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~FORMULARIO 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
l. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Director General Ejecutivo
Area a la que pertenece Direcciéon Ejecutiva
Unidad o Direccion Direccion General Ejecutiva
Categoria del Puesto Nivel Salarial
Superior (X) (Designado)
Ejecutivo () 1
Operativo ()
Puesto del que Depende Puesto(s) a los que Supervisa
e  Secretaria Direccion General
e Auditor Interno
e Asesor Legal
¢ Responsable de la Unidad de Transparencia y

Directorio de la Caja Bancaria Estatal de Salud Lucha Contra la Corrupcion

Encargado de Planificacion
Director Administrativo Financiero
Director de Salud

Relaciones Intrainstitucionales
(Relaciones con otras dreas o unidades dentro de
la Institucién)

Relaciones Interinstitucionales
(Relaciones con otras Instituciones)

Ministerio de Salud y Deportes

ASUSS

SEDES

Banco Central de Bolivia

ASFI

. Ministerio de Economia y Finanzas

Con todas la Direcciones, Unidades y Areas Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
dependientes de la Caja Bancaria Estatal de Social

Salud. Ministerio de Justicia

Ministerio de Planificacién

Entes Gestores

Entidades/ Instituciones y/o Empresas
PUblicas, Privadas afiliadas a la C.B.E.S.
e Asociacion de Jubilados del Banco Central
y Ex de Estado

® @ ® & & & @©

Il 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)

Ejercer Representacion Legal de la Institucion, tiene la responsabilidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de la
Caja Bancaria Estatal de Salud (C.B.E.S.) de acuerdo a normas vigentes.

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, jecutar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades de salud,
administrativas - financieras, legales y técnico — operativas especializadas referidas al otorgamiento de las




Prestaciones del Seguro de Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales a Corto Plazo, en el marco de
la Misién Institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS.- Aquellas que permitan alcanzar resultacdos concretos

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades
administrativas, financieras, legales y técnico — operativas especializadas referidas al otorgamiento de
las prestaciones del seguro de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, en el
marco de la misién institucional.

2. Representar legaimente a la Caja Bancaria Estatal de Salud - CB.E.S.

3. Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en materia de Seguridad Social.

4. Cumplir y hacer cumplir las Resoluciones de Directorio, con derecho a representarlas en caso de ser
contrarias al Ordenamiento Legal Vigente.

5. Autorizar las operaciones economicas y financieras de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

6. Cumpliry hacer cumplir las Leyes, disposiciones legales, Estatuto Organico, Reglamento Interno y otras
normas que rigen la organizacion, funcionamiento y actividades de la Caja Bancaria Estatal de Salud
(C.B.E.S).

7 Presentar al Directorio dentro los plazos establecidos, para su aprobacion los documentos estratégicos
y operativos que define el estatuto organico.

8 Presentar al Directorio informes de Evaluacion de las Prestaciones de Salud y el Avance de Proyectos.

9. Otorgar poderes generales y especiales, asi como delegar funciones para actos juridicos vy
administrativos.

10. Proponer politicas, planes y proyectos al Directorio, acordes a la Razén de Ser y el Proposito de la
C.B.E.S.

11. Tener bajo su dependencia las unidades de Asesoria Legal, Planificacién y Auditoria Interna,
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion requiriendo de esta ultima los Informes que sean necesarios
para la fiscalizacion de las operaciones financieras y administrativas.

12. Participar en las reuniones de Directorio con derecho a voz y sin voto.

13. Realizar operaciones bancarias mercantiles con responsabilidad solidaria e indivisible con el Director
Administrativo Financiero.

14. Realizar transacciones a objeto de monetizar letras de cambio, bonos del Tesoro, notas de crédito fiscal
y otra previa autorizacién del Directorio.

15. Presentar al Directorio para su aprobacion en primera instancia, el Estatuto Orgéanico, Reglamento
Interno, Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Procedimientos y los Reglamentos Especificos
de los sistemas establecidos en la Ley N° 1178; asi como, remitirlos a la entidad facultada por
disposicion legal especifica para su aprobacion y/o compatibilizacién definitiva.

16. Presentar al Directorio sus Informes trimestrales sobre la ejecuciéon de POA y presupuesto.

17. Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones emergentes de informes de Auditoria interna y Externa.

18. Instruir a las Direcciones de Areas, Asesoria Legal, Auditoria Interna, la elaboracion de informes vy
recomendaciones por el Directorio, que permitan una eficiente labor de control y fiscalizacién en la
entidad.

19. Mantener relaciones con Organismos Patronales y Laborales de los Asegurados, cuidando que l0s
compromisos estipulados sean compatibles con los fines y objetivos de la Institucion.

20. Gestionar financiamiento nacional o internacional en el marco de los objetivos y funciones de la Caja
Bancaria Estatal de Salud, previa autorizacién del Directorio.

21. Instruir la adopcién de medidas correctivas emergentes de las Recomendaciones de los Informes de
Auditoria Interna y Externa.

22. Emitir normas administrativas para la conduccion de la Caja Bancaria Estatal de Salud, previa aprobacion
del Directorio.

23. Solicitar autorizacién al Directorio para la suscripcion de Convenios o Contratos con Organismos

Nacionales & Internacionales.




Prestaciones del Seguro de Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales a Corto Plazo, en el marco de
la Misién Institucional.

FUNCIONES ESPECIFICAS. .- Aquellas que permitan alcanzar resultados concretos

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar todas las actividades
administrativas, financieras, legales y técnico — operativas especializadas referidas al otorgamiento de
las prestaciones del seguro de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales a corto plazo, en el
marco de la misién institucional.

2. Representar legalmente a la Caja Bancaria Estatal de Salud - C.B.E.S.

3. Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales en materia de Seguridad Social.

4. Cumplir y hacer cumplir las Resoluciones de Directorio, con derecho a representarlas en caso de ser
contrarias al Ordenamiento Legal Vigente.

5, Autorizar las operaciones econémicas y financieras de la Caja Bancaria Estatal de Salud.

6. Cumpliry hacer cumplir las Leyes, disposiciones legales, Estatuto Organico, Reglamento Interno y otras
normas que rigen la organizacion, funcionamiento y actividades de la Caja Bancaria Estatal de Salud
(C.B.E.S).

7. Presentar al Directorio dentro los plazos establecidos, para su aprobacion los documentos estratégicos
y operativos que define el estatuto organico.

8. Presentar al Directorio informes de Evaluacion de las Prestaciones de Salud y el Avance de Proyectos.

9. Otorgar poderes generales y especiales, asi como delegar funciones para actos juridicos vy
administrativos.

10. Proponer politicas, planes y proyectos al Directorio, acordes a la Razon de Ser y el Proposito de la
C.B.E.S.

11. Tener bajo su dependencia las unidades de Asesoria Legal, Planificacion y Auditoria Interna,
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion requiriendo de esta uitima los Informes que sean necesarios
para la fiscalizacion de las operaciones financieras y administrativas.

12. Participar en las reuniones de Directorio con derecho a voz y sin voto.

13. Realizar operaciones bancarias mercantiles con responsabilidad solidaria e indivisible con el Director
Administrativo Financiero.

14. Realizar transacciones a objeto de monetizar letras de cambio, bonos del Tesoro, notas de crédito fiscal
y otra previa autorizacién del Directorio.

15, Presentar al Directorio para su aprobacién en primera instancia, el Estatuto Organico, Reglamento
Interno, Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procedimientos y los Reglamentos Especificos
de los sistemas establecidos en la Ley N°. 1178; asi como, remitirlos a la entidad facultada por
disposicién legal especifica para su aprobacion y/o compatibilizacién definitiva.

16. Presentar al Directorio sus Informes trimestrales sobre la ejecucion de POA y presupuesto.

17. Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones emergentes de informes de Auditoria Interna y Externa.

18. Instruir a las Direcciones de Areas, Asesoria Legal, Auditoria Interna, la elaboracion de informes y
recomendaciones por el Directorio, que permitan una eficiente labor de control y fiscalizacion en la
entidad.

19. Mantener relaciones con Organismos Patronales y Laborales de los Asegurados, cuidando que los
compromisos estipulados sean compatibles con los fines y objetivos de la Institucion.

20. Gestionar financiamiento nacional o internacional en el marco de los objetivos y funciones de la Caja
Bancaria Estatal de Salud, previa autorizacién del Directorio.

21. Instruir la adopcién de medidas correctivas emergentes de las Recomendaciones de los Informes de
Auditoria Interna y Externa.

22. Emitir normas administrativas para la conduccion de la Caja Bancaria Estatal de Salud, previa aprobacion
del Directorio.

23. Solicitar autorizacién al Directorio para la suscripcién de Convenios o Contratos con Organismos

Nacionales e Internacionales.




Gerencia por resultados X /
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FORMULARIO 002
ROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1. IDENTIFICACION

Nombre del Puesto Secretaria de la Direccion General

Area a la que pertenece

Unidad o Direccion Direccion General Ejecutiva

Categoria de! Puesto Nivel Salarial

Supsrior {)

Ejecutivo () 12

Operativo (X)

Puesto del que Depende Puesto(s) a los que Supervisa

Director General Ejecutivo Ninguno

Relaciones Intrainstitucionales

. . Relaciones interinstitucionales
Ri 0 A pagiey
(Relaciones con ’iraafni:;::ignt)mldades dentro de (Relaciones con otras Instituciones)

Con todas la Direcciones, Unidades y Areas
dependientes de la Caja Bancaria Estatal de Ninguna
Salud.

i 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 pusesto dentro de la institucion (mision)

Realizar la recepcion, registro de la correspondencia dirigida a Direccion General Ejecutiva y distribucién de
la correspondencia interna, archivo de correspondencia, atencién telefénica y atencién al publico.

FUNCIONES ESPECIFICAS .- Aquellas que permitan alcanzar resultados concretos

1. Recepcionary registrar documentacion para Direccion General Ejecutliva:

2. Derivar las notas con proveidos.

3. Elaborar notas de respuesta.

4. Elaborar memorandums.

5. Recepcionar cheques para la firma de la Méxima Autoridad Ejecutiva y derivarios a Caja.

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

Cumplir 40 horas de capacitacion en la Gestion

FUNCIONES CONTINUAS - Aquellas que son rutinarias

1. Registrar las notas enviadas a las diferentes unidades de la Institucion.




2

. Atender las llamadas telefonicas a la Direccion General Ejecutiva.

3. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones laborales.
4. Otras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo
RESULTADOS ESPECIFICOS.- S/70%
ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 70%
1. Documentacion para Direccién General Ejecutiva recepcionada y registrada. 10
2. Notas derivadas con proveidos. 10
3. Notas de respuesta elaborada. 15
4, Memorandums elaborados. 10
5. Cheques recepcionados para la firma de la Maxima Autoridad Ejecutiva y 15
derivarlos a Caja.
6. Programa Operativo Anual Individual (POAI) elaborado. 5
7. 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. Notas enviadas a las diferentes unidades de la Institucion registrada. 8
2. Llamadas telefénicas a la Direccién General Ejecutiva atendidas. 8
3. Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones laborales cumplidas. 7
4. Ofras funciones cumplidas asignadas por inmediato superior de acuerdo a 7
necesidad institucional.
i, PERFIL DEL PUESTO
FORMACION
Bachillerato: N/A Ofros: o Ley N°1178
¢ Responsabilidad por la Funcién
Técnico Medio: Técnico Medio en Publica.
Secretariado con Titulo ¢ Certificado de Idioma Nativo
en Provision Nacional e Computacioén (word, excel, power
Técnico Superior: N/A point)
. . ¢ Relaciones Humanas
Licenciatura: N/A « Certificado de No Violencia CENVI
ialidad:  N/A (vigente)
Eostgrmdio PEspecialidad ¢ 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 de Gerencia, Direccion o Unidad a partir del Titulo
en Provisiéon Nacional

PERFILES DE COMPETENCIAS

NIVELES
COMPETENCIA Avanzado Medio Basico No necesario
Planificacién <
Organizacion o4




Funcion Publica

Adaptabilidad X

Colaboracién X

Responsabilidad X

Iniciativa X

Relaciones Interpersonales X

PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

TEMAS NIVELES DE PROFUNDIDAD
Conocimiento Comprension Aplicacién Propuesta

Ley N°1178 X

Responsabilidad por la X

Manejo de X
Correspondencia

Gestion de Archivo de X
Documentacién

Ortografia y Redaccion X
Microsoft Office X

PUESTO ACEFALO

‘SUP
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