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Ejecutiva de la Institucidn

el Manual de Organizacidn ¥ Funciones
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CUIC’Q.! ado para su consideracidn ¥ oaprobacidn. .
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Directorio encomends a su Comisidn de Salud revisar Yy oanalizar el
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Nacional de Salud, en uso de sus 1 egitimas atribuciones;
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UNICO.~- &n cumplimiento al Art. 10 Inc. J
del fEstatuto Orgénico de la Caja Nacional de Sal udy; aprobar el
Manual de Organizacidn ¥ Funciones del Departamento de Consulta
Externa y Medicina Familiar; instruvendo a Jlas Autoridades
Ejecutivas poner en vigancia en forma inmedi ata, para su avaluacicn
poirr la ‘Unidad correspondiente al fi nalizar la presente gesticn.

Registrese, comuniquese v oarchivese,

#”H/ mhm. |

S, Luis.
DIRECTOR PATRONAL
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DEPTO.CONSULTA EXTERNA'Y
MEDICINA FAMILIAR

MANUAL DE ORGANIZACIONY FUNCIONES

La C.N.S. aplica la Estrategia del Sistema de Medicina Familiar, como un Politica
Institucional a través del D.S. 13214 del 24 de Diciembre de 1975, prescribiendo a partir de
ésa fecha, la tradicional atencion de Medicina General.

La estructura organica del Departamerto de Consulta Externa y Medicina Familiar obedece a
la necesidad de definir el flujo de politicas, programas, acciones o procedimientos que hacen
de la Consulta Externa y Medicina Familiar, una estructura tecnico-administrativa de mayor
jerarquia en la atencién médica por su diversidad y complejidad de acciones.
El Departamento Nacional de Consulta Externa y Medicina Familiar, tiene dependencia de la
Gerencia de Servicios de Salud y a través de ella con los diferentes estamentos gerenciales y
de Presidencia del Directorio de la Institucion.

a) Jefe Nacional de Departamento.

b) Jefaturas Nacionales de Laboratorio, Farmacia, Odontologia, Enfermeria,

Nutricién, Trabajo Social.

¢) Supervisores Nacionales.

d) Jefes Médicos Regionales.

e) Jefes Médicos Distritales

f) Directores de Centros de Consulta Externa.

g) Meédicos Familiar y de Consulta Externa.

DEL DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y MEDICINA FAMILIAR:

El Departamento de Consulta Externa y Medicina Familiar es el drgano Tecnico-
Administrativo, dependiente de la Gerencia de Servicios de Salud a cuyo cargo se encuentra la
programacién, organizacion, ejecucion, supervision, control y evaluacion de la atencion en
Consulta Externa y Medicina Familiar a Nivel Nacional.

Son funciones Generales del Departamento:
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a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)

Realizar estudios para establecer el diagnostico situacional que incluya a recursos
humanos y de infraestructura a nivel regional y nacional.

Estudiar, analizar, elaborar, integrar, consolidar y coordinar los planes, programas,
proyectos de atencién médica de consulta externa a nivel nacional.

Supervisar y evaluar periédicamente el funcionamiento de los Policlinicos a fin de
optimizar las prestaciones que ofrece a la poblaciéon protegida, la C.N.S. en los
Policlinicos propios que tiene a nivel nacional. :

Coordinar con el Departamento de Hospitales y el desarrollo de los programas inter-
institucionales del IRA-EDA-SALUD REPRODUCTIVA-CONTROL CANCER
UTERINO-SIDA-LACTANCIA MATERNA —CCC Y OTROS.

Apoyar los programas de educacién médica continua elaborados y programados por la
C.N.S. con la participacién de todos los sectores profesionales en salud.

Contribuir a la correcta aplicacion de los programas de ensefianza y aprendizaje practico
de los alumnos de ciencias de la salud, de acuerdo con las programaciones académicas de
las Universidades en base a los convenios de integracion docente asistencial, firmados con
las Universidades.
Contribuir a la capacitacion y desarrollo de los recursos humanos de apoyo administrativo
y de servicio de los centros de consulta externa.

Introducir la metodologia del Sistema de Informacién Gerencial (SIG) bajo los conceptos
de cficiencia, eficacia y equidad, orientado hacia un indice de mejor produccion.

Aplicar las normas del Sistema Nacional de Informacién en Salud (SNIS) en base a la
patologia prevalente y la codificacién internacional en vigencia.

Llevar a cabo un dinamico permanente y vigoroso procedimiento de proyeccién a la
comunidad, buscando la participacién y el compromiso de todos los sectores afiliados a la

" C.N.S.

FUNCIONES D E LA JEFATURA NCIONAL DE CONSULTA EXTERNA
Y MEDICINA FAMILIAR

Cargo

Jefatura Nacional del Departamento de Consulta Externa y Medicina Familiar
Dependencia Directa:

Gerencia de Servicios de Salud

Relaciones internas:

Con todas las Gerencias, Departamentos y dependencias de la Institucion.

Relaciones externas:
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Con la Secretaria Nacional y Regional de Salud, el INASES vy otras instituciones afines que
desarrollan e¥similar trabajo.

Funcion bdsica:

Programar, organizar, dirigir y contrclar el funcionamiento del Departamento, tendiendo a }(
lograr su mayor eficiencia.

Funciones especificas:

Las funciones que debe cumplir el Jefe del Departamento de Consulta Externa y Medicina
Familiar son las siguientes:

Es el responsable de hacer cumplir las politicas de salud en el sistema de Consulta Externa y
Medicina Familiar de la C.N.S.,en coordinacién con los organismos superiores de decisién y
ejecutadas por las secciones de su dependencia.

A su cargo estara la aplicacion de las funciones de prevencion, promocion de la salud de los
asegurados y beneficiarios con caricter nacional de acuerdo a las estipulaciones del Cédigo de
Seguridad Social y su Reglamento respectivo.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos Y normas vigentes de la Institucion

Organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y evaluar las actividades Tecnico-
Administrativas de Consulta Externa y Medicina Familiar

Resolver con criterio racional y unanime cualquier reclamo o problema que se presente
respetando las lineas de mando establecidas.

Formar parte del Consejo Nacional de Salubridad, de la Gerencia de Servicios de Salud.

Efectuar supervisiones y evaluaciones periddicas a todas las administraciones Regionales y

Distritales de la C.N.S. y evaluar los resultados operacionales de los programas de atencién
médica.

Sugerir programas de capacitacién de los recursos humanos del sistema de todo nivel, en
coordinacién con el Departamento de Ensefianza e Investigacion.

Proponer a la Gerencia de Servicios de Salud, medidas que a su juicio mejoren la organizacion
de los servicios.

Todo documento técnico y de representacién del Departamento Nacional de Consulta Externa
y Medicina Familiar, deberd llevar sello y firma de la Jefatura.



9900000000900 0800003000009000020000090200%500%50000909000°

Requisitos para ocupar el cargo:

Los requisitos para optar la Jefatura del Departamento de Consulta Externa y Medicina
Familiar son:

Poseer titulo Académico y en Provision Nacional de Medico, otorgado por una
Universidad del Sistema reconocido por el CEUB.

- Ser miembro del Colegio Médico de Bolivia.

- Tener la especialidad de maestria en Salud Priblica 0 Administracién de servicios de Salud
O tener experiencia en cargos Tecnico-Administrativos.

- Tener una antigiiedad profesional ¢ institucional minima de 10 afios.
- Ser boliviano de nacimiento.

El cargo de Jefe del Departamento de Consulta Externa y Medicina Familiar, sera dedicacién
exclusiva no pudiendo ser de otras funciones remunerables en entidades privadas, publicas y
descentralizadas, excepto las rclacionadas con la actividad universitaria a medio tiempo.

- Identificarse con los objetivos de la Institucién.
- Dignidad y ética profesional.

Funciones del Supervisor:

Dependencia directa:
Jefatura Nacional del Depto.de Consulta Externa y Medicina Familiar

Funciones internas: Con todo el personal de acuerdo a reglamento de la Institucién.
Funcion basica: Programar actividades de supervision, evaluacién, seguimiento y
monitoreo frecuentes en los Centros de Consulta Externa de todas las Administraciones

Regionales y Distritales del pais.

Funciones especificas: Elevar informes en forma periédica del trabajo realizado, a la Jefatura
del Departamento de Consulta Externa y Medicina Familiar en relacion a las funciones
basicas.

Monitorear y evaluar trimestralmente las actividades en los Centros de Consulta Externa.

Secundar en autoridad y asumir la representacion oficial del Departamento en ausencia del
Jefe titular.
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Efectuar supervisiones y evaluaciones periodicas a todas las adminis

Distritales de la C:N:S: y evaluar los resultados o
médica.

traciones Regionales y
peracionales de los programas de atencion

Coordinar con las Regionales y Distritales, las labores propias y afines de la Consulta Externa
¥ Medicina Familiar,

Requisitos para ocupar el cargo;

Los requisitos para optar el cargo de Supervisor Nacional del Departamento de Consulta
Externa y Medicina Familiar, son:

Poseer titulo Académico ¥ en Provisién Nacional de

Médico, otorgado por una
Universidad del Sistema reconocido por el CEUB.

Tener la especialidad o Maestria en Salud Publica o Adminis

tracion de Servicios de
Salud 6 tener experiencia en cargos Tecnico-Administrativos,

Ser miembro del Colegio Médico de Bolivia,

Tener una antigiiedad profesional e institucional minima de 10 afios,

Ser boliviano de nacimiento.

las actividades universitarias a medio tiempo.
Identificarse con los objetivos de la Institucion,

Seguridad vy ética profesional.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
CONSULTA EXTERNA Y MEDICINA FAMILIAR

Cargo.

Secretaria Ejecutiva
Dependencia Directa

Del Jefe y Supervisor Nacional del Departamento
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Relaciones internas:

Con todo €l personal de la Institucién,

Relaciones externas:

Con el piblico en general

Funcion basica.

Responsable del mangjo de documentacidn, realizando la recepeidn, el archivo,

transcripciones y despacho de correspondencia del Departamento.,
Funciones especificas:

Llevar el registro de toda la documentacién de tramites y correspondencia que
recibe y remite a nivel local y nacional.

Recibir y elevar a consideracién de la Jefatura del Departamento la
correspondencia, documentacién y tramites recibidos en el Departamento.

Llevar el archivo de toda la documentacion recibida y expedida por el
Departamento.

Requisitos para el ejercicio del cargo:

Poseer titulo de Secretaria Ejecutiva, otorgado por cualquier Centro
Educacional autorizado por la Secretaria de Educacion.

Amplio conocimiento del manejo de oficina y de programas de computacion.
Experiencia minima de 3 afios en el ejercicio de la profesién.

Antigliedad minima de un afio en la Institucién.

Identificarse con los objetivos de la Institucién.

Discrecion y reserva.

Mantener buenas relaciones humanas con el publico y personal de la
Institucion.

FUNCIONES DEL AUXILIAR DE OFICINA DEL
DEPARTAMENTO



0900000000000 00000000009505000%500%000%00%09%050509595090%09090900

Cargo :

Auxiliar de Oficina
Dependencia Directa:

Secretaria Ejecutiva
Relaciones Internas:

Con todo el personal de la Institucion
Relaciones Externas:

Con el publico en general
Funcion Basica:

Responsable del manejo de documentacion y recepcién de
llamadas telefonicas
Funcion Especifica:

Llevar el registro de toda la documentacién que recibe y remite
el Departamento

Llevar el archivo de toda la documentacién recibida y
despachada por el Departamento.

Trabajara en coordinaciéon con la Secretaria Ejecutiva del
Departamento.

Requisitos para el ejercicio del cargo:
Poseer titulo de auxiliar de sercretaria
Discrecién y reserva
Mantener buenas relaciones humanas y publicas con el publico y

personal de la C.N.S.

FUNCIONES DEL UJIER

Cargo.

Ujier- Mensajero
Dependencia:

Secretaria

Relaciones:

U U ——
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Con todo el personal del Departamento,

Funciones bdsicas:

Responsable del aseo de las oficinas, servicio sanitario Yy pasillos del

Departamento y colatorar a su inmediato superior en las labores a ser
desempeiiadas diariamente.
Funciones especificas:

Limpieza en encerado de pisos del Depto.en forma semanal.
Limpieza diaria del mobiliario de oficina del Departamento.

Llevar la correspondencia con registro a los diferentes departamentos de la
Oficina Nacional y a los Centros de Atencion Médica.

Cumplir el horario de trabajo de 7:30 a 12:30 y de 14:45 a 19:00, el dia viernes
hasta horas 20:00.

Es responsable por el mobiliario, teléfonos y equipos, en su horario de trabajo
debera tener cuidado del uso de los teléfonos.

Recoger de Almacenes el material de papeleria y de las oficinas de
mantenimiento el material de limpieza.

FUNCIONES DEL CHOFER

Cargo.

Chofer
Dependencia directa.

Jefe del Departamento de Consulta Externa y Medicina Familiar,
Funciones basicas:

Responsable del vehiculo asignado al Depto. de Consulta Externa y Medicina

Familiar y colaborar a su inmediato superior en la labor a ser desempefiada
diariamente.

Funciones especificas:

Depende de la Jefatura de Transportes y administrativamente de la Jefatura del
Depto., en observancia del Capitulo I, Incisos a,b,i del Manual de Funciones y
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Normas de l1a Seccion Transportes, donde se e

specifica que el vehiculo estard a
disposicion de lag necesidades de todos el Dep.

artamento.

Limpieza y mantenimiento diario del vehiculo,

Identificarse con Jos objetivos de la Institucién,

Dignidad y ética profesional.

La Paz Julio de 1998
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