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FORMULARIO 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
L IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Director Administrativo Financiero
Area a la que pertenece
Unidad o Direccion Direccion de Administracion y Finanzas
Categoria del Puesto Nivel Satarial
Superior ( X) (Designado)
Ejecutivo () 2
Operativo ()
Puesto del que Depende Puesto(s) a los que Supervisa
= Secrstaria de Direccidn Administrativa
Financiera
Mensajero

Responsable de Contabilidad y Finanzas
Responsable de Bienes, Servicios y
Contrataciones

o Encargado de Seguros e Inspeccion de
Empresas

e Responsable de Recursos Humanos

¢ Encargado de Sistemas

Director General Ejecutivo

Relaciones Intrainstitucionales
(Relaciones con otras areas o unidades dentro de
ia Institucién)

Relaciones Interinstitucionales
(Relaciones con otras Instituciones)

Ministerio de Salud y Deportes
Ministerio de Economia y Finanzas.
ASUSS

Con todas las Direcciones, Unidades y Areas
Administrativas y de Salud de la CBES.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

NATURALEZA U OBJETO DEL PUESTO.- Principal funcion que se debe cumplir en el Puesto; describir
para que existe o fue creado el puesto dentro de la institucidn (misién)

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y controlar las actividades administrativas y
financieras de la C.B.E.S.

FUNCIONES ESPECIFICAS.- Aquellas que permitan alcanzar resultados concretos

1. Supervisar la elahoracion de los Estados Financiems de cada gestion; y presentar dentro los nlazas
establecidos previa consideracion y aprobacion del Director General Ejecutivo y Directorio.

2. Supervisar y Evaluar las Ejecuciones Presupuestarias Mensuales y Trimestrales, la Escala Salarial y la
Planilla Salarial en coordinacion con las instancias operativas que correspondan; asimismo,
Reformulaciones y Reordenamiento administrativos de la institucion.

3. Dirigir y presentar para su aprobacién el POA y Anteproyecto de Presupuesto de la CBES.

4. Firmar en sistema comprobantes de pago, firmar cheques, con responsabilidad solidaria mancomunada
con e Director Generai Ejecutivo.

5. Controlar los sistemas de recaudacion por concepto de Aporte Patronal y otros Recursos, asi como
disefiar e implementar mecanismos eficaces de registro y control de empresas, control de Cotizaciones,
Afiliacion y Vigencia de Derechos.

6. Implementar politicas de ampliacién de cobertura de poblacion protegida y mecanismos de control para
recuperacion de la mora.




7. En coordinacién con fa Direccién de Salud establecer mecanismos y procedimientos eficaces para la
recuperacion de montos de dinero por atenciones médicas a particulares.

8. Controlar Ia aplicacién de los Sistemas; Organizacién Administrativa, Presupuestos, Administracion de
Personal, Administracién de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Pablico y Contabilidad Integrada

9. Dirigir y coordinar investigaciones y estudios sobre costos de los Servicios de Salud que presta la Caja
Bancaria Estatal de Salud, para cada uno de los seguros que administra.

10. Dirigir, organizar y controlar los Sistemas de Mantenimiento de Equipos e Instalaciones.

11. Elaborar su Programa Operativo Anual Individual (POAL).

12. Cumplir 40 horas de capacitacién en la Gestién

FUNCIONES CONTINUAS .- Aquellas que son rutinarias

1.

Realizar un control permanente de los Recursos Econdmicos y Financieros, asegurando su uso
adecuado conforme a presupuesto; asimismo controlar y prever la suficiente disponibilidad econémica
para atender las obligaciones de pago.

Controlar los procedimientos contables de todas las operaciones econdmicas y financieras de la
Institucién

Controlar y cumplir con las instrucciones, los Planes, Politicas y Resoluciones definidas por el Direccion
General Ejecutiva y el Directorio, con derecho a representarlas en caso de ser contrarias al
Ordenamiento Legal vigente.

Proponer al Director General Ejecutivo la designacion o destitucién del personal de su area, conforme al
Reglamento Interno y Disposiciones Legales vigentes.

Asistir como miembro titular a la Comisién Nacional de Prestaciones y otras comisiones vigentes en la
estructura interna de la Institucion.,

@

Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones Legales, el Estatuto Organico, el Reglamentos que rigen la
Organizacion, funcionamiento y actividades correspondientes a su érea.

Planificar, dirigir y controlar las actividades de las areas dependientes.

Dirigir y presentar los reportes presupuestarios por area y/o unidad de! C.B.E.S. mensuaimente.

Cumplir con el Reglamento Interno de Personal y ofras disposiciones laborales.

o~

Otras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo de acuerdo a necesidades
institucionales

RESULTADOS ESPECIFICOS.- S/70%

ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 70%

1.

Estados Financieros de cada gestion presentados dentro los plazos 6
establecidos previa consideracion y aprobacién del Director General Ejecutivo
y Directorio.

Ejecuciones Presupuestarias Mensuales y Trimestrales, Escala Salarial y 6
Planilla Salarial evaluadas en coordinacion con las instancias operativas que
comespondan; asimismo, reformulaciones y Reordenamiento administrativos
de la institucion.

w

POA y Anteproyecto de Presupuesto de la CBES aprobado. 6

Firmar en sistema comprobantes de pago, firmar cheques, con 6
responsabilidad solidaria mancomunada con el Director General Ejecutivo.

Controlar los sistemas de recaudacion por concepto de Aporte Patronal y otros 6
Recursos controlados, mecanismos eficaces de registro y control de
empresas, control de Cotizaciones, Afiliacion.y Vigencia de Derechos
disefiados e implementados.

Politicas de ampliacion de cobertura de poblacién protegida y mecanismos de 6
control para recuperacion de la mora implementados.

Mecanismos y procedimientos eficaces para la recuperacion de montos de 6
dinero por atenciones médicas a particulares establecidos.

Sistemas; Organizacion Administrativa, Presupuestos, Administracién de 6
Personal, Administracién de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico y
Contabilidad Integrada controlados.

Investigaciones y estudios sobre costos de los Servicios de Salud que presta 6
la Caja Bancaria Estatal de Salud, para cada uno de los seguros que
administra dirigidas y coordinadas.




10. Sistemas de Mantenimiento de Equipos e Instalaciones dirigidas, 6
organizadas y controladas.

11. Programa Operativo Anual Individual (POAI) elaborado. 5

12. 40 horas de capacitacion cumplidas en la gestion (se debe adjuntar los 5
certificados en la Evaluacion del Desempefio)

RESULTADOS CONTINUOS.- §/30%

ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 30%

1. Recursos Econémicos y Financieros, controlados permanentemente
asegurando su uso adecuado conforme a presupuesto; asimismo 3
disponibilidad econdémica prevista para atender las obligaciones de pago.

2. Procedimientos contables de todas las operaciones econémicas y financieras 3
de la Institucién controladas.

3. Instrucciones, Planes, Politicas y Resoluciones definidas por el Direccion 3
General Ejecutiva y el Directorio cumplidas, tomando en cuenta el derecho a
representarlas en caso de ser contrarias al Ordenamiento Legal vigente.

4. Designacion o destitucion del personal de su area, conforme al Reglamento 3
Interno y Disposiciones Legales vigentes.

5. Cumplimiento de ta Comisién Nacional de Prestaciones y otras comisiones 3
vigentes en la estructura interna de la Institucién.

6. Disposiciones Legales, el Estatuto Organico, el Reglamentos que rigen la 3
Organizacién, funcionamiento y actividades correspondientes a su area
cumplidas.

7. Actividades de las areas dependientes planificadas, dirigidas y controladas. 3

8. Reportes presupuestarios por area y/o unidad del C.B.E.S. mensualmente 3
dirigidos y presentados.

9. Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones laborales cumplidas. 3

10. Funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo cumplidas 3
de acuerdo a necesidades institucionales

1. PERFIL DEL PUESTO
FORMACION
Bachillerato: N/A Otros: e ley 1178
e Responsabilidad por la Funcién
Téchico Medio: N/A Publica.

. - » Certificado de Idioma Nativo
Técnico Superior: N/A o Cédigo de Seguridad Social
Licenciatura: Profesional en Ciencias * Certificado de No Violencia CENVI

Econdmicas Financieras (vigente) _

con Titulo en Provisién * Documento que acredite haber

Nacional cumplido con los deberes militares
Postgrado o Especialidad: Postgrado en el area (varén)

deseable (no excluyente)

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL.: 4 afios a partir del Titulo en Provisién Nacional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 afios en el area administrativa y/o financiera a partir def Titulo en
Provisién Nacional

PERFILES DE COMPETENCIAS

NIVELES
EUNEEIENELS Avanzado Medio Basico No necesario
Planificacién X
Organizacién X
Adaptabilidad X
Colaboracion X




Responsabilidad

Iniciativa X
Relaciones Interpersonales X
PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
TEMAS NIVELES DE PROFUNDIDAD
Conocimiento | Comprension Aplicacién Propuesta
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién X
Publica
Cddigo de Seguridad Social X
Gerencia por Resuitados X
Normas, Decretos, Leyes del X
sector de Salud.
Congéimiento de Politicas X
Publicas. \
Microsoft office. '\ X

\
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_ FORMULARIO 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
L IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Secretaria de Direccion Administrativa Financiera
Area a la que pertenece
Unidad o Direccién Direccion de Administracion y Finanzas
Categorfa del Puesto Nivel Salarial
Superior ()
Ejecutivo () 12
Operativo (X)
Puesto del que Depende Puesto(s) a los que Supervisa
Director Administrativo Financiero Ninguno
Relaciones intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
(Relaciones con otras dreas o unidades dentro de ; ;
) (Relaciones con otras Instituciones)
Con todas las Direcciones, Unidades y Areas Nin
Administrativas y de Salud de la CBES. guna

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES

NATURALEZA U OBJETO DEL PUESTO.- Principal funcién que se debe cumplir en el Puesto; describir
para que existe o fue creado el puesto dentro de la institucion (mision)

Asistir a la Direccién Administrativa Financiera en labores secretariales a través de la recepcién, registro,
clasificacion respectiva, distribuciéon y archivo de correspondencias emitidas y recibidas; aplicando
procedimientos dirigidas notas internas y extemas, elaborar 6rdenes de pago, archjvo y atender las llamadas
telefénicas.

FUNCIONES ESPECIFICAS.- Aquellas que permitan alcanzar resultados concretos

Realizar el registro de correspondencia recibida y emitida.

Mantener al dia el archivo de correspondencia recibida y emitida.

Redactar y despachar notas a diferentes unidades (intemas y externas).

| Eid | B

Manejar adecuadamente el sistema de correspondencia y control de la misma.

5. Elaborar su Programa Operativo Anual Individual (POAI).

(6. Ci Cumplir 40 horas de capacitacion en la Gestion

FUNCIONES CONTINUAS - Aquellas que son rutinarias

1. _Llevarla agenda del Director actualizada y realizar el seguimiento a la correspondencia.
2. Cumplircon el Reglamento intemo de Personal y otras disposiciones laborales.

3. Aplicar confidencialidad en el desarrollo de sus funciones.

4. Oftras funciones asignadas por el inmediato superiorinherentes al cargo de acuerdo a necesidades
institucionales

RESULTADOS ESPECIFICOS.- $/70%
ESPECIFICACION (RESULTADO) [ PONDERACION 70%




1. Registro de correspondencia recibida y emitida realizada. 15
2. Mantener al dia el archivo de correspondencia recibida y emitida en orden y 15
al dia.
3. Notas redactadas y despachadas a diferentes unidades (internas y externas). 10
4. Correcto manejo del sistema de correspondencia (al dia y actualizado). 10
5. Programa Operativo Anual individual (POAI) elaborado. 10
6. 40 horas de capacitacion cumplidas en la gestion (se debe adjuntar ios 10
certificados en la Evaluacion del Desempefio)
RESULTADOS CONTINUOS.- S/30%
ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 30%
1. Llevar la agenda del Director actualizada y realizar el seguimiento a la 4
correspondencia.
2. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones i
laborales.
3. Aplicar confidencialidad en el desarrollo de sus funciones. 7
4. Funciones asignhadas por el inmediato superior inherentes al cargo cumplidas 9
de acuerdo a necesidades institucionales

. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION

Bachilierato: N/A

Técnico Medio:

Técnico Medio en
Secretariado con Titulo
en Provisién Nacional

Otros:

Ley 1178

Responsabilidad por la Funcién
Publica.

Certificado de Idioma Nativo
Computacién (word, excel, power

Relaciones Pdblicas o Humanas
Certificado de No Violencia CENVI

Técnico Superior: N/A point)
Licenciatura: N/A
Postgrado o Especialidad: N/A (vigente)

Documento que acredite haber
cumplido con los deberes
militares (varén)

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios a partir del Titulo en Provision Nacional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afio como Secretaria a partir del Titulo en Provisién Nacional

PERFILES DE COMPETENCIAS
NIVELES
O A Avanzado Medio Basico No necesario
Planificacién X
| Organizacion X
Adaptabilidad X
Colaboracion X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Relaciones Interpersonales X
PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS
TEMAS I NIVELES DE PROFUNDIDAD




Conocimiento | Comprension Aplicacion Propuesta

Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién X
Pablica
Manejo de Correspondencia X
Gestion de Archivo de X
Documentacion .
Ortografia y Redaccion X
Microsoft Office X

" >
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%‘ ' _EORMULARIO 002

'ROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

I IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Mensajero
Area a la que pertenece
Unidad o Direccion Direccién de Administracion y Finanzas
Categoria del Puesto Nivel Salarial

Superior ()

Ejecutivo () 14

Operativo (X)

Puesto del aus Depende Puesio(s) a-los que- Supervisa-
Director Administrativo Financiero Ninguno
Relaciones Intrainstitucionales ! LI
{Relaciones con ofras 4reas o unidades dentro de Relaclonei!rnennst:htug?nale“snw
la lnstitucic')n) aGiones WOl Giras in. hCICinvar,

Con todas las Direcciones, Unidades y Areas de la | Con diferentes entidades publicas y privadas de
CBES. acuerdo a correspondencia despachada.

i DESCRIPCION DE FUNCIONES

NATURALEZA. U OBJETO DEL-PUESTO.- Principal-funcién. que se debe cumplir en el Pueste:- deseribir
para que existe o fue creado el puesto dentro de la institucion (misién)

Llevar y recoger la correspondencia de la Caja Bancaria Estatal de Salud y apoyar en la parte logistica.
FUNCIONES ESPECIFICAS .- Aquellas que permitan alcanzar resultados concreios

1. Llevar correspondencias de la Caja Bancaria Estatal de Salud a las Entidades Publicas y Empresas
Privadas de acuerdo a requerimiento de la entidad.

2. Recoger correspondencia de las Entidades Pdblicas, empresas privadas y consultorios privados.
externos.

3. Coordinar y enviar encomiendas a las Regionales y otras entidades de acuerdo a solicitud de la
institucién.

4. Distribuir y archivar la documentacion.

5. Elaborar su Programa Operativo Anual individual (POAI).

6. Cumplir 40 horas de capacitacion en la Gestién.

FUNCIONES CONTINUAS .- Aquellas que son rutinarias

1. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones laborales.

2. Aplicar confidencialidad en el desarrollo de sus funciones.

3. Oftras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo de acuerdo a necesidades
institucionales

RESULTADOS ESPECIFICOS.- S/70%
ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 70%
1. Correspondencia de la Caja Bancaria Estatal de Salud entregada con sello de

recepcién de acuerdo a requerimiento de la entidad. el
2. Correspondencia recogida de las Entidades Publicas, Empresas Privadas y 10
Consuitorios Privados exiernos.
3. Encomiendas enviadas a las Regionales de acuerdo a solicitud. 15

4. Documentacion distribuida y archiva de manera eficiente. 15




5. Programa Operativo Anual Individual (POAI) elaborado. 5
6. 40 horas de capacitacion cumplidas en la gestion (se debe adjuntar los 5
certificados en la Evaluacion del Desemperio)
RESULTADOS CONTINUOS.- S/30%
ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 30%
1. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones 10
laborales.
2. Demostrar confidencialidad en el desarrollo de sus funciones. 10
Funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo cumplidas 10
de acuerdo a necesidades institucionales

11 PERFIL DEL PUESTO

FORMACION
Bachillerato: Titulo de Bachiller Otros: e Ley 1178
» Responsabilidad por la Funcién
Técnico Medio: N/A Publica.
L , « Certificado de Idioma Nativo
Tecnico Superior: N/A s Certificado de No Violencia CENVI
) . . vigente
e . B (Do%:ume)nto que acredite haber
Postgrado o Especialidad; N/A cumplido con los deberes militares
(varén)
'EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL: 2 afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afio como mensajero o ujier - .
PERFILES DE COMPETENCIAS
NIVELES
FOMREIENGIA Avanzado Medio Basico No necesario
Planificacion X
QOrganizacion X
Adaptabilidad X
Colaboracién X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Relaciones Interpersonales X

PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

NIVELES DE PROFUNDIDAD

TEMAS
Conocimiento | Comprension || Aplicacion || Propuesta
Ley 1178 —- X
Responsabilidad por la Funcién Publica X

Manejo de Correspondencia

Gestion de Archivo de Documentacion

Microsoft Office ]

i
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