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NS 2L FORMULARIO 002
PEQGRAMA_CION OPERATIVA \ ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024
I IDENTIFICACION

Nombre del Puesto

Jefe de la Unidad de Servicios de Salud Central

Area a la que pertenece

Unidad o Direccién

Servicio de Salud Central

Catego_n’a del Puesto Nivel Salarial
Superior ()
Ejecutivo (X) 3
Operativo ()

Puesto del que Depende

Puesto(s) a los que Supervisa

Director de Salud

.l.'..'.'...ll........lO.......‘.....l.

Intensivista
Responsable de Enfermeras
Traumatélogo

Neurdlogo Clinico

Cardidlogo

Urdlogo

Oftalméiogo

Gastroenterdlogo endoscopista
Gastroenterdlogo

Odontdlogo m/t. (3)

Internista (2)

Internista m/t.

Ginecologo (2)

Ginecologo mh.

Pediatra

Pediatra m/t. (2)

Pediatra Neonatélogo

Cirujano m#. (3)

Anestesiélogo (2)

Bioquimico (2)

Bioquimico Il

Bioquimico - Inmunélogo m#t
Lic. en Laboratorio Clinico
Técnico de Laboratorio
imagenélogo

Médico Especialista Ecografista
Técnico R.X. (2)

Médico Especialista Ecografista
Nutricionista

Trabajadora Social

Psicologo m#t

Médico Rehabilitador mt
Fisioterapeuta

Fisioterapeuta m/t

Encargado de Vigencia de Derechos
Cardiélogo mit.
Otorrinolaringdlogo mi/t (2)
Médico del Trabajo mit.
Traumatdlogo m#t. (2)




Neurélogo Quirdrgico m#t

Oncologo Quirdrgico m#t

Oftalmélogo m#

Proctologo mit

Dermatdlogo m/t

Geriatra mit

Apoyo a Servicios Médicos y Otros
Personal eventual de acuerdo a necesidad
institucional

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

Relaciones Interinstitucionales
(Relaciones con otras Instituciones)

e Ministerio de Saiud

Con todas las Unidades de la CBES ASUSS

il 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 institucién (misidn)

Dirigir y ejecutar las actividades operativas siguiendo las politicas de promocién, prevencion, curacién y
rehabilitacion de la salud de los asegurados y beneficiarios para los Regimenes de Enfermedad, Maternidad
y Riesgos Profesionales a Corto Plazo, con un alto grado de calidad y calidez de la Oficina Regional La Paz.

FUNCIONES ESPECIFICAS - Aquellas que permitan alcanzar resultados concretos

1. _Ejecutar las politicas de salud de la Institucion y del Ministerio de Salud.

2. Planificar y organizar la asignacion de los recursos humanos, fisicos y econémicos destinados a los
servicios de salud de la oficina regional La Paz C.BES,

3. Realizar seguimiento de bajas medicas emitidas por Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales
a Corto Plazo.

4. Realizar requerimientos destinadas a las inversiones en infraestructura y equipamiento en salud,
necesarias para el buen funcionamiento de la Oficina de la Regional La Paz, registradas y aprobadas en
la ngamacién de Operaciones de la gestion.

5. Presentar el Programa de Operaciones Anual ( POA) y proyecto de presupuesto de los Servicios de Salud
Central y servicios del Hospital Modelo en coordinacién con los jefes y responsables de servicios al
Director de Salud.

6. Enviar informacién generada de la Regional La Paz al area de Bioestadistica y Epidemiologia.

7. Elaborar su nggma Operativo Anual Individual (POAL),

8. Cumplir 40 horas de capacitacion en la Gestion

FUNCIONES CONTINUAS .- Aquellas que son rutinarias

1. Planificar organizar, dirigir, coordinar, controlar y ejecutar los Servicios Médicos de la Regional La Paz
de la Caja Bancaria Estatal de Salud (C.B.E.S)) informando de los resultados a la Direccion de Salud.

2. Informary retroalimentar al Director de Salud sobre |a calidad e indicadores de las prestaciones de salud
que brinda la CBES, regional La Paz.

3. Ejecutar los procedimientos para el aprovisionamiento oportuno, almacenamiento, suministro y uso de
los medicamentos e insumos médicos, para la Regional La Paz.

4. Cumplir y hacer cumplir las leyes, disposiciones legales, el Estatuto Organico y reglamentos que rigen
la organizacién, funcionamiento y aclividades correspondientes a su area.

5. Organizar, integrar coordinar y controlar los aspecios técnicos tacticos y operativos de servicios de salud
de los seguros de Enfermedad, Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo, en la Regional La Paz.

6. Ejecutar el cumplimiento de instrucciones, nommas generales y procedimientos que emita la Direccién
General Ejecutiva, la Direccién de Salud y érganos técnicos.

7. Evaluar trimestraimente el rendimiento alcanzado en las unidades de servicios de salud y ejecutar
medidas correctivas en caso de ser deficientes,

8. Facilitar el adiestramiento, capacitacion y actualizacién del personal médico y paramedico de su drea de
competencia.




9. Proponer politicas de promocion, prevencion, curacion y rehabilitacion de la salud de los asegurados y
beneficiarios para los regimenes de Enfermadad, Matemidad y Riesgos Profesionales a Corlo Plazo,
dentro de los principios de oportunidad, solidaridad, eficacia y eficiencia en su area de competencia.

10. Elaborar y proponer manuales instructivos relacionados a su area de competencia, en concordancia
con disposiciones legales e instructivos de la ASUSS de los planes sectoriales de Salud.

11. Administrar los Recursos Humanos bajo su competencia.

12. Cumplir con el Reglamento Intemno de Personal y otras disposiciones laborales.

13. Otras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo de acuerdo a necesidad
institucional

RESULTADOS ESPECIFICOS.- SI70%

ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 70%

1. FEjecutar las politicas de salud de la Institucion y del Ministerio de Salud 9
ejecutadas.

2. Asignacion oportuna de los recursos humanos, fisicos y econdmicos 10
destinados a los servicios de salud de la oficina regional La Paz C.B.E.S.

3. Seguimiento de bajas por Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales a 9
Corto Piazo.

4. Requerimientos destinados a las inversiones en infraestructura y equipamiento 10
en salud realizados para el buen funcionamiento de la Oficina de la Regional
La Paz, registradas y aprobadas en la Programacién de Operaciones de la
gestién.

5. Programa de Operaciones Anual (POA) y proyecto de presupuesto de los 9
Servicios de Salud Central presentados al Director de Saiud.

B. Consolidacion, procesoy generacién de informacion estadistica. 9

7. Programa Operativo Anual Individual (POAI) elaborado anualmente. 9

8. 40 horas de capacitacion cumplidas en la gestion (se debe adjuntar los 5
certificados en la Evaluacion del Desemperio)

RESULTADOS CONTINUOS.- §/30%

ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 30%

1. Servicios Médicos de la Regional La Paz de la Caja Bancaria Estatal de Salud
(C.B.E.S.) planificados organizados, dirigidos, coordinados, controlados y 2
ejecutados con informe de resultados a la Direccion de Salud.

2 Gestion de informe de calidad e indicadores de las prestaciones de salud que 2
brinda la CBES presentado al Director de Salud.

3. Procedimientos para el aprovisionamiento oportuno, almacenamiento, 3
suministro y uso de los medicamentos e insumos médicos ejecutados.

4. Leyes, disposiciones legales, el Estatuto Orgénico ¥ reglamentos que rigen la
organizacion, funcionamiento y actividades correspondientes a su érea 2
cumplidas.

5. Aspectos técnicos tacticos y operativos de servicios de salud de los seguros
de Enfermedad, Maternidad, Riesgos Profesionales a Corto plazo 2
organizados, integrados coordinados y controlados.

6. Instrucciones, normas generales y procedimientos que emita fa Direccién 2
General Ejecutiva, la Direccion de Salud y drganos técnicos ejecutados.

7. Rendimiento aicanzado en las unidades de servicios de salud evaluados
trimestralmente y ejecutadas las medidas comectivas en caso de ser 3
deficientes, de la Regional La paz.

8. Personal médico y paramédico de su area adiestrado, capacitado y 2
actualizado, de la Regional La Paz.

9. Politicas de promocion, prevencion, curacion y rehabilitacién de la salud de los
asegurados y beneficiarios propuestos oportunamente para los regimenes de 3
Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales a Corto Plazo, de la
Regional La Paz.




10. Manuales e instructivos relacionados a su area de competencia elaborados,

en concordancia con disposiciones legales e instructivos del ASUSS de los 3
planes sectoriales de Salud, de la Regional La Paz.

11. Recursos Humanos bajo su competencia administrados. 2
12. Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones laborales cumplidas. 2
13. Funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo cumplidas 9

de acuerdo a necesidad institucional

Ii. PERFIL DEL PUESTOQ

Postgrado o Especialidad;

Postgrado en Direccion
de Salud o Gerencia
Hospitalaria y/o Gestion
de Programas y
Proyectos en Sald

FORMACION )
Bachillerato: N/A | Otros: = Matricula Profesional
s Certificado de inscripcion en el
Técnico Medio: N/A Colegio Médico Departamental o
. . Provincial
Técnico Superior: N/A o Certificado de compatibilidad
Licenciatura: Profesional Médico con ?;:;ﬁtopm el Colegio Médico
N B « Cerlificado de Compatibifidad

funcionaria firmado por el SEDES
La Paz y Colegio Meédico
Departamental La Paz

e Ley 1178

» Responsabilidad por la Funcion
Pablica.

= Certificade de Idioma Nativo

¢ Codigo de Seguridad Social

» Bioseguridad

e Certificado  de
SIPPASE (vigente)

¢ Documento que acredite haber
cumplido con los deberes
militares (varon)

No Violencia

[[EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL: 4 afios a partir de la emision del Titulo en Provision Nacional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 afios en ca
entidades de seguridad social

rgos similares en instituciones de salud publica, privada o

PERFILES DE COMPETENCIAS
NIVELES

COMEETENCIS Avanzado Medio Bésico No necesario
Planificacion X
Organizacién X
Adaptabilidad
Colaboracioén X
Responsabilidad
Iniciativa
Relaciones Interpersonales X

PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

NIVELES DE PROFUNDIDAD

HEMES Conocimiento Comprensién Aplicacion Propuesta
Ley 1178 X
Responsabilidad por la X

Funcién Publica




Politicas Publicas

Seguridad Social

Manuales de la Autoridad
de Fiscalizacion y Control
del Sistema Nacional de
Salud

Nomas y Protocolos de
Diagnostico y Tratamiento
Médico

Programas de
Acreditacion de Servicios
de Consulta Externa

Protocolos de
Emergencias

Microsoft Office

e

FIRMA Y SELLO JEFE INMEDIATO
SUPERIOR
JOSE MANUEL MICHEL ALARCON

ABDEL TANGO FLORES

JEFE DE LA UNIDMA DE SEVICIOS
OE SALUD AENTRAL
CAJA BANCARIA JSFATAL DE SALUD

FIRMA Y SELLD DEL SERVIDOR
ALFREDO ALDO CAMACHO
: AL EZ




FORMULARIO 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
. IDENTIFICACION
Nombre del Puesto Apoyo a Servicios Médicos y Otros
Area a la que pertenece
Unidad o Direccion Servicios de Salud Central
Categoria del Puesto ' Nivel Salanal
Superior ()
Ejecutivo () 12
Operativo (X)
Puesto del que Depende Puesto(s) a los que Supervisa
Jefe de Unidad de Servicios de Salud Central Ninguno
Relaciones Intrainstitucionales . Lo S
. 3 Relaciones Interinstitucionales
(Relaciones con otras dreas o unidades dentro de ; W
1a Institucion) (Relaciones con otras Instituciones)
Con todas las Direcciones, Unidades y Areas de la
CBES.

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 (misidn)

Realizar la recepcion, registro de la correspondencia dirigida a Unidad de Servicios de Salud Central y
distribucién de la correspondencia interna, archivo de correspondencia, atencién telefonica y atencion al
publico.

“FUNCIONES ESPECIFICAS.- Aquellas que permitan alcanzar resultados concretos

1. Realizar el registro de correspondencia recibida y emitida.

2. Mantener al dia el archivo de correspondencia recibida y emitida.

w

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

=

Cumplir 40 horas de capacitacion en la Gestion

FUNCIONES CONTINUAS .- Aquellas que son rutinarias

=

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

Atender las llamadas telefonicas a la Unidad de Servicios de Salud Central.

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

el

Otras funciones asignadas por el inmediato superior inherentes al cargo de acuerdo a necesidad
institucional




RESULTADOS ESPECIFICOS.- SI70%

ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 70%
1. Realizar el registro de correspondencia recibida y emitida. 21
2. Mantener al dia el archivo de correspondencia recibida y emitida. 22
3. Redactary despachar notas a diferentes unidades (internas y externas). 22
4. 40 horas de capacitacién cumplidas en la gestion (se debe adjuntar los 5
certificados en la Evaluacién del Desemperio)
RESULTADOS CONTINUOS.- S/30%
ESPECIFICACION (RESULTADO) PONDERACION 30%
1. Registrar las notas enviadas a las diferentes unidades de la Institucion. 8
2. Atender las llamadas telefonicas a la Unidad de Servicios de Salud Central. 8
3. Cumplir con el Reglamento Interno de Personal y otras disposiciones 7
laborales.
4. Funciones asignadas por el inmediato superior inherentes ai cargo cumplidas 7
de acuerdo a necesidad institucional

. PERFIL DEL PUESTO
FORMACION
Bachillerato: N/A Otros: e Ley 1178

Técnico Medio:

Técnico Superior:
Licenciatura:

Postgrado o Especialidad:

Técnico Medio en
Secretariado,
Contaduria, Auxiliar
Contable, Sistemas,
Administracion de
Empresas o carreas
afines con Titulo en
Provision Nacional
N/A

N/A
N/A

» Responsabilidad por la Funcién
Publica.

» Certificado de Idioma Nativo

s Certificado de No Violencia
SIPPASE (vigente) '

« Documento que acredite haber
cumplido con los deberes
mifitares (varén)

| EXPERIENCIA

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

Provision Nacional

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afio en puestos de secretariado o auxiliar de oficina a partir del Titulo en

PERFILES DE COMPETENCIAS
NIVELES
(L Avanzado Medio Basico No necesario

Planificacion X
‘ﬂanizacién X

Adaptabilidad X

Colaboracion

Responsabilidad X

Iniciativa X

Relaciones Interpersonales X




PERFILES DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

TEMAS NIVELES DE PROFUNDIDAD
Conocimiento Comprension Aplicacién Propuesta
Ley 1178 X
Responsabilidad por la X
Funcién Publica
Manejo de - X
Correspondencia
Gestion de Archivo de X
Documentacion
Ortografia y Redaccién X
Microsoft Office X
Dr\ Jose Masuel Michel A
DIRECTOR DE SALUD a.l.
CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUE
FIRMA Y SELLO '.'iEFE INMEDIATO FIRMA Y SELLO SUPERIOR
SUPERIOR JERARQUICO
ALFREDO ALDO CAMAGHO JOSE MANUEL MICHEL ALARCON
ALVAREZ

FIRMA Y SELLO DEL SERVIDOR
ACEFALIA






