

OBTENER ELSEGURD

B Tener 60 afiosomas ™~

W Inscribirse en el MUNICIPIO DONDE SE TIENE
RESIDENCIA PERMANENTE, presentando 2
fotocopias de cualquiera de los siguientes
documentos: . :

® Carnet de identidad

® RUN

® | ibreta de servicio militar
® Certificado de nacimiento
® Certificado de bautismo

M Con la ficha de inscripcién extendida por el
municipio, AFILIARSE A LA CAJA NACIONAL
DE SALUD.

M Todo el tramite de inscripcién y afiliacién es
GRATUITO

SEGURO DE SALUD PARA
EL ADULTO MAYORS

Los municipios tienen la responsabilidad del pago
del 100% de la prima anual, con recursos
provenientes del IMPUESTO DIRECTO A LOS
HIDROCARBUROS (IDH).

SEGURO DE SALUD

- PARREL |
ADULTO MAYOR]
R cooriinacion Nacional
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: ,_ // - .co"s“llllns MH]":AS | Es_u.n derecho de todos los ciudadanos

bolivianos de ambos sexos, mayores de 60
Atencion en consultorios, policiinicas y postas médicas. afios con radicatoria permanente en el

.’ - territorio nacional, A RECIBIR ATENCION
4 n MMENES AllllllllHEs DE HIAGH“S“GB MEDICA INTEGRAL Y GRATUITA, DE ,

. MANERA OPORTUNA, EFICAZY SOBRE =
TODO CON BUEN TRATO

" IIIISPITA[IZABIGN

Atencion en hospitales y centros de especializacion durante

el tiempo que requiera la recuperacion del paciente.

" INTERVENCIONES QUIRURGICAS

Operaciones de cualquier naturaleza que requiera el paciente. ‘

= pROVISION DE MEDICAMENTOS

Entrega de los medicamentos que prescriba el médico en
forma GRATUITA. ‘
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LAS POLICLINICAS DE LA C.N.8, |

- JEFE

MEDICO REGIONAL POLICLINICA

INTRODUCCION

(7
~3

organizacional (organigrama) y caracterlsticas propias de las diferentes

Los Directores de las policlinicas, deben elaborar y desarrollar el orga
de su Policlinica, con las diferentes unidades .operativas con
estableciendo las lfneas de dependencia. '

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién y Funciones tiene por objet
estructura organizacional de las poaliclinicas, sistemaltizar, establecer
dependencia, delimitar y describir las actividades gque deben realiza
funcionarios por area y nivel, considerando la responsabilidad y coordin
existir  en el desarrollo de los mismos, acorde a los conceptos
Administracién en salud, para proporcionar atencién oportuna y eficient
usuaria, optimizando el uso de los recursos humanos, materiales
financieros. ,
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'El presente manual es aplicable a todas las unidades de Medicina Famjiliar y Consulta.
Externa de la Caja Nacional de Salud, debiendo adecuarse aLl}a
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Supervisar y coordinar fos programas de atencion, dlagnéstlco y tratamlento en la

policlinica.

Elaborar circulares, resoluciones, instructivos, memorandumsyotro"

buen funmonamlento de los dlferentes servicios de la Policlinica,

i

Organizar, participar y fomentar los programas de ensenanza madi

4’

—
g Ve,

para facilitar et

>3 continua.

. ’l“ )
Proporcionar asistencia médica Integral, general y especiallzada a 10s pacientes.

Supervisar el uso de materiales y equipos de trabajo . i sl

Realizar la evaluacién de
proporcionada a los pacientes, mediante, el analisis de los
produccion y rendimiento y supervision del funcionamiento de
meédicos y servicios complementarios.

Evaluar semestralmente el desempcﬁo del Personal Médicg
Bioquimico Farmacéutico, Trabajadoras Sociales, Jeles de Serwcsoy
de gcuerdo al Regiamento Especifico de Administracion de Persona

Informar a las instancias pertinentes de la Institucion (Jefe Médl
Epidemiologfa) y al Director de SEDES, los casos de enfermedadg
que se presentes en la paliclinica.

Al detectar fraude por parte de los asegurados, por suplantaciéry
adoplara las siguientes medidas :

-
ST

L

,"I "

1

4

la eficiencia y calidad de las prestadiones de salud
l‘jndicadores de
los consultorios

T T

i Odontdélogo,
Admmlstrador

._’r o

ﬁ“?.:a;

co, Servicio de
's transmisibles

'n"

~!
! ‘de persona (s)

g

a) Dar a conocer por escrito esle hecho, al Jele Medico Reglonal o Distrital y al

Gerente o responsable de la Empresa donde trabaje cl aseguraf
el fraude, para que dispongan la aplicacion de ta'sancion corres;

\
b) Oecomisar el carnet del asegurado, suspendiendo en form

atencién medico dental, alinfractor y sus beneficlarios.

Hacer conocer al Administrador Regional, los manejos irregulares qu

que den lugar a responsabilidades civiles, penales o admlmstratlvoa*

Superwsar el mantenimiento del edilicio, equipos e instrumental.

Proponer nombres al Administrador Reglonal para nominacién de ¢
Jefes de Servicios.

~Avalar con su firma los certificados de incapacidad lemporal, las tran
pacientes a ofros centros y certificados de defuncioén.
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Anligliedad de 5 afos de trabajo profesional en la institucién.
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- Efectuar y alender las llamadas telefénicas y tomar nota de los rﬁensajes para el

Director, Administrador o profesionales de a Policlinica. [ i

Trabajar con absoluta reserva.

EON e

PRERIF [y

Mantener el trabajo al dfa.

Mantener un stock minimo constante de materiales de escritorio.

Vii.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Tltulo de bachiller en humanidades. ' . . [
H
Tftulo de Secretaria o conocimientos de dactilograffa y manejo de computadora y
paquetes. I

‘\

I

Buenas relaciones'humanas , eficiencia, disciplina y responsabilidad|; f'
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DE LAS POLICLINICAS DELA C.N.S.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES w}
N
j|

JEFE POLICLINICA COMIT]

. MEDICO REGIONAL - " ADMINISTRATIVO
L i ‘

TECNICO

[ GNP

(

7

Tiene la Misién de- Ascsorar al Dircctor de la Policlfnica cn los uspcctos técnico — |

administrativos en salud, para el buen funcionamiento de la policlinica|
i

El Comité Técnico Administrativo esta constituido por: !

a) Director de la Policlinica, como Presidente.
b) Jefes de Servicios de la Policlinica
c) Administrador de la Policlinica i
d) Jefe de Enfermeras i
e) Trabajadoras Sociales 1
|
FUNCIONES :
- El Comiié Tecnico Administrativo tiene funciones normativas, doctrinarias y de
fiscalizacion para las prestaciones de salud. - ik
- Las actividades del Comite Técnico administrativo se realizan de acuerdo a los
planes, programas y desarrollo del sistema inslitucional. 1\
- Analizar a solicitud del Director de la Policlfnica, los probfémas técnico -
administralivos que se presente en el Cenlro. i
S
' |
- Analizar y evaluar los programas asistenciales, de docencia e inwestigacién de la
Policlinica. B
- Estudiar y proponer las normas y procedimienios médico -'| administrativas,
concerniente al éptimo funcionamiento de la Policlinica. i
- Evaluar el funcionamiento de la Farmacia, supervisar la dotam?n oportuna de
farmacos, aconsejando la inclusién o eliminacion de productos farmaceuticos del
vademécum oficial, de acuerdo a los requerimientos de los servrmos
- Evaluar el cumplimiento de los diferentes programas de salud de la lnsti(uciOn.
Agoria 2(0)
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g - JEFAT|URA DE
POLICLINICA DIRECTOR “ CONSULTF EXTERNA

\\\

N A /D;QR

.- SUPERIOR INMEDIATO

Direclor de la Policlinica.

.- SUBORDINADOS DIRECTOS

En ausencia del "Director, todo el personal que trabala en [a polfclllnlca.

iI.- RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal que trabaja en la poticlinica

IV.- RELACIONES EXTERNAS

Con el personal que trabaja en la Administracion Regional, Directores de otros

Centros de la Seguridad Social, SEDES, funcionarios de said
Municipal correspondiente .

V.- FUNCION BASICA

Asumir las f{unciones del Director en ausencia del mismo,
responsabilidades inherentes al cargo. :

VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS

d del Gobierno

con todas las

- Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas vigentes de la Institucién y de los

6rganos de tuicion, )

- Supervisar el trabajo del personal profesional y coadyuvar a las tarej

- Desempefar las funciones asistenciales de Médico Familiar y ft
administrativas.

Ago:ny 200
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" MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LAS POLICLINICAS DE LA C.N.8.

POLICLINICA DIRECTOR © | MEDICO FAMILIAR

l.- SUPERIOR INMEDIATO

Directlor.
.- SUBORDINADOS DIRECTOS

La auxiliar de enfermerfa asignada al consullori(.J .
.- RELACIONES INTERNAS

Con lodo el personal que trabaja en la Policllnica.
IV.- RELACIONES EXTERNAS

Con Medicina del Trabajo, Servicio de Trabajo Social, y pro(eslonates de olros
Centrds Médicos de la Seguridad Social, SEDES vy Soclcdades Mfdlcas

V.- FUNCION BASICA
Proporcionar atencion imedica integral de calidad, con calidez a lqs usuarios, en el
marco de [a estralegia de Alencién Primaria de Salud, dando ¢nfasis a la medicina

Preventiva y Social, constituyéndose en el consejero de las familias| adscritas.

VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Proporcionar atencién oportuna, continua e integral en salud a Ibs usuarios, con
calidad y calidez.

Cumplir con las disposiciones legales vigentes, Manuales |de Funciones,
Procedimientos y Reglamento Interno de Personal de la Institucion)

Ser responsable de tomar la decussén primaria sobre los prob\enwas médicos que
presente el paciente o grupo familiar.

Registrar en fa historia clinica los sintomas objetivos, subjetivos del paciente, ﬁ@%‘P

presuncién diagnostica, tratamientoy plan eslablecido ( SOAP ). ! SO e
| G d{o

Aonsa 2004 ' | ‘ 'ubc‘
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OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLMA - APARTADO 39527 DEPTO. PLANIF!CAC]ON TELF. 2 333804 E-mail

(I)apar'tamanqo Waaona[d:ﬂ Tfanfcaaon ’
|

- Extender cerlificado médico de enfermedad a sohcntud del asegurado, con
autorizacion del Director. -

- Aplicar en &J mtcgndad los\:ualro pilares deJa medlle% fammar l\adscnpuén fija,
cita previa, sna domiciliafia yMrabajo de: comu}wldad
. Informar al Asegurado el derecho que tienen sus hijos(as) benef‘ciarfos (as) con
enfermedades irreversibles, que debe realizar el tramite de su atenClOn vitalicia
~antes que cumplan los 19 afos. , 0
VIl.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO [
Titulos Académico y en Provisién Nacional de Médico Cirujano.
Titulo de especialista en Medicina Familiar.

Carnets de inscripcion en el Ministerio de Salud y en el Colegio Méjico cde Bolivia.

Certificado- de compatibilidad funcionaria exfendido por el
Departamental v de Bolivia.

olegio Médico

Optar el cargo por concurso de Méritos y exdmenes de competencia

Aot 203 ' ' ‘ \X\Q&\gf&\ :‘:’6 |
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLMA - APARTAQOQ 9527 DEPTO, PLANIFICACION TELF 2.333804, E-mai

Dspartamento Nacional ds Planifscacion

'

Translerir al paciente al Médico Familiar una vez concluido el tratamlcnto de la

patologla en la especialidad respectiva, o en el caso de que el
prolongado, con la epicrisis correspondiente.

tratamiento sea

Atender los pacientes con Cita previa, eventuales extemporéneoj y de emergencia,

de acuerdo a normas establecidas.

Prescribir los medicamentos requeridos en el Form-DM-301, de acuerdo al cuadro

basico de medicamentos, anatando el c6digo, el nombre genérico del medicamento,

la cantidad , con la firma y sello profesional correspondiente.

ealizar Ias rer consutas necesarias o la nternacion Hospiialara.

Participar en las actividades educativas con temas de su especiajidad, dirigidas al

equipo de Salud y a la poblacion en general.

Proporcionar Certificado de Incapacidad Temporal en caso necesalio, de acuerdo a

normas establecidas.

otorgado por el
o Departamental

competente.

Q,“"\S o @6 a

Vil.- REQUISITOS PARA DESEMPEF{AR EL CARGO
Tltulos acédémico y en Provision Macional de Medico Cirujano
Certificado de especialista, en la especialidad correépondiente
Comité Cientlfico del Cotegio Médico de Bolivia.
Carnets de inscripcion en el Ministerio de.Salud .y el Colegio Médic
y de Bolivia.
Cenmcad.o de compalibitidad funcionaria otorgado por la Institucion
Optar el cargo por concurso de mérilos y examen de 6ompe{encia.

Avorky e
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Vil.-
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- Informar. a_lo$ usuarios “sobte_sus derechos y'dbligacidries.

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLMA - APARTADO 9527 DEPTO, PLANIFICACION TELF 2-
planlens@heeibo.entelnel.bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

'CAJA NACIONAL DE SALUD

3323004, E-mail f

Departamento ,}faaona[rﬁ: fl.’fanfxcaaun il

it

Transferir el paciente al Médico Familiar, una vez concluida la atencsén inicial para

el seguimiento y control.

Prescribir los medicamentos requeridos en el Form-DM-301, de aguerdo-al cuadro
basico de medicamentos, anotando el cddigo, el nombre genérico del medicamento,

la cantidad , con la firma y sello Profesional correspondiente.
Realizar las Inter consultas necesarias o la internacion Hospitalaria
Cooperar con la atencibn de pacientes de medicina famihay

especialidades en caso necesario. |
if

y de olras

Realizar ciruglas menores, drenar abscesos superficiales, suturar heridas, exéresis .

de quistes superficiales, muestras para biopsias, etc. i

Paricipar en las actividades de Educacion Médica Conlinua u otr?s, dirigidas al

personal, poblacion protegiday equipo de salud.

Desarrollar sus labores en coordinacién con Medicina del Trabajo, Trabajo Social y

Enfermerfa.

Priorizar y facilitar el manejo de los pacientes de emergencia.

Propormonar Certtificado de Incapacidad Temporal en caso nece:ar o, de acuerdo a

normas establecidas.

Solicitar el apoyo de la Auxiliar de En{ermcr[a durante el examer
necesario.

REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Titulos académico v en Provision Nacional de Médico Cirujano.
Carnets ak inscnpeion en el mnisterio ak Salla’y €' Cokglo figaico

Cer’(iﬁcado» de compatibilidad funcionaria extendido por ef Q
Departamental y de Bolivia.

Optar el cargo por concurso de_méritos y examen de competencia.

flsico en casa

Qe Boivia.

olegio Médico
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|
|
|

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LAS POLICLINICAS C.N.S. ‘ ' |
| __

POLICLINICA DIRECTOR JEFE DEU SERVICIO
MEDICO DE_
IMAGEI*?OLOG!A

[l.- SUBORDINADOS DIRECTOS

VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS

|
l.- SUPERIOR INMEDIATO _ .
: |

El Director de la Policlinica.

- Técnicos y ayudantes de Imagenologla, auxiliar de enlermerla, auxiliar de
Imagenologla y trabajador manual.

Iil.- RELACIONES INTERNAS

Con el personal que trabaja en la Policlinica.

IV.- RELACIONES EXTERNAS

Con servicios similares de otros centros de la Seguridad Social y SEDES. .

V.- FUNCION BASICA

Ser responsable de} optimo funcionamiento técnico administrativg del servicio de
Imagenologfa.

. \_
- Chr@p!if/%bg)oer cumplir elReglaménto {ntérnode.Petsonalde ladnstitudién,

- Supervisar. permanentemente que la atencién a los pacientes en el servicio sea
eficiente(oportuna, con calidad y calidez). |

. - Programar los exdmenes especializados los dfas normales de lrabago, de acuerdo a

criterio del médico solicitante, en orden cronol6gico y proporcion de pacientes.

- Realizar personalmente todos los examenes contrastados de especialidad
gastrointestinal, enemas baritados, pielografias, Eltc. previa fluoroscopias de acuerdo
a las solicitudes médicas, ) r

|
| Py
| \ 2 "\O‘ .q,‘:o
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Dapartamanto Nacional ds 'P[am_fcaaon

Certificado de compatibilidad funcionaria otorgado por el Cgqlegio Médico
Departamental y de Bolivia. . .

 Antiguedad de 4 arfos en la Institucion.

Optar el cargo por concurso de méritos y examenes_de compotencm '
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i

- Realizar el revelado y fijado de las placas radiograficas en la cémara oscufa e

informar sobre el nimero de placas que se utilizé,

- Comunicar al Jefe de servicio, cualquier falla del equipo de Rayos X. .7

- Cuidar los equipos del servicio, controlar diariamente la existencia C'e materiales y
en casode perdlda dar parte al jefe del servicio o administrador de Ia policlinica.

- Ser responsable de la limpieza del material radlolCngco con agentes de limpieza

apropxados para evitar el deterioro de los mismos.'

- Solicitar al director el cambio de substancias gufmicas como el revelador y fijador,
* previa prueba de reactividad y oxidacién por control de fa calidad de las radiograflas.

VII.-REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Tltulos Académico y en Provision Nacional de Técnico en rayos X.

Certificado de compatibilidad funcionaria por la institucién competente,

Optar el cargo por concurso de méritos y examen de competencia,

Aeordy 2d0)
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- CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIMIA - APARTADO 8627 DEPTO. PLANIFICACION TELF. 2- 333504 E-mail

|l

Departamasnto Nacional ds Planificacion

. VIl.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Bachiller en Humanidades
Disciplina y responsabilidad.

ETficiencia.

Azony 200)
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Departamento Nacional ds Planificacion

- Proporcionar a los pacientes en forma escrita , las indicaciones para la realizacién
de examenes contrastados.

- Registrar y archivar la correspondencia recibida y déspachada.

- Transcribir pedidos de material @ almacenes de [a Policllnica.

Vil.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGOQO
Bachiller en Humanidades
Certificado de Dactilégrafo y Computacién,‘ manejo de paquetes.‘
Disciplina y responsabilidad.

Eficiencia en el desompefio de funciones.

. ,m)(h 2002 . ) N . X}&%&g\ QP?
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'CAJA NACIONAL DE SALUD

33604 E-mail

@a[mr‘lamanto Nacional ds Planifs ;aaon

Recoger de la central de equipos | el material esmeril a ser utilizado. !

respectivo de los pac:lentes que requieran de sus Servicios.

" Retirar el material utilizado durante los examenes para sU aseo respec

V.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Certificado de auxiliar de enfermerfa, otorgado por un instituto acre
Ministerio de Salud.

Carnet de inscripcidn en la asociacion de auxiliares de enfermerla. (A

Disciplina y responsabilidad y cficiencia.

Agosiy 2003

Ser responsable dél 'mantenimiénto y control ‘dél ‘maternal ‘que utmza

‘para el aseo

Vo,

ditado por el
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF.2 JJJDM E-mail

Dopartamanto Naconal ds Planificacion

- Distribuir el trabajo en el servicio odontoldgico, en casos de hcepcna 0 bajas de

algunos de los odontdlogos.

- Cceordinar con el Director, el rol de vacacion anual de los odontélogcs dependientes

de su jefatura. .

|

- Elaborar |la Programacion Operaliva Anual del Seivicio, en-base a Ia:priorizacién de
necesidades Yy requerimientos, de acuerdo a las posibilidades financieras de la

Institucion.

- Analizar los indicadores de produccion y rendlmxento del Servicio,
deusrones

- Supervisar y controfar ef trabajo de los Profesionales.

i

para {a toma de

- Implementar programas de salud oral, promocién, prevenciép, curaciéon vy

rehabilitacion .

- Organizar cursos de educacién continua, para el personal de
coordinacién con el Departamento de Ensefianza e Investigacion.

- Elaborar oponunamenté el rol de lurnos para los dias sabados.
- Elaborar informes mensﬁa[es de las actividades -del servicio
Direclory jefe regional de Odontologia.’

- Controlar el uso adecuado de equipos , mslrumental maferiales e
consultorios denlales.

vdontologla en

y presentar af

nsumos en los

- Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y formar parte del

Comité lécnico Administrativo.
VIl.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Titufos acacemico yen PFCSVISIOD Nat:[onzn ae uo"mouogo

Carnels de snscnpmén en el Ministerio de Salud Y el Colegio
Odontdlogos.

Certificado de compatibilidad funcionaria olorgado por el Coleg1o
Odontdlogos.

Antigliedad minima de 4 aftos de ejercicio profesional en la Institucién.

Optar el cargo por concurso de méritos y examen de competencia.

Arosky 200)
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i
- - Supervisar a la auxiliar de odontolog(a, el llenado del parte diario on eI formulario
correspondiente para su correcta aplicacion. i
; a vy

- Consignary aplicar la cita previa para el cumplimiento de sus ﬂctividades Minimo 4 r)d(//

- Proporclonar atencion alos pacientes de ‘Urgencia, Eventudles y T:xtemporaneos
que se presenten en la consulta, de acuerdo a Normas establecidas. !;’

- TTransterir casos cfinicos ustlicados a las especiahdades :odontologlcas

endodoncia, periodoncia y cirugla bucal, en el respectivo formulano ad)untando tos
examenes oomplementanos correspondientes.

- Solicitar exAmenes auxiliares de diagnostico en caso necesario (laeratorio, rayos
“X"y anatomla patoldgica).
- Participar en programas de Educacioén Médica continua.

- Solicitar oportunamente materiales e insumos a la Jefatura de Qdontologia.

- Aplicary supervisar las Normas de Bioseguridad en el consultorio,

VIL-REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
TTI'UIOS acadeémico y en provision Nacional de Odonto6iogo.

Camets de inscripcion en el Ministerio de Salud y el colegio |Nacional de
Odontoliogos.

Cerificado de compatibilidad funcionaria del Colegio Nacional de Odontoblogos.

. Optar el cargo por concurso de méritos y exdmenes de competencia.

" Aosua 200)
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OFICIMA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLAN']FICACION TELF, 2 333804, E-mail

d)apar‘tamanto Waaona[z{a (Pfanff\caaon 4

- Elaborar la historia cilnica odonlolégica completa, registrando“diagnésticos y
acciones clinicas realizadas, especificando en la ficha dental el proceso patoldgico
de cada pieza denlarla.

- Colaborar con la atencién de pacientes de odonio\bg!a general, s| et volumen de
atenciones en la especialidad no justifica la carga horaria del odontdlogo
eSpecialista. ) . i3 '

- Supervisar a la auxiliar de odontologla, el llenado del parte diario’ en el formulario
correspondiente para su correcta aphcamén 'i

- Consignar y aplicar la cita previa para el cumplimiento de sus'activid‘ades.

- Atender oportunamente a los pacientes transferidos, con la documentacion y los
exdmenes complementarios correspondientes y no rechazar por ninguna razon.

- Solicitar exdmenes auxiliares de diagnéstico an caso necesario (labdratorio, rayos X
y anatomfa patologica). -

- Realizar en forma periddica presentacién de casos clinicos | relevantes de
experiencia profesional a los odontdlogos generales. ‘

Y]

- Solicitar oportunamente materiales e insumos a la jefatura de odontglogfa.

- Aplicar y supervisar las normas de bioseguridad en el consultorio.

- Solicilar fnter consuita con otros especialistas, participar en juntas médicas cuando
el caso lo requiera.

VIL.-REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL. CARGO

Tltulos académico y en provision Nacional de Odontélogo.

Carnets de inscripcidn en el Ministerio de Salud y el colegl? Nacional de
Qdontélogos.

Titulo de especialista en Endodoncia, Periodoncia o Clrugla Bucal re§peotlvamenle

Cerlificado de compatibilidad Tuncnonana otorgado por la institucidn pertmente

Optar el cargo par concurso de meéritos y examenes de competenciaf

! &
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E rs
i

DE LAS POLICLINICAS DE LA C.N.S.

i ' |
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | )

SERVICIO DE . ~ JEFE
POLIGLINICA ENFERMERIA DE ENFERMERAS
.- SUPERIOR INMEDIATO
Técnicamente la Jefa Regional de Enfermeras, admmlslranvamente el Director de la o
Policlinica.
{l.- SUBORDINADOS DIRECTOS
Enfermeras y auxiliares de enfermerla que trabajan en la Policlinica.
Ill.- RELACIONES INTERNAS
:.-\,
Con todo el personal que irabaja en la Policlinica.
IV.- RELACIONES EXTERNAS
Con las enfermeras de otros centros de la Seguridad Social, del Servicio
Departamental de Salud y autoridades de salud.
V.- FUNCION BASICA
Ser responsable de la planificacién, inlegracion, orgamzacxén dlrt—‘CCIGD conlroi,
evaluacion y supervisién del servicio de en{ermerra
Vi.- FUNCIONES ESPECIFICAS
- Cumpliry ha_cer' cumplir ef reglamento interno de personal, normas %‘procedimienlos
de la institucion y los programas de enfermerfa. :
- Repreéentar al servicio de enfermeria en las reuniones (equipo de salud).
- Dar ejemplo de buena presentacién, con el uso correcto del umrorme y cumplir con
el horario establecido.
- Paricipar como miembro activo en el comité tecnico adminisirativo. | %@%‘9
¢
O\
U{i?.e‘ @5
Q".QO 0@
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i'
Presentar a la Jefatura Regional de Enfermer(a el plan de trabajo e informe  anual
de actividades, con el visto bueno del Director.

Evaluar el desemperio del Personal de Enfermeras y Auxiliares de Enfermerla
semestralmente, de acuerdo al Reglamento Especifico de Administracion de
Personal.

Vil.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Titulos Académico y en Provision MNacional de Llcenoxado en Enfermerfa o
Enfermera Graduada.

Carnets de inecripcion en el Ministerio de Salud y Colegio de Enfermeras.
Experiencia de trabajo de 4 anos en la Institucién .
Cerlificado de compatibitidad funcionaria emitido por a institucion pertinenle,

M

Optar el cargo por concurso de méritos v examen de compeétencia

Aot 200) . : &
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VII.-REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

planicns@ceibo,entelnel.bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

CAJA NAC]ONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACEON TELF, 2 333804, E-mail

Departamsnlo Nacional de Planificacién

Cumplir fielmente con la indicacion médica

Verificar la fecha de expiracién y estado de conservacion del

corresponde a la prescripciéon Médica.
Administrar inyectables utilizando material estéril, tormando en ouen
asepsia.

Registrar en el formularioc DM-202 la actividad desarrollada.

Explicar al paciente
resuljtados favorables para su safud.

RPreparar al paciente psicolégicamente, cxplncando las reaccion
presentarse.

Realizar pruebas de sensibilidad en 1a cara anterior del antebrazo
via intradérmica con una jeringa de (uberculina, una décima dg
antibiotico inyectable , esperar 5 a 10 minutos la reaccion del ha

»

inyectable y Si

ta las normas de

fa importancia de continuar -el tratam\ento, para obtener

es que pudiera

inyectando por
centimelro del
bén. Si hubiera

formacidon de eritema (en caso de  ser alérgico) se abstendra de colocar el

inyectable, comunicando inmediatamente al médico tratante .

En caso de reacciones alérgicas a los medicamentos admini
parenteral, consultar inmediatamente con el médico de urgencia.

Participar en los cursos de capacitacidn continua que se realizan er

Solicitar a Jefatura de Enfermerla con pedido interno, jeringas, guan
y olros insumaos.

Comunicar a la Jefe de Enfermeras cualquier extravio o deterioro d

equipos, il

Supervisar el frabajo de la auxiliar de enfermerfa a su cargo.

strados por via

1 la policiinica.

tes, instrumental

el instrumental y

Tftulos. Acad(.rnlco y en Provision Nacional de Licenciada en Enfermerfa o

Enfermera Graduada.

- f
B

Carnets de inscripcion en el Ministerio de Salud y Colegio de Enfermeras.

Certificado de compatibilidad. funcionaria por la institucién pertinent

e.

Optar el cargo por concurso de méritos v examen de competencia. |
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Mantener la cadena frfa (4 a B8 grados de temperatura) para la consewamén de las
vacunas o biolégicos, desechando los sobrantes en el dia segun la’ vacuna

Orientar a los padres sobre los efectos secundarios de las vacunas.

Solicitar en cada cita, la libreta de vacunas. . - i1

Prever que la dotacién de los bioldgicos ( vacunas ) y material ide trabajo, sea
eficiente para completar la dosis subsiguiente, realizando los pedidos en forma

oportuna.

Preparar al nino psicolégicamente e informar a la madre sgbre

administrada vy fecha de aplicacion de la préxima dosis.

Explicar y concientizar a las madres sobre la importancia de las
prevenir las enfermedades mfectocontag;osas 0 mmunoprevembles :

la vacuna

vacunas para .

Elaborar en forma mensual las estadisticas de Ias mmumzacnonjs realizadas e

informar a estadlsticas, Direccidn, Epidemiologla de la Caja Macion
instancias pertinentes. ‘

«

Comunicar al Médico de Emergencias la presentacidn de casos |r
reacciones post vacuna.

VII.-REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGd o

[ de Salud y las

nprevistos o de

: 0
Tltulos Académico y en Provisién Nacional de Licenciada en| Enfermerfa o
Enfermera Graduada. i
Carnets de inscripcion en el Minislerio de Salud y Colegio de Enfernﬁeras.
. , il
Experiencia practica sobre inmunizaciones. ' ,
Certificado de compatibilidad funcionaria por la institucién pertinente:.?
Optar el cargo por concurso de mérilos y examen de competencia. )
'
o
o
S5 g&"
: O
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- Realizar las curaciones de acuerdo a indicacion médica.
- Controlar el orden y limpieza del servicio a su cargo.

" - Preparar material de curaciones (gasas, torundas y apésntos ) parL su esterilizacion
_en la central de equipos. 1

- BeoaE” QQUipes G QUaainnes ;pava sU et g cs\s&fv.il}:m'd\'.‘. .

- Recibir a los pacientes por orden de llegada, solicitando el formulario AVC, ultima
papeleta de pago y verificando si la empresa a la que pertenece nojse cncucntra en
mora, para su respectiva atencién médica,

- Sacarla historla clinica correspondiente para la a(enck‘)n de los paé entes.
© - Registrar cronologlcamente en el formulario EM-202 1a atencién de [los pacientes.

- Elaborar en forma mensu31 las estadfsticas de las atenc&ones medlﬁas realizadas en -
el consultorio de urgencias, e informar al Director, y a la Seccién dejEstadlsticas.

VI.-REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Titulos Académico y en Provisién Nacional de Licenciada eh Enfermeria o
Enfermera Graduada.

Carnets de inscripcién en el Ministerio de Salud y Colegio de Enferfneras.
Certificado de compatibilidad funcionaria por la institucion pertinente.

Optar el cargo por concurso de méritos'y examen de competencia,

A 2007
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'En caso de Emergencia exigir el pronto reporte de los resultados de Jos exdmenes

de Laboratorio, Rayos "X" y otros, orientar al paciente para el respectivo recojo de
las recetas y el tratamiento prescrito por el profesional Médico.

Realizar sus labores con prontitud, eficiencia y esmero, en especial|en los casos de
urgencia, cumpliendo las instrucciones del médico tratante. ‘

Manejar las historias clinicas en forma ordenada y con absoluta reserva por tratarse
de un documento legal, ademas que con el proceso de mejoramiento continuo este
deberéd ser sefializado con distintos colores de acuerdo a oonsulto [i0 para que no
exista extravio,

Mantener la historia clinica actualizada, ﬁjando oportuna vy oronot’)gscamente Ios
resuitados de exdmenes compfemenlanos

No emitir comentario alguno sobre el diagnostico y tratamiento del paciente con
otros funcionarios, familiarés o personas ajenas a los servicios Médicos, de incurrir
en esta falta, seré pasible a sanciones establecidas en el reglamento interno de
personal de la Institucion.

Supervisar y cuidar la buena presentacion y aseo de la unidad donde lrabaja, al
igual que el uso correclo de su uniforme.

Mantener el orden de los pacientes segun Hegada y cita prewa controlar el listado
de empresas en mora para Ja respectiva atencion.

Solicitar al paciente el carnet de seguro, formulario AVC-04 y ultima papelela de
pago, y sellar en la carpeta familiar cada dds meses.’

Constatar la vigencia de derechos de{ paciente.

Ubicar la historia cilnica, preparar y ordenar la -hoja de evolucién, exdmenes
complementarios, etc.

Tomar signos vitales y anotar en la hoja de enfermerla, antes del ingreso del
paciente al consultorio.

Hacer ingresar al paciente y entregar la carpeta familiar al Médico y estar atenta
para colaborar con el, ordenar el consultorio después de cada pamente atendido.

Completar el llenado de las recetas y formularios de exdmenes compl'ementarios on

la parte correspondiente a datos generaieo e indicar a los pacientes el recojo de sus
medicamentos en farmacia. : |



|
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Vil.-REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
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Nl
i
1

Tltulo o certificado de Auxiliar de enfermerla otorgado por un lnstltrfto acreditado por

el Ministerio de Salud.

- Carnets de inscripcion en el Ministerio de Salud y Asociacion Nacional de Auxiliares

de Enfermerla (ANAE).

U

Certificado de oompatibi!idad funcionaria otorgado por la instituciéqf pertinente.

Optar al cargo de acuerdo al Reglamento Especlfico del Sistema de Administracion

del Personal

Agorla 00/}
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Recoger el reporte de los resultados de los exdmenes de l_abo

otros examenes complementarios.

Realizar sus labores con prontitud, eficiencia y esmero, cumplien
del médico tratante.

Recog’ér la historia clinica del consultorio de Medicina Familiar,
del paciente especialidad, nombre de la auxiliar de enfermer(ay

Devolver al lugar de origen la Historia Clinica una vez concluida |

Admitir al paciente por orden de llegada y tomar sus signos vi
posicién adecuada para el examen medico,

Manejar las historias clinicas en forma ordenada y con absoluta
de un documento legal .

Mantener la historia clinica actualizada, fijando oportuna y crd

resuitados de examenes complementarios.

~No emitir comentario alguno sobre el diagnostico y tratamient

olros funcionarios, familiares o personas ajenas a los Servicios

en esta faita, seré pasible a sanciones establecudas en el reg

personal de Ia Institucion.

Cuidar la buena presentacidén y aseo de la unidad donde trabaja

correcto de su uniforme.

Mantener el orden de los pacientes segun llegada y cita previa,
de empresas en mora para fa respectiva atencion.

Verificar la Vigencia de Derechos del paciente.

Solicitar al paciente el carnet de seguro, formulario AVC-04 %
pago, y sellar en la carpeta familiar cada dos meses.

Ubloar la historia clinica ,preparar vy ordcnar la hoja de ev

complementarios, etc.

Tomar signos vitales y anotar en la hoja de enfermerla, an
paciente al consultorio.

ratorio, Rayos "X"y
Po las instrucciones
anotar la matricula
su firma.

a consulta.
ales, acomodar en
reserva por lratarse

nologicamente |os

0 del pacienle con
viédicas, de incurrir
lamento interno de

, al igual que el uso

controlar el listado

ultima papeleta de
o!ucién, examenes -

es del ingreso del

A

Hacer ingresar al paciente y entregar la carpeta familiar al Médico y estar atenta
para colaborar con el, ordenar el consultorio después de cada paciente atendido.-

I

]
!
1
!
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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES |
DE LAS POLICLINICAS DE LA C.N.S. . *
=
|

SERVICIO DE JEFE DE SERVICIO AUXILIAR DE
ENFERMERIA B ENFERMERIA DE
: ‘ ODONTOLOGIA

[.- SUPERIOR INMEDIATO 1

Técnicamente la Jefe de,\,Enfermeras de la Policllnica, Administrativamente el
Odaontdlogo del consuitorio dental,

_1l.- SUBORDINADOS DIRECTOS
-No tiene.

.- RELACIONES INTERNAS

Con lodo el personal que trabaja en la Policlinica. -

1V.- RELACIONES EXTERNAS

Con Servicios similares de la Seguridad Social y SEDES.

V.- FUNCION BASICA

Colaborar al profesional Odontélogo en la atencién de pacienles con calidad y
calidez. |

Vi.- FUNCIONES ESPECIFICAS

HM
i

- Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Institucién. |

- Presentarse puntualmente en el servicio correctamente uniformada.

- Ve Ry R Yot o AR wordiasin, predo vurlad it Trtea e, ircdarar e tadiy
equipo a su cargo, siendo responsable de los mismos. 3

- Preparar oportunamente el malcrial ¢ inslrumental. ,
|
1l

- Entregar bajo inventario todo el instrumenta, a la conclusion del horario de trabajo.

Aguria 200}
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MANUAL DE ORGANIZAC!C)N Y FUNCIONES
DE LAS POLICLINICAS DE LA C.N.S.

SERVICIO DE JEFE DE SERVICIO |~ AUXILIAR DE
ENFERMERIA ‘ ENFERMERIA DE
CENTRAL DE EQUIPOS

.- SUPERIOR IN.MEDIATO"_‘J
Jefe de Enfermeras de la Policlinica.
ll.- SUBORDINADOS DIRECTOS
No tiene.
JIL.- RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal que trabaja en la Policlinica. .
V.- RELACIONES EXTERNAS
Con Servicios similares de la Seguridad Social y SEDES.

VI.- FUNCION BASICA

Ser responsable de la preparacién y' esterilizacion del material, equipos e
instrumental en optimas condiciones de acuerdo a normas establecidas .

V.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplir con el Reglamento interno de Personal de la institucién. |

- Presentarse puntualmente en el servicio correctamente urntormada.
I

- Hacerse cargo de Central de Equipos en el turno correspondiente, ipre\no control del
material instrumental y equipo a su cargo, siendo.responsable de los mismos.

- Preparar oportunamente el material de curacién, equipos e rrlstrumental para
esterilizar, colocando su medio de control de esterthzamén con fecrla e identificacion

de la persona que prepard.

Despachar por ventanilla, el material estérit con un 'registro de con{ro\.
; 58
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ORGANIGRAMA DE LABORATORIO ||

DIRECTOR DE LA

POLICLINICA
JEVE DE A
LABORATORIO
[
AUX. DE
OFICINA
I ]
} BIOQUIMICO ' BACTIOROLO-
( ' GO
F'I’ECN[CC) DE
' LABORATORIO
AD.
MANUAL
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: |
- Solicitar en forma periddica el mantenimiento preventivo y correcttvo de los equipos
de Laboratorio . % .
- Supervisar permanentemente la existencia el nivel minimo de existencia de reactivos
y material de laboratorio. f
: . H
-, Programar el trabajo rotativo del personal bioquimico y técnico : tﬁ'
- Programar para cada dfa, el ntmero de examenes de laboratorio ara una atencion
eficiente, -
}
- CQumpllr y hacer cumplli el’ horarno ae trabajo y el' cronograma ae vacaclones
establecidas.
- rarticipar con 1bs ealcos en 1as seslones ok alscusion andtomo -|ciinica y reailzar
- trabajos de investigacién e informar periddicamenle a la Jefatyra Nacional de
Laboratorios. -
- Organizar con el Departamento de Ensenanza e Invesligagion cursos de
actualizacion para el personal del Laboratorio.
- Supervisar que los resultados de los exdamenes realizados lleven €l sello y la firma
del personal Profesional Bioqulmico responsable.
- Elaborar la Programacién Operativa Anual del Servicio, Lriorizando los
requerimientos.
- - Analizar Ios Indicadores de produccton y rendimiento del berv:cno de Laboratorio,
para evaluar la calidad de las prestaciones.
- Supervisary evaluar las 1unciones del’ personal de laboratorio.
- Paricipar en el Comité Técnico Administrativo.
FUNGIONES TECNICAS
- Partcipar y supervisar la obtencion gk muestras de la mucosa nasal| nasoraringea,’
piel, 6rganos genitales, ano y recto. ’
- Controlar a calidad de los procedmmlentos de laboratorio y el oumphmiento de las
normas de Bioseguridad.
- Colaborar con Ia interpretacion de los resultados de laboratorio y la|correlacion de ©
los andlisis clinicos. @«"
' 05\;‘;@3? :
‘ ‘bQ)x\O{(\g’
Aonia 2e0) i \ﬁ%@c& £\
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. 1ll.- RELACIONES INTERNAS

11.- SUBORDINADOS DIRECTOS
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VMANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LAS POLICLINICAS DELAC.N. S.

SERVICIO DE JEFE DE SERVICIO

LABORATORIO

3

BIOQUIMICA

|.- SUPERIOR INMEDIATO

E! Jefe del servicio de Laboralorio.

Técnico de Laboratorio y Ayudantes.

Con todo el personal que trabaja en el Laboratorio.

V.- RELACIONES EXTERNAS

Con Medicina del Trabajo, Servicio de Trabajo Social, otros laboratorios de la

Seguridad Social, Alcaldfa Municipal y SEDES.

V.- FUNCION BASICA

Realizar los - diferentes examenes de Bioquimica clinica, en forma eficiente y

oportuna.

Vi.- FUNCIONES ESPECIFICAS

- Cumplic et Reglamento Interno de Personal y las normas del Servicio Macional de

Laboratorio.

- Realizar los diferentes examenes de (aboratorio de acuerdo a

resultados.

- Calibrar los aparatos y estandarizar su metodologfa.

- Controlar el manejo de los resultados .en lo referente al reglslro y archivo

_ _ las normas
eslablecidas, usando correctamente los aparatos y controlar la prelcisién de los

_cronoldgico, para facilitar su evaluacién y supervisién-para lines estadlstlcos

)
Agorix 200} R
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LAS POLICLINICAS DELA C. N. 8.

p—p—n R
1

1
~ SERVICIO DE . JEFE DE SERVICIO BACTERIOLOGO
LABORATORIO |

==

T me

I.- SUPERIOR INMEDIATO

l
I
4
{
1
t
1
)
1

El Jefe del Servicio de Laboratorio.

l.- SUBORDINADQOS DIRECTOS
No tiene.

"~ lil.- RELACIONES INTERNAS

Con todo el pefsonal que trabaja en el Laboratorio.

V.- RELACIONES EXTERNAS

Con los Bacteriblogos de otros centros de salud de la Seguridad Social y del
SEDES. ' )

V.- FUNCION BASICA

Realizar los diferentes exdmenes de Bacteriologla,( Bamloscopla, cultivo,
Antlbiograma Gram, Schel Nelson y Hemocultivos ) en forma eficiente y oportuna.

VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS

- Cumplir con el Reglamento Interno de Personal.

- Efnvanie e e maestas saskaiabgicas .

.- Alslar e identificar los microorganismos.
- Preparar los reactivos y medios de cultivas. '

- Limpiar e} mioroscopio después de usar.

|
§ o
% @“%@
- Supervisar el fun0|onam|ento del autoclave, =n condiciones especlﬁ‘cas‘ no Gg}" rb@e )
delegando dicha labor a trabajadores manuales. : | ‘?? .
RO Gerke
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. - Apoyar en la toma de muestras de sangre.

]
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LAS POLICLINICAS DE LA C. N. S.

SERVICIO DE JEFE DEL SERVICIO TECNICO
LABORATORIO - BACTERIOLOGO

.- SUPERIOR INMEDIATO

 1l1.- RELACIONES INTERNAS

[FE xR

EL Jefe del Servicio de Laboratorio, ‘ :

/.- SUBORDINADQOS DIRECTOS

No liene.

Con el personal que trabaja en el Laboratorio.

IV.- RELACIONES EXTERNAS

Con Técnicos de Laboratorio y BacferlOlogos gue {rabajan én la Segu(idad Social ,
Alcaldia Municipal y SEDES.

V.- FUNCION BASICA

Efectuar la toma de muestras de bacteriologla en medios especiales.

VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS

- Cumplir con el reglamento inlerno del personal de la Insfitucion.

- Preparar material, medios de cultivo y realizar exdimenes parasitolégicos.

- Preparar algunas soluciones que requiere el Laboratorio.

- Registrar la entrada de pacientes. |

- Preparar envases estériles para muestras de bacteriologla.

(+
e

!
Aosia 200/ ) : '&Qﬁ'
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LAS POLICLINICAS DELAC. N. S.

SERVICIO DE JEFE DE SERVICIO TECNICO DE
LABORATORIO LABORATORIO

l.- SUPERIOR INMEDIATO
El jele del Sewioi§ de Laboratorio.
Il.- SUBORDINADOS DIRECTOS
No tiene.
| .- RELACIONES INTERNAS

Con el personal que trabaja en el Laboratorio.

IV.- RELACIONES EXTERNAS

Con el personal de Biotécnoélogos que trabaja en la Sequridad Socipl y SEDES.

V.- FUNCION BASICA

Colaborar a los Bioqulmicos de planta en la calibracion de

estandarizacion de técnicas y ser responsable de la toma de muestras.

VI.-FUNCIONES ESPECIFICAS

- Controlar i&s caracteristic
distribuirias ordenadamente

as de las muestras recibidas, etiquetarias
le a las secclones correspondaenles

aparalos vy

numerarias y

- Preparar los sedimentos y esterilizar el material utilizado, mantener el orden de los

objetos y _reactivos de Laboratorio.

- Destilar agua y controfar el aparato de desmacién

- Proporcionar trato cortes a los asegurados y beneficiarios cuando realiza la

obtencién de muestras.

Ay, 200 Ay
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Al

DE LAS POLICLINICAS DE LA C.N.S.

'SERVICIO DE AUXILIAR |

LABORATORIO

JEFE DE SERVICIO

L-—..

.- SUPERIOR INMEDIATQO |

E! Jefe del Servicio de laboratorio,

Il.- SUBORDINADOS DIRECTOS

No tiene. . ' (.

(ll.- RELACIONES INTERNAS

Con el personal que trabaja en el Laboratorio. ‘ ' }

IV.- RELACIONES EXTERNAS

Con los jefes de Serviclo, personal Medico y de enfermerla que:
policlinica. |1

V.- FUNCION BASICA

|
) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES !“

i

A
!
|

E OFICINA

LABORATORIO

fabajan en la

0 N

t
. . e
Realizar la programacién de las solicitudes de exdmenes, Transcripé'\}m, registro de
los resultados de los exdmenes de laboratorio y archivo de la documeptacion.

VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS

L Cumplir el reglamento interno de personal de la Institucién

ke
1L -

V|
«|

-.  Registrar en el inflorme diario a todos los pacientes, que acudan a este servicio de

acuerdo al orden de Ilegada

- . - Programar las solicitudes de los pacientes que acuden a este Servlos})

de muestras, exceptuando las solicitudes de urgencias ¢ue deben
en forma inmediata.

- Indlcar al'paciente 1a hora de recepcion de muestras y- dla ge retorno a

4
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ”
DE LAS POLICLINICAS DE LA C.N.S. ip
g%
SERVICIO DE JEFE DE SERVICIO TRABAJADOR
LABORATORIO MAN‘PAL
1
Bs
e T
l.- INMEDIATO SUPERIOR |
El Jefe del Servicio de Laboratorio. '
i
I1.- SUBORDINADOS DIRECTOS t
No tiene. |
[ll.- RELACIONES INTERNAS
Con el personal que trabaja en el Laboratorio. ':;
IV.- RELACIONES EXTERNAS i
No tiene. 18
V.- FUNCION BASICA I
e
. . . il
Realizar la limpieza del Laboratorio en todas sus areas. i+
Vi.- FUNCIONES ESPECIFICAS '
Cumplir con el reglamento m(emo de personal de la institucion. '|
I
Mantener el material de vidrio Ismplo seco y en orden dentro f;_ie las &reas
asignadas 5
Lavar y secar el malterial de andlisis clinico y de bacteriologia. i
Realizar el aseo y hmpleza de maleriales y muebles de las dependenc1as del
" servicio de |aboratorio. g;%ﬁ'
A
. i\l
Quemar los desechos de material cullivados (auto clave) antes deigesechar por
drenaje al alcantarillado (bioseguridad). )
Separar muestras sépticas. 15, : RO
: ¢ NS
B %Q%QDOQL" T
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TS

T e e A A I L SRS T ES T e i
2 B 2

; i
DIRECTOR DX LA i
POLICLINICA )
4
E'.
1
18
1}
REGENTE DE i
FARMACIA \ o
T s
it
— [
AUXILIAR I
DE OFICINA !
1§
\ ! { ;

FARMACEUTICO FARMACEUTICO
TM. T.T.

KARDISTA -f

R o e

TRAD. i
MANUAL

(
i
L
)F ¥



i e Sl
-

.

Realizar el control de cada receta, en el libra de registros de remisio

1

es diarias.

Remitir mensuatmente en el formulario DM-309, las recetas al Departamonto de

Sistemas.

e}

Realizar pedidos de reposicion del nivel constante de materiales de é3

. Dispensacién de algunos itemes de medicamentos, con la firma del

recoge, para posterior control.

l
Elaborar los juslificativos en aquellos casos de rcpoqclén que cslan):

I
en sus ponderaciones en relacidén a un consumo normal. it

Elaborar los Indices de prescripcién mensual en los formularios DM:!

control al nivel locat y nacional. |

scritorio.

person'al que
I»-

exagerados

H

320 para su

n ! » > . . ' i .
Oenunciar ante las autoridades superiores del servicio los defeclos|técnicos de

fabricacién de los medicamentos disponibles y estado de obsol

“algunos medicamentos que ingresan. . Il

escencia de

i

if:

Parlicipar en la comisidn de calificacidn de cuadros comparativos para la compra

de medicamentos por caja chica.

Revision del correcto llenado de las recetas para el envio al Deponamento de

informética, para su posterior revision de los resimenes mensuales. |-

Codificacion de los medicamentos y especificacion en las factu

cantidades adquiridas, para la respecliva rendicién de cuentas

il
las, costo y

R
I

-
o

Estampar en la receta su sello con clave vy finma en el espacio destinado para

ello.

En caso de que el paciente requiera mas de 3 recelas, exigir el sel
" Director.

Invalidar toda receta que presente omision de sello del médico o codi

Cumplir y hacer cumplir el rol de turnos establecidos en forma rolativa,

Realizar el control mensual y detallado de la
mediante formularios DM-103.

1 y firma del

0.

existencia ‘de medicamentos,

Elaborar el rof de turnos sabalinos en forma scmestral y 1ol de vacacjones de los

narmacéutlcos

Aot 200}
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MANUAL DE ORGANIZAGION Y FUNCIONES  I[-
DE LAS POLICLINICAS DE LA C.N.S. ;

FARMACIA e

-k

'SERVICIO DE FARMAGIA REGENTE DE FARMACiEUTICA

l.- SUPERIOR INMEDIATO
El Regente de farmacia.

[l.- SUBORDINADOS DIRECTOS
No_liene.-

JIl.- RELACIONES INTERNAS

Con el personal que trabaja en la farmacia.

V.- RELACIONES EXTERNAS

Con los Meédicos, Enfermeras, Auxiliares de Enfermerla que trébagan en la

policlinica, almacén de medicamentos y los usuarios en general,

~ V.- FUNCION BASICA

Responsable de la dispensacion de medlcamentos a 10s paclentes qLe asisten a la

farmacia y de los valores en medlcamentos de la farmacia.

V).- FUNCIONES ESPECIFICAS

- Curﬁplir con el Reglamento Interno de personal de la lnstitucién

- Dlspensac;!én de medicamentos en la ventanilla de Farmama previa verificacién de
la vigencia de derecho y receta correctamente lienada de aouerdo a dormas

- Ser responsables del control y verificacién diario, de despachos
medicamentos de determinados items.

- Seleccionar, calificar y contabilizar las recetas, llevando estricto
consumo diario de farmacos. !

Agory 100}

o

'y saldos de
control del
8,

QTN




CAJA NACIONAL DE SALUD
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNGIONES |
DE LAS POLICLINICAS DE LA C.N.S. |

SERVICIO DE FARMACIA| . REGENTEDE . | AUXILIAR DE OFICINA
o FARMACIA - DE FARMACIA | 1,

l.- SUPERIOR INMEDIATO | i
El Regente de Farmacia.
I1.- SUBORDINADOS DIRECTOS
No tiene
.- RELACIONES INTERNAS
Con el personal que trabaja en la farmacia.
IV.- RELACIONES EXTERNAS
No tiene. -
V.- FUNCION BASICA

Ser responsable de la transcripcién y archivo de la documentacién eh farmacia.

" VI.- FUNCIONES ESPEGIFICAS

- Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Institucion,

- Seleccionar las recetas por el numero de consultorio, para el control d wgencna de
derechos. o .

- Realizar el r'ecuento diario de recetas de cada uno de los fafl
registrando en su respectivas tarjetas de control y formulacio DM-305.|

- “Transcribir las solicitudes de reposicién de medicamentos.,

- Transcribir los informes estadisticos del movimiento de medscamcntosf
- Realizar el corte diario de medicamentos de la Farmacia, en las‘tarjetas de ¢@°°'I
existencias ( Form. DM-113 ), de acuerdo a los cédigos, existencias en flsico ,con \@G?\ o
ivas. g 2e&”
las recetas respecti as‘ ; Ub{?QS”OQ“ .
Acotfe 2003 : . L
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MANUAL DE ORGANIZACION Y.FUNCIONES
DE LAS POLICLINICAS DE LA C.N.S.

SERVICIO DE N REGENTE DE AUXILIAR
FARMACIA . - FARMACIA (KAR

DE OFICINA
DISTA)

l.- SUPERIOR INMEDIATO

El Regeqte de farmacia.
[1,- SUBORDINADOS DIRECTOS

No tiene
.- RELACIONES INTERNAS

Con el personal ue trabaja en la farmacia.
IV.- RELACIONES EXTERNAS

No tiene.

V.- FUNCION BASICA

Clasificar y codificar las recetas en orden correlalivo de acuerdo a
medicamentos.

VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS
- Cumplir con ef Reglamento Interno de Personal de la Institucion.

- Seleccionar, codificar y contabilizar las recetas, llevando estrig
consumo diario de farmacos.

- Foliar ‘la" totalidad de las recetas elaboradas, previament
supervisadas por el Regente de Farmacia. ‘

- Registrar las recetas en el libro de control de remisiénes diarias.
- Registrar en el kardex valorado (form.DM-305) las recetas del dfa.

- Cooperar a la Farmacéutica en la revisién de las fichas de Kardex y

Aoty 200)

codigo de los

to control del

sumadas vy



CAJA NACIONAL DE SALLD
OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIMA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF, 2{333004. E-mail

planicns@ceibo, enteinel.bo.CABLES Y TELEG. “CASEGURAL® I
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!
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES i
DE LAS POLICLINICAS DELA C.N.S. ‘

I

SERVICIO DE REGENTE DE . TRABI?\JADOR
FARMACIA FARMACIA MANUAL

l.- SUPERIOR INMEDIATO
E! Regente de Farmacia.
l.- SUBORDINADOS DIRECTOS
Ninguno.
~ll.- RELACIONES INTERNAS
Con el personal que trabaja en la Farmacia.
V.- RELAleNES EXTERNAS
Ninguna.
V.- FUNCION BASICA
Realizar'la limpieza de toda' el area de la é—'a(macia.
VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS
- Cumplir con el Reglamento Interno del Personal de la Institucion.

- Cooperar con el traslado de medicamentos.

- Realizar el fraccionamiento de tabletas o comprimidos de| los envases

Hospitalarios, envasados en sobres con el codigo correspondiente y la cantidad
para su dispensacion.

- Elaboracién de sobres para el envasado de medicamentos. !

- Realizar el fraccionamiento de algunos antiséplicos, en frascos y goteros estériles

con el etiquetado correspondiente para su dispensacién. | ) &s@ o
C
80 2o
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Dapartamento Nacional da Q’[anffx\caa'én ) [}
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MANUAL DE ORGANIZACION'Y FUNCIONES |
DE LAS POLICLINICAS C.N.S. :

POLICLINICA " SERVICIO SOCIAL . TRABAJAD.ORASOCIAL

l.- SUPERIOR INMEDIATO 'E
Administrativamente el Director, técnicamente la Jefe Nacionat de Tra‘l'{a]o Social.

Il.- SUBORDINADOS DIRECTOS |
No tiene. |

IIl.- RELACIONES INTERNAS

Con todo-el personal que trabaja en la Policlinica.

V.- RELACIONES EXTERNAS

Con las diferentes instituciones y empresas de las que dependen los aseguradosy
los usuarios en general, con servicios similares de la Seguridad Socially el SEDES.

- V.- FUNCION BASICA

Cooperar a los usuarios en la solucién de sus problemas de ofden laboral,

institucional y familiar, mediante actividades de investigacion Social y:Jaducaoién en
salud. ‘

VI.- FUNCIONES ESPECIFICAS -

- Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la institucién.
’ 1

- Brindar un- trato cordial y humano en la orientacién e informacién de los

usuarios, asegurados y beneficiarios para la solucion de- sus prloblcmas_ en

cada caso particular ‘ . 0
- Investigar, ejecutar, evaluar proyectos de accion, formulados de| acuerdo al
diagnostico medico sacial de la poblacién asegurada. :
oSS ,
c}& !
.k SN
. : : 2l
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fDaparZamanto'Waa'ona[fﬁl Planificacion Tk

~  Presentar periédicamente al Direclor de la Policlinica y la Jele’ Nacional de
Trabajo- Social informes de actividades, en forma cuantitativa y cualitativa de
acuerdo al sisterna de regisiro que tiene Trabajo Social en la ins&ituc'[ﬁn.

- Coordinar e informar a nivel de empresa, para resolver problemas de
prolongada.

baja medica -

. 1
- Oisefar, aplicar y procesar encuesla dirigidas a los usuarios, pafa conocer el
grado de satisfaccién en relacion a las prestaciones de salud.

Realizar visitas a las empresas no afiliadas a la CNS., para ofertarlas prestaciones
de salud.

Elaborar ¢l Programa Operalivo Anual de Trabajo Social de la Policlijica.

VIL.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Tiulo académico y en provision Nacional de Licenciada en Trabajo Sacial.
Certificado de Inscripcion at Colegio t.\laclonal de Trabajadoras Sociales.
Conocer el Codigo de Seguridad Social.

Cerlificado de compatibilidad otorgado por la entidad 'competénte.
Optar el cargo por concurso de meritos y examen de competencia.

Antigledad minima de 4 anos en 1a Institucion.
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V.- FUNCION BASICA

‘Vi.- FUNCIONES ESPECIFICAS

planicns(@ceibo,enteinct.bo,CABLES Y TELEG. "CASEGURAL” if

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CEMTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. F’:LA.NIFICACION TELF. 2_'-333004. E-mail

Dspartamento Nacional do Plantficacion

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES  _'|
DE LAS POLICLINICAS C. N. S. '

POLICLINICA DIRECTOR , ADMINIST

‘RADOR

.- SUPERIOR INMEDIATO - . o
El Director de fa Policlinica .

Il.- SUBORDINADOS DIRECTOS

Todo el personal administrativo y de servicio que trabaja en la Policlini

.- RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal que trabaja en la Policlinica. !

V.- RELACIONES EXTERNAS

ca. v

Con los adminisiradores de olros centros de la C.N.S. Aimacengs Generales,

Administracion Sanitaria. ,~

Ser responsable directo del apoyo loglistico, organizacién vy su

pervision del

personal administrativo , los activos fijos y mantenimiento de la fr!racstruotura

fisica, para el buen funcionamiento de la Policiinica.

- C.umplir y hacer cumplir el reglamento interno de Personal de |
disposiciones superiores y manual dg funciones de la Policlinica.

Supervisar la dotacién de materiales e insumos necesarios, para qu

medico y administrativo desempene sus funciones en forma eficiente;

- Solicitar la provision de materiales e insumos requeridos a

correspondientes, para que.almacenes generales dote de los re
necesarios al a\macén de la Policlinica.

la , L -

PRI
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- Antiguedad minima en fa Institucion de 5 anos.

. Agusha 200)

.- Disciplina y responsabilicad.
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OFICINA CENTRAL LA PAZ-8OLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF, 2-333804, E-mail

Dapartamento HNacional ds Planificacon i

HEY

a

Vil.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
- Titulo de Bachliler en Humanidades.

- Discipliha y responsabilidad y eficiencia.

Agesla 00}
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‘Potarde jeringas-desechables y malerial-de-curacién: a las em[eﬁﬁei‘:z

insumos, con la finalidad de mantener un nivel minimo constante.
p

'—Prohﬂaifwei---ring-resoera#macemes:de—.‘p.e.r—spmal ‘gjenes-esa:Secsign.

x ir os dld s m(@rrno debidamente Il Ipplad autorlzados
- e Eol R o e o s G
enfcar en Almacenes Generales la existencia de los malena!es requ
REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

- VIl.-
l) Titulo de Bachiller en Humanidades.

Disciplinayresponsabilidad.

~,
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OFICIMA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 3527 DEPTO, PLANIFICACION TELF. 2-333804, E-mail
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@a[)arlamonlo Nacional da Planificacion ,';,

MANUAL DE ORGAN[ZACION Y FUNCIONES ‘
DE LAS POLICLIN!CAS DE LA C.N. S. i(

. | AUX. DEOFICINA
DIRECTOR ADMINISTRADOR : | (ENCARGADO DE
| | ESTADJSTICAS)

L- SUPERIOR INMEDIATO ’ Ui

L

i
Admlnlstrahvamente el Administrador de la Poljclinlca técnicamente del jefe
Regional de estadlsticas. cop

" |l.- SUBORDINADOS DIRECTOS
'No tiene.
Ill.- RELACIONES INTERNAS
Con el personal que trabaja en la Policlinica.
V.- RELACIONES EXTERNAS
No tiené.
V.- FUNCION BASICA

Recoleccidn de datos estadisticos de los diferentes servicios de la Policlinica en
el formulario 202.

VIi.- FUNCIONES ESPECIFICAS

- Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de la Institucion.

Realizar la tabulacion de la informacién obtenida de los dlferentes servicios. De
“|la Policiinica, - ;

Elaborar informes mensuales actualizados, consolidados del sisiema nacional
de informacién en salud(SNIS), vacunas y Enfermedades Prevalentes.

o 2 A =t
oy rnrangrindeey i
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(Do[)artamanto Naconal ds Planificacion

‘, |

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES " f'
DE LAS POLICLINICAS DE LA C: N. S. 1

AUX. DE|OFICINA
ENCARGADO DE

RECAUDL\CIONES

DIRECTOR ADMINISTRADOR

l.- SUPERIOR INMEDIATO

E! Administrador de la Paliclinica.
' Il.- SUBORDINADOS DIRECTOS
No liene.

II.- RELACIONES INTERNAS

. Con el personal que trabaja en la Policlinica.

V.- RELACIONES EXTERNAS

Y - . catlaery

S

/—)\1 A ' '-’t‘i-". et
Con el Dpto., de TesorerlaLy las empresas afiliadas a la CNS. . i
)‘{ & Lallg": PR ,n -'L\.‘ /\Q\(.)vvghxbr . l

V.- FUNCION BASICA .
(l:
Realizar notificaciones y cabra por atencién a pacientes de empresds con aporles
en mora, por riesgos extraordinarios , por DS. 20989, Seguro Unwersal Materno
Infantil, Seguro de Vejez y atencién a pamculares

© VI.- FUNCIONES ESPEGIFICAS |
. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal de B Institucion.
- Conocer y cumplir con el Manual de Funciones de la Policlinica.
- Deposftarl.en Tesoreria, en el Forrhularié correspondienle, el dinero ;o.brado.

- Mantener en orden el libro de depdsitos y la documentacion corres;;:"ondiente.

Vil.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Titulo de bachiller y conommlento bésrco de contablhdad F

i <
i S
Responsablhdad, disciplina, eficiencia. i ¢ S
) ' : [ &% Q««}év
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ- BOLN!A APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TELF, 33380«1 E-mail

o

planicns@celbo,entelnel.bo, CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"
Departamento Nacional ds Planificacion -
Registrar a todo paciente que ingresa por el servicio de emergenmas en caso de no
ser pacientes del centro, se elaborard una hoja eventual
Realizar el sellado de recetas transferencias y otros, previa presentacuén de los
documentos como ser AVC-04, 05,06.y 08, papeleta de ultimo pago y cédula de
ldermdad . i
.o :}
Orientar al asegurado y su @rupo famlllar sobre el N° de consultono y medico
famitiar asignado. M
Realizar la depuracién anual de historias clinicas de las personas flxliemdas bajas
por retiro e hijos mayores de 19 aros. :
Mantener al dia el archivo de historias clfnicas con baj’a, los dlas sabados realizaran .
fas estadfsticas y la preparacion de material, archivo de papelerfa | aI as y bajas.
!
Controlar el listado de empresa en mora, atencién por Decretos \Eupremo (D.S.
20989, ampliacién de prestaciones Médicas para los hijos hasta| los 25 afos),
seguro bédsico y sequro voluntario. I
it
Vil.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Bachiller en humanidades.
Buenas relaciones Humanas. |
Responsabilidad y disciplina.
O@
C o
) &nge;(‘;%f%: .
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLMA - APARTADO 9527 OEPTO. PLANIFICACION TELF. 2 33380-4 E- mall
olanicns@celba.eqtelnet.bo, CABLES Y TELEG. *CASEGURAL" s

Departamsnlo Nacional ds Planificacién

- Solicitar oportunamente al almacen de la Policlinica , el material paré lavado.

Vil.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Haber aprobado el nivel primario de instruccion.
Conocimiento basico de costura, lavado y planchado. §!

Demostrar disciplina, eficiencia y responsabilidad.
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(Dapar'tamanw Nacional ds fl’[an{/'cacxan

Vil.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO
Haber aprobado el nivel primario de instruccion.

'D'lsc‘lplina, responsabilidad y eficiencia.

. : WA
Agoria 200} . )
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q)o’/_?aft&'man_to Nacional ds d’[am' Yeacion 2
. ) ' |
VIl.- REQUISITOS PARA DESEMPENAR EL CARGO |
Haber aprobado el nivel primario de instruccion. I
Licencia de conducir profesional, categoria “ C “. ;!
Qisciplina y responsabilidad. ' » ll’
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.................. AUDITORIA L

SECRETARIO
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POBLACION ASGURADA

70.449,00

DETALLAR No. DE SERVICIOS
DEL CENTRO DE SALUD

‘1 MEDICINA FAMILIAR

2 URGENCIAS

3 ODONTOLOGIA

3 FARMACIA

4 LABORATORIO

6 IMAGENOLOGIA

7 TRABAJO SOCIAL

8 ENFERMERiA

PROMEDIO DE PACIENTES/DiA

22,3







CAJA NACIONAL DE SALUD
DPTO. DE AFILIACION

AVISO DE CAMBIO DE DOMICILIO

Form. AVC - 18

(D

Apellido Paterno (2) Apellido Materno (3) Nombre del Asegurado

(4)

N° del Asegurado

()

DOMICILIO ACTUAL:

Z O NA CALLE

NO

LOCALIDAD

(6)

CLINICA ACTUAL:

[

(7

DOMICILIO NUEVO:

Z O N A CALLE

NO

LOCALIDAD

®

CLINICA NUEVA:

_

Lugar y Fecha del

Aviso (10) Nombre y Firma del Calif.

Edir, Offser C.N.S. Ingavi 1066
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' DPTO DE AFILIACION
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(3) Apelhdo Paterno b

(5) Nombre del ‘Asegurado _-_‘ ©) -

s N° del Asegurado

(4) Apelhdo Materno

L ;
CElAL 1 : | ) .C’A L.LE 0 Z O-NiA N° LOCALIDAD
'(7) . DOMICILIO ACTUAL | G raede GIrieos o
® T GRUPO FAMILIAR
o (S6lo cuando el cambio sea para parte de ndcleo familiar)
i/ NOMBRE Y APELLIDOS CODIF. | Parentesco "NOMBRE Y APELLIDOS CODIE. | Parentesco

(9) Firma del Asegurado

(10) 'Lugar y Fecha D

(11) Fu-ma del Empleado




Ira. Copia Asegurado

CAJA NACIONAL DE SAL[CH?) AL SEGURO MEDICO GRATUITO DE VEJEZ
- . = AFILIACION [ON.
| REPARTAMENTO DE AFILIACION NA LEY # 1886
D.S. #25186
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CAJA NACIONAL DE SALUD

‘ | J
EVOLUCION Y ot
: TRATAMIENTO Nombre y Apellidos

Edad Scxo

FECHA
Y HORA

Edit. Offset C.N.S. Ingavi 1066
Form. DM. 146

Debe llenarse de acuerdo a S.O.LP.



CAJA NACIONAL DE SALUD

Ne° de
Asegurado
\

TRANSFERENCIA goagree ()

MEDICO SOLICITANTE NOMBRE Y APELLIDOS DEL PACIENTE
s —- EDAD ................... SEXO .......
FECHA DE TRANSFERENCIA:
PACIENTE TRANSFERIDO A:

Edis. Offset CN.S. Inguvi 1066

FIRMA MEDICO Y MATRICULA DEL MPSSP Form. DM - 131



CAJA NACIGMAL DE SALUD

SOLITITHD .;;g:‘ NEg
Y ?ij A d 3 M 4 d4 A 32 a2
& 94 E ;3. ,g.s'! i{.n ?k :hf &
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S [ R85 8 Slvicg T e
Cons&EYorl® 88 SHivicio Centro Asistencial Clave Médice Solicitante
CONSULTORIO
e -----Na 15 ___ b e Urgente Si: ....... No: .......
Saae Cama Fecha Solicitud
Diagndstico P:egux_ﬁ:n_/o --------------- ) ) ST -I\-/Iucotra 3 -_E\arh:mar i i
1) Examen Solicitado 2) Datos de Orientacién Diagnéstica 3) Obtencién de la
iuestira 4) Tratamientos Etectuados 5) kirma vy Aclaracion Médico Solicitante

Edit. “Casegural” C.N.S. Ingavi 10G6
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LABORATORIO CLINICO

Médico Solicitante

Consultorio ¢ Servicio

Um({adgamtana

Sa/a

N° de
Ascgur

Cédigo
Benefic

ado [

NombreyApe[[,dos

Fec/,adesollamd

G16bulos ROJOS ......ooceveeereecereereee e
HematoCTito ..o e,
Hemoglobina ...
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Eritrosedimentacion ... Ira Hr
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Factor: Rh+ Rb- e

(05 (o LI
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Edit. OlTset C.N.S. Ingavi 1066

Fecha de Examen

HEMATOLOGIA

Hora

Form. DM 135



CAJA NACIONAL DE SALUD
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Asegurado

Cédigo
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REGLAMENTO INTERNO DE. TRABAJO DEL PERSONAL DE LA .CAJA.NACIONAL

DE SALUD. ‘
CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.
ArtA. DEFINICION.

El Reglamento Interno de Personal es un instrumenlo complementano de/ Sistema de

Administracién ce Personal (S.A.P). El Reglamento Inlemo de Personal para Ia Caja
Nacional de Salud incorpora pnincipios como: el reconocimienlo al ménlo, capacidad e
idoneidad funcionaria, igualdad de oporiunidades, reconocimienlo de la elicacia,

cornpé[encia, eliciencia y disciplina en_el desempeno de las. funciones instifucionales

para la conlnbucidn a la oblenciéon de resullados en la geslion, derecho a la

capacilacidn 'y perfeccionamienlo, y olras. expresadas en los demds sislemas

adminislralivos que conforman la Ley 1178 (SAFCO).

Art. 2.- OBJETIVO.

Eslablece, norma, regula y sistemaliza las relaciones de lraobajo enire la Instilucion y

sus Trabajadores (as), para garantizar ¢l desarrollo de la Carrera  Administ-aliva,

Técnica y Profesional de sus. Trabajadores (3s). -

Art 3.- MARCO JURIDICO. : ——

El'marco juridico del presenle Reglamenlo Intemo esls consliluido por:

Ley General dol Trabajo de 8 de Diciembre ¢2 1242, el Reglamen!o de la Ley General

del Trabsjo y sus Disposicionos Complomentarias.
Ley N 1178 de Adminisiracion y Conlrol Gubemameniales de 20 de Julio de 1990, ——
Decrelo Supremo N*'261 15 de 16 da Marzo 2001 quo aprucha las Normas Bdésicas del

Sistema de Administracién de Personal.” _—

D.S. 21364 del 20 de Agosto de 1986 Reglamanlo de Ia Ley Financial.,
D.S. 9357 do 20 do Agos(o de 1970 (Jomada Laboral del Médico empleado)

D.S. Comp/emenlano N° 27450 de 14 de Abnl de 2024 (nueva escala de vidlicos). --— -

Resolucién de INASES N ° 026 de 11 de Junio de 1996 (la afiliacién es obligacién del

Trabajador). -

e Martha ©. Castro (arrasgo]
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~

Conjunto de funcioncs, deberes y responsabilidades susceplibles e ser cjercidos por

una persona y que responde a los objolivos y operaciones especificas eslablecidas en

el Manual de Funciones.
Los purslos esldn asignados en itemes que figuran en la Planilla Presupuestana,

donde sc inserta la estructura organizaliva de la Instilucidn, y tendran vigencia en tanto
se cumplan los objelivos de la Institucién, eslaréan reflejados en ls Frogramacion Anual

de Operaciones, que delermina. su creacién, modificacion o supresion  previa

aprobacion del Minisleno de Hacienda.

Sueldo o Salario:

Es la remuneracién lolal o pago en dinero mensual que se olorga al Trabajadar(a) por-

ol desompeno de “sus aclividades, y comprende’ ‘el haber basico 'y olros pagos
reconocidos por Ley, como ser anligiedad, escalalén; c'alegor/’a profesional, en base a

la Q\SCZ??;’) salanal y la planilla preoupueslana aprobadas para la Caja Nacional de Salud.

')t.»
Es[a Jre/f bnerac;on sera fijada en funcion al Valor del Puesto de acuverdo a lo
ns;ablec Cfd n el RESAP.
agmon / //
CAP{IULO Il. DE LOS CARGOS. DESCRIPCION YCLAS/FICAC/ON ~

Art 6 CLASIF/CADOR DE CARGOS.

El Departamenlo Nacional de Recursos Humanos, elaborara y aclualizara el "Manual
de Descnpcidn y Clasificacién de Cargbs”, que formars péde del presenle Reglamento.

con una descripcion del perfil del cargo, de las labores, responsabilidades y los

- requisilos para el desemperio de cada cargo y sera complemenlado con un cuadro en

el que se clasifiquen los diferentes cargos, niveles. ilemes, calegorias y

remuneraciones que deben percibir los Trabajadores(as). -

A/‘L.7.- DEFINICION DE CLASIFICADOR DE CARGOS.: s '

El Clasificador de Cargos es &/ instrumento del proceso de Valoracién de Cargos del

Subsisloma do Dotacién de Personal del Reglamonio Especilico del Sisloma de

Adminislracion de Personal y es la base para la implemenlacicn de los procesos de

esle Subsislema.

Art, 8. DE LOS TRABAJADORES (AS), oommeemrmecemmseeiieeem s oo renemseeeee i eeneoe




exdmencs médicos, aplilud civil, y moral olorgados por la.PTJ y olros .que scan

perinen(es.

e. Realizar solicilud en forma escnla.
f. Demoslrar compelencia e idoneidad profesional o de lrabajo mediante tilulos,

certificados o diplomas, y sor somelido a evaluaciones de acuerdo a lo eslablecido en

el RESAP.

g. Haber cumplido salisfaclonamentle el periodo de prueba.

I Cumplir los requisilos relacionados a cnlrevislas personales.

i. No fenerjuicios o sanciones pendienles en matena civil, penal y adminisirativa.

f. Presentar Cerificacion de Anlecedenles Personales.

k. Tener residencia permanente en la localidad donde se encuenlra la unidad que

requ:ere sus funciones.
'/,,
1} ‘

%@n!erponer ningin lipo de recomendaaones para salvar o reforzar las normas de
rr;b/u

ij ﬂen[o y seleccion vigenles en la Instilucion, —------ - -,

mm/\ uplnroe al Perfil del Cargo, de acuerdo al Manual de Descripcion y Clasificador
PRI l. N

dn C argbs -

n. Renunciar o expresar en forma escnla la voluntad de renunciar, a algun cargo

remuncrado que se encuenlre desemperiando a la fecha del nombramienlo

(Incompatibilidad de carga horara). —————— e
o. Renunciar o expresar en forma escnla la voluntad de renunciar, a algtn cargo .

ramunerado quo s@ oncuonlro dosompeﬁando en el mismo horano de lrabsjo de la

Institucién (Incompalibilidad horaria).-
p. Loy Trobufudorvs  (us) quo longan  paronlosco hogla ol cuarlo  grado  do.

consanguinidad y segundo de al‘mdod no podra/ proslar servicios en una mMisma

reparticidn o cenlro de lrabajo.
q. Cumplido con los incisos anteriores, se procedera a la elaboracion del Movimienlo

de Personal, con la firma de las Auloridades Ejeculivas-y de la Unidad de Asesoria

Jurldica.

r. De acuerdo a Normas v Leyes vigentes, el Deparamenio de Recursos Himanos




Todas las suplencias serdn cubiertas en primera instancia con personal propio de:la

Inslitucién observando los critenos de incompalibilidad, o en su defeclo con personal

ajeno, previamente justificado. -—

Art 17.- DEL INTERINATO.

Es ol gjercicio de un puesto mientras esle sea cubierlio por un lilular.

Puede ser:

a) Por suplencia en vacaciones, comision o licencia especial de un Trabajador(a) de

carqo superior y por un lapso mayor'a 15 dias. En cuyo caso la remuneracion sera el

50%% de la diferencia de haberes basicos.

b) Pordesignacién escrita en caso de acefalia, remocion, renuncia, jubilacién, muerte,

o creacion de cargo.

E,l ‘,a/ar/o del Trabajador(a) que se encuentre desempeiiando funciones de inlerinalo -

4/ 3
%J I(pUC {o actélalo de mayor/crarqum, se calculara en base al haber.basico de esle

.., \
z)llmo L(,1OO‘V ), si dicha funcién es desemperiada por un periodo mayor a 15 dias

yre '/ "

‘lhab/les conhnuos de acuerdo al Art. 21 de la RESAP (D. S. N° 26115.).
Arf 18 DL'L PERIODO DE LAS SUPLENCIAS.

La suplencia no podra durar periodos superiores a los lres meses, exceplo en casos de
becas de esludios denlro el marco establecido por el Reglamenio pertinente, pasado

este lapso, la Inslitucion debera proveer el Trabajador(a) titular, sujeléndose a las

normas establecidas para el efeclo.

CAPTULO IV: DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES (AS). ~o-o— e

Art. 19.- DE LOS DERECHOS.
Los Trabajadores (as) de la CNS de acuerdo a La Ley General de Trabajo y al
Reglamento Especifico de Ad(_nim'slracién de Personal lienen los siguienles derechos:

a) Continuidad on el pueslo de lrabsjo salvo que medic una causa legal para el ceso

de la relacién laboral o evaluaciones del desempenio insalisfaclorias.
_b) A claborar el Programa Operalivo‘Anua/ Individual (POAI) de manera cénjun!a con

el supenor directo al inicio de cada gestién y, después, de ser evaluado en funcién de

los resullados del POAL e _

v



reponerse cn acuerdo con el Jefe Inmediato Superior.

t) Boneficios de la madre on elapa de amamanlamienlo: como el horario do laclancia,

derecho a la quarderia o en su defecto, derecho a llevar al bebe al lrabajo y conlar con

apoyo de la Inslilucién para amamantar exclusivamente por 6 meses.

1) Derccho a la eslabilidad laboral de la mujer embarazada y madre. (Ley General del

~ Trabajo articulo 67 y articulos 1y 2 de Ia l_ey‘975 de 2 de Marzo de 1988).

v) Derecho a su locnificacion y /o capacilacion medianle cursos de enlrenamienlo y a,

percepcidn de hecas.

w) Derecho a lener un ejemplar del Reglamenlo Inlerno de Personal. -

x) Los Trabajadores Médicos lienen derecho a regirse por el Eslalulo v Reglamenlo

del Colegio Médico de Bolivia.

y}’ll;:g;::_Traba}adores con discapacidad estdn prolegidos por los arnticulos pertinenles

Loy,

de/(ja i/vo 27477 de 6 de mayo de 2004,

N Lol A
At 20HDE LA REMUNERACION.
GO )

LaYemuncracién c}ue perciba fodo Trabajador(a), permanenle o eveaiual, dependiente

NS
» ’ \\\‘ .,

dn 1a-Caja Nacional de Salud, eslard de acuerdo a la escala salanal eslablecida, y -

sujela a las modificaciones propuestas por auloridades superiores y aprobadas por el

Ministeno de Hacienda, incluyendo los descuenlos de Loy.
Los pagos eslablecidos y reconocidos por Ley, aprobados por la Caja Nacional de
Salud en funcion de los ménlos oblenidos por los Trabajadores (as) de la Inslifucion,

son imenunciables, y deberdn respetarse en fodos los niveles de la Planilla

Prcsupugslan'n y Clasificador de Cargos.

Art. 21.- DEL PAGO DE LA REMUNEkAC/éN.

£l pago de la remuneracion, se realizaré en la misma unidad donde el Trabajador(a)

cumple su lrabajo, en las fechas convenidas, y con lodas las lacildacias por parte de la

Instilucién, con el objelo de evilar el abandono {emporal del puesio de lrabajo.———

Art. 22,- DEL PAGO EN SITUACIONES ESPECIALES.
Los Trabajadores (as) declarados enzbmisién con Goce de Haberes, Ej.: Trabajadores

(as) becados, Trabajadores en funcién qremial y olros. percibirdn sus remuneraciones




Art. 27.- DEL ANO BASE DEL TRABAJO. —-—--mmsemimmme socmsecinins
El aino base de trabajo es el lolal de dias lrabajados por afio, (260 dias) e incluye las

vacaciones anuales, periodos prenatales y posinatales, y el liempo de declaralona cn

comicion por beca de estudios y/ o dirigencia sindical.
Art. 28.- DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION.

Los resullados favorables o adversos de la cvaluacion, genwraran los efectos

consigquienles para el personal evaluado y seran determinanies para que se cfectivice

la ratificacion, la promocion o el cambio solicitado ¢ la remocion, segun corresponda. —

Art. 20.- DE LAS TRANSFERENCIAS Y LAS PERMUTAS.
La Inslilucién podrd disponer lransferencias del personal sin modificar grados, ni
. calegorias, sfempre que existan las vacancias correspondienles a parlir del primer dia

dol mes siquiente a la aprobacién correspondienle en los siguientes casos:
4'/- N
: 3)7? zones de mejor servicio.

b)» oh lfdd Juslificada del propio Trabajador(a), - en cuyo caso se de[ermmara la

1\ A

!raka ron/cm siempre que exista vacancia o cuando haya posibilidad de permula,

/1 “
prévio consenlimienlo de los jefes respeclivos. -

c)Con la au(orizacién del Jefe Nacional del Deparlamenlo de Recursos Humanos, los
Trabajadores (as) del mismo nivel y funciones, podran permular pueslos de lrabajo en

olras Unidades y Regionales, sin que este cambio altere la funcionalidad de la

Inslitucién, y no eslé obligada a cubnr los coslos que demanden dichas permulas.

Art. 30.- DFE LAS ROTACIONES.

Sc dispondré la rolacién de los Trabajadores (as) peniédicamenle en unidades donde,

por 5uSs caracler/'sh'cas, sean perinentes eslos movimientos.

Art. 31.- DE LOS FERIADOS. — -

En‘la Caja Nacional de Salud; oxcep!uando los cenlros médicos de emergencias donde

se elaboran roles de lumos para no in!errumpirzla alenciéon a los asegurados y-

heneficianos,; se reconocen como fenados con cierre de oficings. ---————-—e-e—r——

——

Domingos.

Feraclos fpconogidos por Loy, —————— oo —



como excepcion el pago dentro de la relacion laboral acliva, previa presenlacién de la

Declaraloria en Comision de acuerdo a normas legales vigenles.

Art. 36.- DE LA ACUMULACION DE LAS VACACIONES.
Las vacaciones anuales no podran ser acumuladas, ni poslergadas, salvo en casos
exlraordinarios 'y previa juslificacion lécnica del Jefe Inmediato Supenor, quien con
ésta conslancia, adjunlando pruebas, s;o/icilaré anle la Direccidn Ejeculiva do la CNS,
la poslorgacién do la vacacién do aquol Trébaja(lor{a) cuyo lrabajo no puedoe scr
inferrumpido. El Director Ejeculivo, una vez que v_zilore Iasjus[iﬁcaciones lécnicas y las
pruebas, auvtorizard la pos!efgacidn de la vacacién, maximo por el lapso de 6 meses, a
cuyo término, el Jefe Inmedialo Supenor debers /nslru;r al Trabajador(a) hacer uso de
su descanso /aboml pospueslo, caso contrano, prescnb/ra esle su derecho.

Art_ 37.- DEL COMPUTO DE LAS VACACIONES, —M8M8Mm -

’1

ra el cémpulo de vacaciones anuales, las siguienles cond:c‘/onnq no inlemimpen la

I

ON
z#mg e ad:
3) R
ICF 6' ia, para cumplir el Servicio M///(ar obligalorio. —
omﬂ /

LJcanIa por estudios de perfecaonam/en[o en beneficio de la Insliluicion.

AuschIas ocasionadas por malernidad o enfermedad, avaladas con el correspondicnle

Certificado de Incapacidad Temporal, emilido por el Sislema de Scquridad Social de

* Corto Plazo.
Art. 38.- DE LA COND)CION PARA INICIO DE VACA CléN.—-——-—~—--——-—_— --------

' £l Trabajador(a) debers dejar su lrabajo en orden, al dia y a enlera salisfaccion de su

Jefe Inmedialo Superior antes de iniciar su vacacion.

Art. 39.- DE LAS LICENCIAS EXTRAORDINARIAS, ——— e

En casos juslificados, el Trabajador(a) de la Inslilucion, podréd oblener licencias

extraordinarias con cargo a vacacién anual pendiente de uso, dc acuerdo a la siguienle

escala y aulonzacién:

a) De un dia a cinco dias de licencia, el Jele de la Unidad.

b) De seis a quince. dias ¢l Jele de la Unidad y Direclor Ejeculivo o Administrador

Rogional,




un plazo no mayor a los 5 dias, acompaiiando el respeclivo informe escrlo y !os

descargos comespondientes.
Art. 43.- DE LAS TRANSFERENCIAS INTERREGIONALES POR RAZONES DE

SERVICIO. -
Cuando el Trabajador(a) sea cambiado de Regicnal por razones do servicio, la

Institucidn le reconocerd el pago de pasajes incluyendo su familia, gastos de inslalacion
equivalentes a vidlicos por 15 dias, fleles hasla un lotal maximo de 200 Kg. por via

drea, vy 2.500 por via lemestre. Eslas erogaciones no estan sujelas a rendicion de

cuentas, ni scrdn cargadas a la cuenta personal del Trabajador(a)..

Art. 44.- DEL AGUINALDO. - -

E/ Traba/ador(a) (/cne derecho al pago de agquinaldo anual, correspondlon{o al tolal de

/
-uh ‘sn ano mencua/ o duodécimas segun el liempo lrabajado, cuando acredile

N

zm/ ar{mnle res meses de trabajo en la geslidn en la fecha eslablecida por ley, aun
0‘.:\ II‘ !

'txc(uando ée halle en comision con goce de habcres.
("‘Ad‘m DE LAS RENUMERACIONES EXTRAS ¥ OTROS. —-—---—- --

——

Las remuneraciones exlraordinanas, incenlivos y olros se enmarcan a disposiciones

legales vigenles, en base a las cuales, las Aulondades Ejeculivas de la C.N.S.,

procederdn a su reconocimiento.

Art. 46.- DEL BONO DE ANTIGUEDAD. : —

Independieniemente de la Escala Salanal, la Caja Nacionai ecorioce o Sus

Trabajadores (as), un Bono de Antigiedad, que serd pagado de scucrdo a la siquiente

escala: -

ANOS DE SERVICIO % DEL HABER BASICO.

De:2a4 S 5
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202 24 42
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debiendo la Inslitucion suscrbir el compromiso.-—---———'— ----------

término proporcional a la cooperacion recibida previa remuneracion correspondiente,

Art. 51.- DE LA DIFUSION DE LAS POSIBILIDADES DE CAPACITACION.

El Trabajador(a), licne derecho a conocer las posibilidades de capacitacion que
propicia la Institucién, o que se canalizan a (ravés ‘de ella, mediante convocalorias
publicas y de difusidn masiva en lodas las repariciones de la Inslitucién, con el tiempo

suficienle para su poslulacién, de lal modo que el Trabajador(a) pueda acceder a este

beneficio sin perudicar el normal desenvolvimienlo de su unidad.
Art. 52.-DE LOS REQUISITOS PARA ACCEDER A LA CAPACITACION.

Los requisilos generales que el Trabajador(a) debe cumplir phra acceder a esle

beneficio son:

a) Tener anligliedad Inslitucional no menor a dos anos con!/nuoo

f))'//ener documentos de formaaon academ/c o) [ecmca debidamente lpoah;'ados e

>0j§\/l(zma de evalvacién favorable.

:d)\ NJ) lener cargos pendienles de cuentas 0 procesos adnnms!rahvos legales

pendtentes con la Inslilucién.
.('..
e) Tener en orden documenlacién basica en el file porsona/

fYHaber cumpl/do con las disposiciones reglamentarias para la concesidon de ¢sls

beneficio.

g) Presentacion de solicitud y documentacion exigida en la respeciiva Administracion

‘Regional, en tiempo oportuno. : e .
Art. 53.- DE LA CALIFICACION DE EXPEDIENTES PARA LA CAPACITACION. ——

La  calificacion ds expedientes,. la presentacion, recepcion. custodia de los
expedienles, critenos de calificacion, aplicabilidad, parémelios de valoracion,
dete_rminacién de escalas de calificacién, difusibn de ia ofeta de becas,

conlrapreslacién de servicios, declaralorias en comisién de viajes y !ndc lo referenle ol

tema, se especifican y detallan en el Reglamento de la Concesion de Becas.

54.- DEL BIENESTAR SOCIAL. J— - SRS —-
La_Instilucidn promovard el bienestar individual y_ s_o_c_::n,/__(ieb-_\sy,_s_,_Im!n_oja__dores_ (ns),

\,_

\




.

,_.dn/mn la imagen de la inslitucion. —_—
¢) realzar acciones conlranas a la implanlacion de sislema de racionalizacion. ———-
d} ulilizar bienes de la Institucion para fines de-movilizaciones sindicales, ————
Eslas acciones serdn consideradas como aclos de sabolaje y dano econdmico a la

Institucion, y serdn demandados por la via penal conlra los responsables siguiendo 105

pasos correspondienles.

Art. 59.- DE LA ACREDITACION DE LLOS SINDICATOS.

La Inslitucion mediante sus Auloridades Ejeculivas. alenders ins plapnieamientos y
reclamos de los organismos sindicales que estén legalmente reconocidos, es decir, qué
lengan Personeria Juridica y Resclucién Mim'slen’é/ expedida por el Ministeno de
Trabajo y Microempresa, que expresamenle reconozca su calidad do dirigentes /é)ca/cs.

Al Ira{arse de la d/ngenC/a sindical nacional, deberdn también conlar con las mismas
at,;red;%c/ones mas /a Resolucion Mm/s[ena/ que e\p/esamc/,l(‘ ’Oo declare en
f 3 RS

Wy

Cdm:s: n, ;

'Ar(f“o‘é 'DE LA PROMISICION DE REUNIONES SINDICALES EN HORAS DE

TRABAJO e

Es!a (ermman(cmenle prohibida lodo lipo de reunion sindical o polilica. durante las

jomadas de lrabsjo. La infraccion &l presenle arliculo szra considerada como

‘Abandono de Trabajo” v serd pasible a las sanciones correspono‘icnies.
CAPITULO V.DE I AS OBLIGACIONES YRESPONSA'BIL/DADES.
Arl. 61.- DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES (AS). ———-

 Los Trabajadores (as) de la Caja Nacional de Salud, independientemente de su

jerarquia, tienen las siguienles obligae ciones:
a) Conocer y promover el Codige de Seguridad Social y su Reglamentacion, 2o/

Estatulo Orgdnico de la Caja Nacional de Salud, el Reglamenlo Especifico de! Sislema

de Administracién de Personal, el Reglamenlo Inlerno de Porsonal. ol Manual de

Normas y Funciones de su Unidad, y olras nommas que requlan las actividades de 12

Institucién. De igual manera todo Trabajador(a) de la Enlidac, esid en la obligacidn de

conoger principalmenle la_Ley Goneral del Trabajo, la_Ley 1178 -~ SAFCO_y lodos sts




‘aclividades,

m) Conducirse con lino, corlesia, amabilidad tanlo con sus comparieros de 1rabajo

como con sus superiores y subordinados, esperando en [odos estos casos la misma

reciprocidad.
n) Preslar declaraciones informalivas cuantas veces les sean soliciladas, de sus

aclividades profesionales, privacss, induslnales, comerciales y olras. a fin de

eslablecer compalibilidad con el ejercicio del cargo. ~———------— -
o) Declarar bajo juramenlo, su siluacion palnmonial o /és modificaciones ulteriores, al
ingreso a la Instilucién y durante el liempo Hel gjercicio del cargo, proporcionado los
informes y documentos que al efeclo le solicilen los organismos correspondienles. ——

p) Procurar su permanenle superaciéon moral, cullural,  profesional y lécnica en

oerv/ao de la Institucién.

"'( ®
q) SUJor/r medidas, [écnicas, p/ocod/m/cnloa modeclos, eslrucluras, elc., que eslime

g : \ ‘)_‘\\l .

n}’cesanas para el mejoramienlo de la Insh!uc'on y la buena alencion de los

| c l
Bsegumdos y beneficianos.
f)CUlde el correclo uso y conservacion de las maquinas, equipos, mobiliario,

instrumental, malernal é insumos y archivos que 52 cncuenlren bajo  su

responsabilidad.

s) Posponer cualquier inlerss personal en servicio de la Sequridad Social en general y

de la Instilucién en particular.

t) Cumplir las disposiciones reglamentarias relativas ala Segurndad, FHigienc y Nommas

de Bioseguridad en el trabajo. .- -

u) Enlregor al Jele Inmodialo Supcrior y o los Responsables de Invenlario,  bojo

registro Invenlariado y Acta de Enlrega y recepeion lodos los documentos, maleriales y

aclivos que estén bajo su re cpmsab/hdad al momenlo del cess de sus funciones.

v) La afiliacion del lrabajador a la enlidad geslora respectiva es un obligacién, de

caracler personalisirno y de su responsabilidad, ————————emoeommi e

Art. 62.- DE LA JORNADA DE TRABAJO. — - -~

Jomada elecliva_de lrabajo_es e‘/'h'empo duranie el cual &l Trabajadorfa) debe




Art. 68.- DE LA TOLERANCIA AL INGRESO. ——----smmemmmrenenoo- -

Los Trabajadores (as) de la Caja Nacional de Salud liecnen una lolerancia para el
inqreso de no mas de 10 minutos por dia, por lo tanlo uns vez excadido este limite, en
el dia, debersd solicitarse la licencia a cuenla de vacacion por el liempo de relraso. El
relraso de hasla % hora se compula como 1 hora. Eslén prohibidas actlividades
extralaborales (charlas, leer peniédicos, agasajos, festejos y olros) de acuerdo al Arl. 75
inciso k) al inicio y durante la jornada laboral para profesionales y ‘administralivos
porque retrasan el-cumplimiento de sus funciones. Los Direclores y Adminisiradores
de Unidades de Salud, Jefes de Departamenlos, Jefes de Division. Jefes de Seccidn, y
Jefes de Unidades operativas adminisiralivas son los resplonsabl_es del cumplimien(o de
/o mencionado, y lienen la obligacion de sancionar al Trabajacor(a) o Trabajadores(as)

}\/nln/yan esta disposicién Caso conlrario serdn sancionados de acuerdo a

oN :
,‘(f rf)&ﬁnn{aczén por sus inmedialos supenores. —
: r_/\/ Q DE LAS SANCIONES POR ATRASOS, ——M e —
...-.Mensua/menlc las ohcmas de Personal, en base a las larfelas, libros v papcle!as de

asislencia compulardn minuciosamenie los minulos de alraso que durante esle penodo

hubicse tenido el Trabajador(a). Los relrasos que excedieran los 210 minulos durante

el mos serdn molivo de-sanciones a dplicarse on las siguienle forma:

De 211 a 230 minutos, descuento de 1/2 dia del salario basico mesiziial ——--———aeeeeee

Ce 231 a 260 minulos, descuento de un dia del salario basico mensual,
De 261 a 290 minutos, descuenlo de dos dias del salario basico mensual.

De 291 a 320 minulos, descuento de cualro dias del salario bdsico mensual, ——— -

De 321 a 350 minutos, la suspension de diez dias sin goce de haberes.
Pasado esle limile, en 3 meses cqrmocuh’vos. se pondra cn conocimienio de la .
Direccién Ejeculiva para que se considere la destilucién del Trabajador(a) sin goce de
benelicios socisles. Ll incumplimienlo de esle repéde daré lugar a la deslilucién del
Trabajador(a) encargado de emilir e1.(NiSmO. == —mim e e

Art. 70.- DE LA SANCION POR UN TRABAJO MAL EJECUTADO.~—--

. Todo iabajo mal ejecutado e /mpu!abk al Trabajador(a), deberd voiver a ser realizado




con la Inslilucicn.

b) Realizar conlralos lesivos a los inlereses de la Caja Nacional de Salud con

personas o empresas de cualquier indole.

¢) Recibir pagos, regalos o déddivas de cualquier naluraleza a cambio de servicios

prostados como Trabajador(a) de la Instilucion.

d) Realizar propaganda o coaccidn polilica ulilizando muebles © espacios de Ja

Instilucion. : - —

e) Abandonar el lrabajo sin causa juslificada y previo permiso‘ escnlo por el jele

respeclivo.

f) Recibir visilas particulares, hacer uso del leléfono con asunlos personales sin

importancia.

g) V/s;far olras repariciones por asunlos personales.

N\,
h) Remb/r regalos de los subord:nados o enviar a los superiores.

i f’ =\
E ,Lacema/ uso de uliles, pape/er/a maquinas, equipos, maleriales, (oléfonos, —-—-—--

iad
Ji5 !joﬂa; drTnas 0 ob)e(os capaces de dailar a olros. — —

[ RTS VIR

k)*Man/cner conversaciones innecesanas con los companeros en peruicio de las

achwdades que se deben realizar, ——M8 ——————--=-cer-
) Realizar asambleas o reuniones, colectas de dinero, nfas, venla de objelos, ropa, elc.

m) Dar mal lralo, usar lenguaje inadecuvado con los asegurados, beneficianos y

companceros de oficina. —- -

n) Acumular dos cargos, exceplo 10s casos de suplencias lemporales.
o) Despachar asuntos, soliciludes, correspondencia, recelas, alencion de pacienles,

elc., sin respeltar el orden de llegada, la edad de las personas o el eslado gestacional

de las mujeres.
p) Realizar tareas da olros Trabajadores (as) a cambio d2 7iddivas. ——-wommeem———

q) Concurmir al lrabajo en estado de embriaguez, bajo los efeclos de estupefacienies;

con vestimenla deportiva y no adecuada al ambiente de .{rabajo.

r) Proporcionar informacién verbal, escrila o documental a perscnas exlrafias o propias

3 la Inslitucidén, sin la correspondiente autonzacion del jefe inmedialo superior.
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Ar. 70.- DE LAS CAUSALES.

Son causales para la aplicacién de las sanciones enumeradas en los incisos a) y b) del

Ar. 77, las siguicnles:

a) Aclos indisciplinarios leves.

b) Incumplimiento del horanio de lrabajo. =

¢) Relraso en el normal despacho de lrabajo y descorlesia en el ejercicio de las

funciones.
d) Ulilizacién de malerial de escrilorio de la Inslilucion con fines ajenos al servicio. —

o) Cualquier falta estipulada en normas conexas, que a juicio del supenor no

merecieran sancién mayor,

Art. 79.- DELAMULTADE3DIAS, — — . .

Se ,s‘mcronarén con mullas de lres dias, las siguienles fallas.

’//
a)rk hx er/{c;dencm por més de lres veces en las fallas sefialacdas en los incisos a), ¢) y

d). c)fﬂ/ a (C)//O anferior.

&l
1)}”7&6‘ li)))lfm/on!o de las drdenes supenores o de las obl:gaaonos funcionarias.
_/ (\ 7

c). “Abandono de la oficina en horas de lrabajo sin la respecliva aulorizacion escrila, —

d) Tralo descorlés a los supenores, siempre que la falla no mereciere sancion mayor. -

e) Embriaguez ocasional en horas de lrabajo.

f)Faltas injustilicadas y frecuenles de medio dia 0 mas, —--——— e

‘g) Fraude en el registro de tarelas, libros o papelelas de conlrol de asislencia o en el

oforgamienlo U oblencién de partes de alla 6 baja.

h} Cualquier falla especificada en normas conexas, que no estando mencionada en los

anlenores incisos, meraciora esla sancion.

Art. 80.- DE LA MULTA DE 15 DIAS. ) e e

Se ap/;carﬁ la sancién prews{a eneli mcrso d) del Art. 77 en los siguienles casos:

a) Reincidencias en las /a/tas sanc:onadas por los arhcu/os anleriores.

b) Aclos mdrsczplmanos graves Que no merezcan Sancion mayor.

¢) Geslion de trémites de Iérceros anle los servicios de la -Caja Nacional de Salud. —

d) F".‘”amicnlo (e palabra ala Aujgridad Supenor, = —--me i



-~ —_— -
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k) Lo embragiez consueludinaria ¢ . la praclica do cuslguer olra forma U

{oxicomania.

I)El abandono del cargo, consideréndose como tal la inasistencia injustificada y

conlinua de seis dias o la disconlinua de nueve dias en un mes, - —

m) Las vias de hecho, las injunias o la conducta inmoral en el trabajo.
n) Cualquie/f olra falla contemplada cn el articulo 16 de la Ley General del Trabajo en
concordancia con su Reglamenlo u olra que pudiera considerarse de ig('/a/ gravedad. —

Art. 82.- DE LA EXONERACION POR REDUCCION DE PERSONAL Y OTROS, ——
La oxdneracién por reduccion de personal, supresion de ftem, incficiencia 0

incapacidad no culposa para el desemperio del cargo, no serdn consideradas como

sancién dando lugar al pago de beneficios sociales. —_

A 53» DE LA DOBLE SANCION. R

‘L

o)
Erhfwn UM\caso se aplicara simultaneamente dos sanciones por la misma /al!a ni por

dos aul nr},ades diferenles. ———————————-r—— s -

NGQp)¢
A-rt/B/ [5E LA DENUNCIA Y PROCESO DE ACTOS TIPIFICADOS.

L5§ actos y hechos por comisién (& omisién que ademas de ser sancionadas por el
presenle Reglamenlo, se encuentran lipificados como delilos o culpas nonadas porlas

loyes vigenles, deberédn ser denunciados o procesados anle inslancias degales

correspondientes por la unidad legal.

Art. 85.- DE LA OBLIGACION DE TODO TRABAJADOR(A) A DENUNCIAR

HECHOS QUE DEN LUGAR A RESPONSABIL/DADES EJECUTIVAS, PENALES,
C/V/LES ADMINISTRAT/VAS et e e

Todo Trabajador(a) que conozca hechos que doen lugar a responsabilidades pcnales,
civiles o adminislralivas, esld obligado a boner/os_ en conocimiento del respeclivo
Dircclor del Coh(ro, Admin/'s(rz}.'dO( Regional, Jefe del D'bpaﬂamc::{o 0, en SsU caso,
Direclor Ejecutivo. En caso conlrario seréa considerado complice o encubridor., '

Asimismo, cualquier director, conltrol social, asegurado o beneficiario, podra bresen[ar

denuncias o acusaciones anle las aulondades mencionadas cn el pirralo anlenor, —

Las_denuncias y_acusaciones podrdn ser formuladas por escrilo, las verbales podran



cada aro de trabajo continuo en base al promedio ganado en los ullimos Ires meses. Si

los servicios no alcanzan a un afio, se pagarén duodécimas, sin desconlarse el término

de pruecba.

b) Desahucio por el tiempo de preaviso no comunicade al Trabajador(a) segun lo

delorminado en el inciso a) del Art. 86 de aste Reglamenlo. -

¢) Aguinaldo de Navidad, pagadero por duodécimas.
d) Vacaciones anuales pendionlos de uso y que no hayan brescn'(o; después de un 3no

y un dia de lrabajo ininlerrumpido y de acuerdo a la escala eslablecida legalmenle. —

Art. 89.- DE LA REBAJA DE SUELDOS. — . -

Traldndose de rebaja de sueldos por remocion de cargo, los Trabajadores (as) lendran
" la facullad de permanecer en el cargo o relirarse de él, recibiendo en el primer caso
indemnizacién solo por el imporie que delermina la diferencia de salarios, y en el '

scgunap\/a correspondicnle a sus arios de servicio. La Caja anunciaré la rebaja do

| O
sue/d&s crbn\'(ros mescs de anlicipacion.

En caso o/vo dar este preaviso, pagard lambién el desahucio on el monlo de Iz
L/ u/

d;fe?encfa de sueldo.
Ar{. 90. DEL RETIRO VOLUNTARIO. —_

Los Trabajadores (as) que tengan mas de cinco afos conlinuos de servicio,- podrén
acogerse al retiro voluntario, de scuerdo al D.S. 11478 de 16 de Mayo de 1974. Los

que anles de ese (érmino deseen hacerlo, no lendran derecho ni a desahucio ni a

indemnizacién.

a) En el primer caso, lendrdn derecho a Quinquenios consolidados.
b) En caso do reliro para acogorse al Sequro de Vejez. de Invalidez o de Riesgo

Profesional, londrdn igualmenle los mismos derechos que on caso de reliro volunlario

después de méas de cinco affos de“ servicio. - e
¢) En caso de fallecimiento del Trabajador(a), sus familiares tendrdn derecho a recibir

los beneficios sociales a la presentacion de Ia correspondienle Declaralona de

Herederos. _ e

Art,01.- DEL CERTIFICADO DE TRABAJO,
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“Art. 95.- DE LA FIANZA.

'comprobado que sea que no liene obligacion alguna pendiente de cargo.

‘causales: : e e e e

Para fines de esle Reglamenlo, las hanzas pueden ser i&c S, personales o
desconlables del propio sueldo del Trabajador(a). l.as fianzas mn/n:: seran objelo de
gravamen inscnlo en el Regislro de Derechos Rea(es,' las personales se haran conslar
en Conlralo Especial a suscnbirse en la Asesoria Legal respecliva; y las sujelas a

descuento del sueldo del Trabajador(a) no podrin exceder dnl 10% mensval del

suelro.

Las fianzas reales y personales scran canceladas a ia axpiracid: =2l conlrale de
lrabnjo, previos los informes compelenles que acredilen no exislir cargo alguno conlra
el Trabajador(a). Las sumas desconladas mensualmenrta al Trabajador{a) por igual

conceplo, seran devuellas /’nlegramenle a éste una ez expiraclo su conlralo y

\ (’)
Art.f96.: DE LOS DESCUENTOS. e e —

F uo?a o")os descuentos establecidos legalmente, no podra efeclvarse por planilla

sob(o GI‘AIO/dO del Trahajador(a), ningtin olro que no esluviere judicialmenie ordenado

- ,"\/,
At /-

o voluntariamenle aulorizado.
Art. 97.- DEL TRABAJADOR(A) DESTITUIDO.

No podran ser reconlratados con caracler lemporal o indefinido para cargo alguno de la

S U ] —

‘Entidad, los Trabajadores (as) que hubiesen sido destituidos por causa legal o en

sujecion a Fallo de Proceso Inlemo Adminisiralivo o por cualquicra de las siguienles

a) Abuso de confianza, malversacion, defraudacién. robo, hurdo o suslraccién de
dineros, valores o bienes pertenecientes a la Institucion. ————-—-m—oc e
b) Ineplitud e irresponsabilidad en el lrabajo, conducta inmoral, embriaguez

consueludinara o préctica de cualquicra de olras formas de {oxicomania.

c) Otorgamiento ilegal e indebido de prestaciones correspondienies a los regimenes e

Sequndad Social.

as .

d) Revelacién infidenle de esludios, documenlos o asunlos que deben lencrse en

reserva.
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La solicitud presenlacla por la sciora Loreng Indaburu lrusla, Jofe i Dipite, ,l'.’zn.:.':.-.uss:
Juridico do 1o CAJA NACIONAL DE SALUD, con domiciiio e la civ.fad de La Faz; y.--
CONSIDERAND Orrmemrmmrm e emecsamecacae Bt 1

Que de la revision de los anlccedenles y todo cuanlo ver convino v X DRECH

se iniicre que el impetranle ho cumplido con 1o dispucsto nor el Decrsio Supremo-e™23

de noviembre de 1938 v el Ariiculo 67 ce 1a l.ey General del Trabajo, cor/c"spondir:nr,'o :

en conseccuencia agrobar ¢l Reglamento Inlerno de Trebajo de la CAJA NACIONAL

P OR TANT O oo eeeee e e e eme e emore e omemem e et e
El Minislro de Trahajo en uso c'e sus lacullades conleridas por Loy, -«-m-vm-mevamenmmcmeanins

o o U i BV USSR
Aprobar ¢l Reglamenlo Inlerno dz Trabajo e lo CAJA NACIONAL DE SALUD, con

domicilio en la ciudad de La Paz, cn sus VIl Capiluing v il 0% £ricging «eeeeeeveoseminaes

Rl‘gl slrese, hadgase Sabory 2rChiVeSe, —— e e e
Fdo. Dr. Luis Fernandez Fagalde, MINISTRO DE TRABAJO. == -cormmscem e
ES CONFORME_ /"d(ln Rodollo /‘ééslo('m 7?nc§ VICEMINISTRO Df2 TRABAJO. ===
3 GEEIA FIRL ié.’zii.ﬁiz{uh
LEACAELEESEEEINEE I NAREAE LA B AT S E SR AL AL ESEARELE
La Pa7, 1 de julioda 2004 -

—-
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R, 324/04 AWIAN A
_ S areelino B '(Ul[(' .
MCzeut. JEFE GE ,.ncwoL SIRAL 2.
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