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La Paz, 3 de Abril de 1998
VISTOS Y CONSIDERANDO:

lLa nota No. 2158 de tierancia u

aneral. el Manua:
spartamento de Contabilidad

de Funciones del D¢ y todo cuantio ver convine:

Oue, dentra del Plan de Ajustle Estructural de
aprobado en su oportunidad pof este donorable
encuentra en su etapa de implementacich se ha previsteo
actualizar la normatividad que reaula el funcionamiento de [a Institucion,

la Caja MNacional de Salud,
Directorio y que se

Uue, la Gerencia General atendiando ese
remitié a este Cuerpo Colegiadp el tianual de
tamento de Contabilidad para su tratami@nto y posterior

propésite. mediantd nota
Funciones del Depar
aprobacion.

Que, este Cuerpo Colegiado e* varias de las
referido manual en sus tres estaciones grande, detalle
dolo en su reunion ordinaria de la fechal. : ,

reuniones analizé el
y revision”, aprobé+

POR TARNT G:

f:1 Honorable Directoria Jd= ia
Salud, en uzo de sud leaitinmas atrivuciones:

=

Jaja dacional de

RESUELVE:

URICO. &n cumpliniento del art. 10 Ine. 7) del
Estatuto Orgdnico de |la Caja Nacional de Salud; aprobar el Manyal de Funciones
del Departamento de Contabilidad, adjunto a la presente. El wmanual de
refarencia entrara ep vigencia a partir de la Facha.

registrese. comuniquese y archivesa
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOCS DEPARTAMENTO DE JEFE
GENERALES CONTABILIDAD DEPARTAMENTO DE
GENERAL CONTABILIDAD

I  SUPERIOR INMEDIATO

Gerente de Servicips Generales
I SUBORDINADOS|DIRECTOS

Personal Profesiongal Administrativo y de Apoyo del Departamento dg Contabilidad.

v

Vi

RELACIONES INT

Honorable Director
dependiente del Dey
de Centros de Cons|
las Administraciong

RELACIONES EX]

Ministeric de Hag
superiores del régi

FUNCIONES BAS

Responsable de
eficiente de todos |
generalmente acep

FUNCIONES ESP

'ERNAS

o0, Autoridades Ejecutivas y todo el personal de Ig|
bartamento de Contabilidad General, Directores y
uita Externa y de Hospitalizacién, Administradores
>s Regionales, Agencias Distritales.

TERNAS

men a corto plazo.

ICAS

ps registros contables aplicando principio bésicos
tados , Normas bdsicas y principios de la Contabi

ECIFICAS

oficina nacional
Administradores
y Directores de

ienda, Contralorfa General de la Reptblica y ofros organismos

a organizacion, coordinacién, ejecucién, seguimiento y control

de Contabilidad
lidad Integrada.
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Las funciones se dividen en Administrativas y Técnicas.

ADMINISTRATJVAS.-

- Supervisar| las actividades que se realizan en las Secciones de Contabilidad
Local, Contabilidad de las Administraciones Regionales, Agencias Distritales e
inventarios.

- Determinar| todo movimiento interno del personal del Departamento de
Contabilidaq General.

- Asignar fungiones a los empleados dependientes del Departamento, de acuerdo
al presente ﬂnanual.

- Cumpliry hader cumplir todas las disposiciones legales y otras gque emanen de las
autoridades superiores.

- Proponer y programar acciones de reestructuracion administrativaly racionalizacion
de recursos| humanos de acuerdo a los requerimientos del Departamento,

g "g S coordinando politicas globales de Ia Institucion.

= .
523 | - | |
— D) T - Viabilizar |a correspondencia que llega al Departamento, para su atencion
- g = inmediata.
€D s B
LL] @ b
o= TECNICAS.-
=L = =
-—
% O E ;&5 - Planificar, orgaAnzar, dirigir y controlar todas |as Operaciones de redistros contables
O W s que se realizan en base a disposiciones legales especificas vigentes en el pals.
[

- Superviser las actividades que se realizan en las Secciones de Contabilidad Local,
Contabilidad ge Administraciones Regionales y Seccién Activos Fijos e
inventarios.

Mantener permdnente control de la ejecucion y registro contable - Aresupuestal de
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todas las ¢peraciones financieras de la institucion que se|realizan en forma
cronolégical

- Preparar los [Estados Financieros y Balances Institucionales paL‘a su presentacién
a las autoriglades superiores en los términos y plazos establetidos por Ley.

- Brindar asegoramiento a las Autoridades Superiores, en todg accién financiera,
ejerciendo ¢riterio técnico profesional y aplicando iniciativas de Control Interno,
bajo responsabilidad individual de los manejos de bienes y recursos de la Caja
Nacional de Salud.

- BEvaluar continuamente los controles internos establecidos en cada proceso de las

operaciones [que se presentan y tramitan en el Departamento del Contabilidad para
realizar los ajustes necesarios.

- Atender solicitudes de informacién de las Autoridades Superidres con referencia
al funcionamiento contable de la institucién.

- Atender reguerimientos de los Departamentos, Divisiones y Secciones
autorizados, referidos al movimiento contable de la institucién. '

- Revisar dogumentacion de ingresos, egresos Y asientos de diario de la oficina
central asf cgmo de todas las Administraciones Regionales y Agéncias Distritales.

- Informar oportunamente ante las autoridades superiores toda irregularidad
establecida en el uso y manejo inadecuado de los bienes y redursos financieros,
respaldandqg ésta en forma documentada.

- Proponer y plogramar acciones de reestructuracién administrativa y racionalizacién
de recursog humanos de acuerdo a los requerimientos del Departamento,
coordinando| politicas globales de la Institucion.

Vil- REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO
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- Poseer Titulg Académico y en Provisién Nacional a nivel de| Licenciatura en
Auditorfa Financiera.

- Estar registrago en el Colegio Profesional.

- Tener experigncia de trabajo no menor a Cinco Afios en el arpa de Seguridad
Social y en la|Institucién no menor de Tres Afios.

- Tener conocimiento y practica del Sistema de Contabilidad Computarizada.

- Acreditar capacidad y excelentes relaciones humanas.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE
GENERALES CONTABILIDAD SECRETARIA
GENERAL

I  SUPERIOR INMEDIATO

Jefe del Departamento de Contabilidad General

I SUBORDINADO DIRECTO

Personal de Servigio y auxiliares de registros.

I FUNCIONES BASICAS

Es la responsable|de toda la correspondencia del Departamento, de llevar registros
cronolégicos y archivos correlativos  clasificados por procedencias de esta

documentacién y supervisar al personal de apoyo en la entrega de la porrespondencia
despachada.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recuperar vy [registrar toda la correspondencia y documentacion recibida y
despachada tanto a nivel local como por Administraciones Regionales y Agencias
Distritales.

- Hacer conocerlen forma inmediata toda la correspondencia recibida y despachada
a la Jefatura del Departamento para su consideracion respectiva.

- Efectuar la transcripcién de toda la correspondencia como ser| Notas, Oficios,
Memorandos, estados de cuenta, circulares, instructivos y otros tanto a nivel local
Ccomo nacional.
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Archivar la
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Departa
b) La cor

Regiona

Registrar tog

Contabilidad,
a) Librode
b) Libro de
c) Libro de
Tesoreri
d) Librode
e) Libro de
central.
f) Libro de
g) Librode
h)  Libro de

Entregar materi

distribucién al

Informar a los|
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documentacién por orden cronolégico y alfal
cia despachada como recibida de acuerdo al sigu

espondencia de la Oficina Nacional de acuerd
mentos, Divisiones y Secciones.

espondencia del interior de acuerdo a las A
les y Agencias Distritales.

a la correspondencia de ingreso y salida del O
utilizando los libros destinados para el efecto:

registro de descargo por rendiciones de Cuentas.

registro de ingreso de entradas y salidas de
a Recibo de Ingreso Oficial (RIO)

registro de entradas y salidas de correspondencis
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pético tanto de

ente orden:

o a Gerencias,

\dministraciones

epartamento de

2.

documentos de

registro de ingresos y salidas de Carpetas de C

registro de Planillas diversas.

rlegistro de salida de Asientos de Diario a Archivo

personal.

OJH
registro de ingresos y salidas de Comprobante

registro de salida de Comprobantes de Pago a T4

al de escritorio a los Jefes de Seccion del Depard

interesados sobre la situacion de los tramites qu

pra.

de Economato

He Contabilidad.

psorerfa.

amento para su

le se procesan,
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querimiento de materiales y Utiles de escritorio en
e respectivo.

vicios de teléfono y velar por el uso exclusivo de |

so adecuado de todos los equipos de la oficina
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE AUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE AUXILIAR DE
GENERALES CONTABILIDAD $ECRETARIA
GENERAL

I SUPERIOR INMEDIATO

La Secretaria del Departamento de Contabilidad

I FUNCIONES BAS|CAS

Cooperar a la Secretaria en todas las funciones que le son asignadag por la Jefatura
del Departamento ¢e Contabilidad General.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

- Colaborar a la|Secretaria del Departamento en la organizacién y|clasificacion de
la documentadion recibida y expedida.

- Elaborar todas las notas que le sean instruidas por la Jefatura de| Departamento.

- Recibir la documentacion de descargo de pasajes, vigticos y otrds por derivarlos
al Encargado de la cuenta respectiva.

- Recibir los descargos de Tesoreria y derivar los mismos al encargafio de la cuenta
correspondiente.

- Recibir la documentacion y recibos de comprobantes, derivarlos gl encargado.

- Registrar los gomprobantes de pago firmados por Jefatura del Departamento y
enviarlos a Tesorerfa para que se elabore el cheque respectivo.

- Realizar labores de secretaria en ausencia de la titular en caso de enfermedad o
uso de vacaciopes y cuando asi lo disponga la Jefatura del Departamento.
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- Registrar la sjguiente documentacién de manera sistematica y ¢rdenada:
a) Registrar para consideracion del revisor:

Registro de ingresos

Registro de compras

- Registro de comprobantes en general
Registro de descargos.

b) Registrar los comprobantes de pago referidos a:
Rlanillas
Tesoreria
Compras

- Hconomato
Almacenes Generales
Administraciones Regionales y Agencias Distritaleg.

- Colaborar cop todo el personal del Departamento en las labares que le son
asignadas y mantener buenas relaciones humanas.

- Mantener absgluta confidencialidad sobre los documentos que maneja.

IV REQUISITOS PARA|OPTAR EL CARGO

- Poseer titulo de secretaria comercial.

- Poseer excelentes relaciones plblicas y humanas.

10
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CAJA NACIONhL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE
GENERALES CONTABILIDAD UJIER MENSAJERO
GENERAL

| SUPERIOR INMEDIATO
Secretarfa del Departamento
I FUNCIONES BAS|CAS

Ser responsable de [levar y recoger la correspondencia, mantenery ¢ lidar las oficinas
bajo su cargo.

il FUNCIONES ESRECIFICAS

- Distribuir toda la correspondencia que emite el Departamento a las diversas
reparticiones|de la institucion de acuerdo a ordenes impartidas| por secretarfa.

- Mantener el orden y la limpieza cotidiana de las oficinas que tieng el Departamento
en forma permanente.

- Ser responsable del cuidado del mobiliario y equipo de trabajo del Departamento,
que se encuentran bajo su responsabilidad.

- Mantener dbsoluta reserva sobre las actividades del Departamento, estando
prohibidos de prestar documentacién a cualesquier persona.

- Guardar normas disciplinarias y a todos los deméas empleados y personas
interesadas que acuden al Departamento.

. Realizar todas las tareas asignadas por la jefatura, enmarcadas en las actividades
que se desarrollan en el departamento de contabilidad.

11
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IV REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO. PLANIFICACION TEL . 356853 CABLEY

—_—

Poseer estudios concluidos de nivel basico.

Poseer ampjio espiritu de cooperacion y vocacién de servicio.

YTELEG "CASEGURAL"
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CAJA NACIDONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRADOR SISTEMA
GENERALES CONTABILIDAD INTEGRADO DE

INFQRMACION FINANCIERA

GENERAL

I SUPERIOR INMEDIATO
Jefe Departamento Contabilidad General
I RELACIONES INTERNAS
Con el personal de las Secciones de Contabilidad Local y Contabil{dad Regional.
Il FUNCION BASICA
- Cumplir esfrictamente lo que establece el Sistema Integrado de Informacién
Financiera Nivel Descentralizado (SIIF-ND) que es un conjupto de Principios,

Normas y Procedimientos Técniqos que integran la informacion econémico
financiera er) todos los momentos de la Contabilidad integrada.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Proveer infofmacion suficiente sobre la situacién presupuestatia por objetos del
gasto para permitir la autorizacién de los pagos.

- Integrar la informacién de Subsistemas basicos gue son:

- La informacién del paquete computarizado en el Sistema P esupuestario que
propor¢iona la informacién bésica.

- Registrar y Controlar la Ejecucion Presupuestaria.

i3
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- Instruif la impresion de documentos de contabilidad y

Pago,

- Provee

- Generdr registros para las adquisiciones de materiales, su

fijios degde elaboracién de la orden de compra, el ingreso del bien o servicios

hasta

Responsabjlizarse de la Contabilidad Integrada formulando
contabilidad| de Egresos, Ingresos o combinados.

Obtener la
tesoreria.

Realizar el gomprobante de pago con toda la documentacién

Elaborar y| numerar el Recibo de Ingreso Oficial (RIO
Departamento de Tesoreria.

Contabilizan las planillas de beneficios sociales a nivel local

Seccion p
correspond

Poseerel T

Tener ampl

Posees co
Presupuest

Recibos de Ingreso Oficial y Asientos de Diario.

a cancelacion de la obligacion.

informacién de todas las cuentas contables,

anillas y posteriormente elaborar los comprg
entes.

ARA OPTAR EL CARGO
ltulo Académico y en Provision Nacional de Auditd

0s conocimientos y practica de los programas de

os y Tesoreria).

Comprobantes de

r informes contables requeridos por la Contaduria General del Estado
y la Cantraloria General de la Republica.

ministros y activos

os asientos de la

presupuestarias y

completa.

), por medio del

elaborados en la
bbantes de pago

r Financiero.

computacion.

nocimiento y practica de la Contabilidad Integrada, (Contabilidad,

14
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ANALISTA DE
GENERALES CONTABILIDAD CUENTAS
] GENERAL | [CONTABLES

| SUPERIOR INMEDIATO
Jefe del Deparfamento de Contabilidad
] RELACIONES|INTERNAS

Con todo el perdonal de las Secciones Contabilidad Local, Activos Rijos - Inventarios
y Contabilidad e Regionales

] FUNCION BASICA

Responsabilizarse de la Conciliacién de cuentas contables locales, nacionales e
internacionales; Ejecutar seguimientos de recomendaciones |de informes de
auditorias internas, externas y de fiscalizacion.

v FUNCIONES ESPECIFICAS

- Preparaf programas periddicas para andlisis de cuentas deudoras y
acreedqgras.

- Efectuar circularizaciones para confirmacion de saldos dg¢ cuentas previa
evaluacion del comportamiento de los auxiliares de cuenta.

- Evidengiar la exactitud de los registros en su cronologfg, correlatividad,
conceptlalizacién o descripcion y representacion de montos.

- Orientar |a aplicacion de correcciones, con documentacion 'espaldatoria, de
las deficiencias evidenciadas.

-J5 —
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- Prepargr informes oportunos de los trabajos de los trabajos realizados, para
conocimiento de la Jefatura del Departamento.

V. REQUISITOS |PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
- Tener g titulo académico en provisién nacional de Licenclado en Auditoria.
- Estar rTgistrado en el Colegio correspondiente.
- Tener yn minimo de dos afios de experiencia en el area.

- Tener exelente relaciones humanas y publicas.

s5~8
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ENCARGADO
GENERALES CONTABILIDAD ARCHIVO
GENERAL

| SUPERIOR INMEDQIATO
Jefe del Departamento de Contabilidad General
I RELACIONES INTERNAS

Con todo el perspnal de la oficina nacional dependiente del Degpartamento de
Contabilidad.

Il FUNCIONES BAS|CAS

Custodiar toda la|documentacion contable de la oficina de Contgbilidad local de
acuerdo a registro detallado, sistematico y ordenado.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Revisar la cdrrecta numeracion, fechas de emisién, firmas y antecedentes
respaldatoriog de los documentos contables.

- Conservar y ¢uidar todos los documentos entregados a esta ynidad, en forma
ordenada y clasificada correlativamente.

- Desglosar la documentacién contable de acuerdo al siguiente detalle:

a) Compropantes de Pago.
Original - anexando al mismo los antecedentes respgldatorios de la

transacgion efectuada para su encuadernacion y empaste]
Copia 1 - Legajo de Contabilidad.

16
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Copia 2} Legajo Control de Presupuesto
Copia 3} Procesamiento de Datos.
Copia 4} Archivo de Reserva.

b) Recibo de Ingreso Oficial (RIO).
Original 1 anexando al mismo los antecedentes, preparados por Tesoreria

para su gncuadernacion y empaste.
Copia 1|- Legajo de Contabilidad
Copia 2|- Legajo Control Presupuestos
Copia 3|- Procesamiento de Datos

c) Asientog de Diario

Original {anexando al mismo los antecedentes, que respaldgn la transaccion
contabld, para su encuadernacion y empaste.

Copia 1| - Procesamiento de Datos.
Copia 2 - Legajo de Contabilidad
Copia 3 - Legajo Control de Presupuestos.

- Archivar de manera sistemética, ordenada y correlativa por gestiones toda la
documentacidn contable para su empaste.

- Facilitar la dgcumentacion que le sea solicitada, en calidad de|préstamo previo
registro a todps los funcionarios autorizados para el efecto, preyio registro.

- Entregar la documentacion bajo registro al personal autorizado para el trabajo
correspondiepte.

- _Guardar un registro minucioso y detallado de libros prestados & los funcionarios
y recuperarlos en el tiempo maximo de 24 horas.

17
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V REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
- Haber realizadd y aprobado cursos sobre manejo de archivos y documentacién.
- Poseer titulo del bachiller en humanidades.
- Tener conocimientos basicos de contabilidad.

- Mantener excelentes relaciones publicas y humanas.

18
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE AYUDANTE DE
GENERALES CONTABILIDAD ARCHIVO
GENERAL

I SUPERIOR INMEDIATO
Encargado de Archivo de Contabilidad
I FUNCIONES BAS|CAS

Desarrollar todas las labores encomendadas por el Encargado|de Archivo del
Departamento de Contabilidad.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

- Compaginar yf armar para su encuadernacién y empaste toda 13 documentacion
contable que |lega a la oficina como ser:

a) Asientos de Diario
b) Comprobantes de Pago
c¢) Recibos de Ingreso Oficial

B Con toda la documentacién respaldatoria de la transaccion contable.

- Colocar toda la documentacién citada en el punto anterior en las |cajas destinadas
para tal efectp.

- Pegar en hojas adicionales los recibos o facturas pequefas qye por su escasa
dimensién pudieran extraviarse o entrepapelarse.

- Evitar que|la documentacién se desordene ¢  entrepapele y ubicar
secuencialmente todas las hojas, evitando la pérdida o extravio|de la informacién
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contenida.

- Entregar parai Su encuadernacién y bajo registro toda |4 documentacién
debidamente|ordenada y refilada.

- Evitar el deterioro de toda Ia documentacién informando al las autoridades
correspondientes sobre |as condiciones adversas para el archivo.

IV REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
- Tener conocimientos basicos sobre procedimientos de archivo.

- Tener conocimientos amplios sobre Relaciones Humanas.
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CAJA NACIQNAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE JEFE SECCION
GENERALES CONTABILIDAD CONTABILIDAD LOCAL
GENERAL
— =

I SUPERIOR INMIﬁDIATO
Jefe del Departamento de Contabilidad
I RELACIONES INTERNAS

Con el personal a $u cargo, personal del Departamento de Contabiligad y personal de
oficina nacional.

Il RELACIONES EXTERNAS

Directores, Administradores de Centros de Consulta Externa y Hogpitalizacion de la
Regional de La Ppz.

IV FUNCIONES BASICAS

Responsable de Ig organizacién, coordinacion, ejecucién y seguimiento eficiente de los
registros contableg comespondientes a la oficina Nacional y Centro dé atencién médica
ambulatoria y hogpitalaria de la Regional de La Paz.

V  FUNCIONES ESPECIFICAS

- Cumplir y hacer cumplir disposiciones generales e instrucciongs de autoridades
superiores gn la aplicacion del sistema y procedimientos contables implantadas
en la Caja Nacional de Salud.

- Controlar, vefificar y firmar los asientos de diario que se generan en la Seccién a
su cargo.
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- Elaborar informes diversos dirigidos a las autoridades ejecutivgs, referentes a
saldos y movimientos acreedores y deudores.

- Preparary elaborar los Estados Financieros y Balance General en forma periédica
y al finalizar cgda gestion.

. Coordinar acclones operativas para uniformar en forma permaf ente el uso de
documentos dontables y el codificador de cuentas con las Administraciones
Regionales y Agencias Distritales.

- Aprobar comprobantes de diario, ingresos y egresos, ajustes |y correcciones,
rubricando en los documentos sefialados.

- Coordinar act¢iones con el Departamento de Procesamiento de Datos para la
preparacion de Estados Financieros y cuadros analiticos mensugales.

- Reportar opoftunamente a la Jefatura sobre incorrecciones dgtectadas en las
operaciones |de ingresos Yy egresos, individualizando a [los empleados
responsables.

FYXXXEAXEZIENEAEXEXEARNERNRRNNNNRNNRN RN A R N NN N N A N

mejoramiento
materiales y €

Supervisar al
registro de do

Integrarse en el manejo y validacién del Sistema Integradg
Financiera del Nivel Descentralizado (SIIF-ND).

Preparar informes periodicos sobre el comportamiento de la cug
ra conocimiento de la Jefatura del Departamento y autoridades

y egresos pa
superiores.

del sistema contable, requerimientos de recy
quipos de oficina, de acuerdo a las necesidades (

personal de la Seccién en todas las acciones de |
cumentos.

- Presentar al|inicio de cada gestién programas de trabajo, | alternativas de

irsos humanos,
le la Secciodn.

rocedimientos y

de Informacion

ntas de ingresos
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VI REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO
. Tener el Titulo|Académico en Provisién Nacional de Licenciado en Auditoria.
- Estar registrado en el Colegio correspondiente.
. Tener conocinjiento y préctica en el manejo de programas de computacion.
- Tener un minimo de TRES afios de experiencia en el area.

- Tener excelentes relaciones publicas y humanas.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DE
GENERALES CONTABILIDAD CONTABILIDAD LOCAL
GENERAL

| SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de la Seccion Contabilidad Local
Il RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Seccién Contabilidad Local.

Il FUNCIONES BASICAS

Es responsable del movimiento de la correspondencia de entrada y salida de la
Seccidn, lleva registro y archivos de recepcion y despacho de la documentacién.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir y registrar toda la documentacion recibida y despachada.

- Poner en conogimiento de la Jefatura de Seccién, toda la corresponencia recibida
para su consideracion respectiva en forma inmediata.

- Realizar la transcripcién de toda la correspondencia elaborada en la Seccion.

- Archivar la documentacion por orden cronolégico correlativo de gorrespondencia
recibida y despachada.

- Preparar el reqpuerimiento de materiales y dtiles de escritorio en forma trimestral.

- Entregar en fprma documentada los materiales de escritorib a todos los

24




CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA RAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO.. PLANIFICACION TEL. 356853 CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

funcionarios de la seccion.

- Mantener bugnas relaciones y prestar la debida colaboracién al personal de la
Seccion asi cpmo a las personas que acuden a la misma.

IV REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO
- Poseer titulo de Secretaria Comercial
- Haber cursadg el Bachillerato en Humanidades
- Tener conocimiento y préctica de programas de contabilidad computarizada.
- Tener sentido|comun, Iniciativa Propia y vocacién de servicio ingtitucional.

- Poseer exceleptes relaciones publicas y humanas.
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CAJA NACIONAL DE SALUD

GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE
GENERALES CONTABILIDAD TENEDOR DE LIBROS

kR GENERAL

| SUPERIOR INMEDIATO

MANUAL DE FUNCIONES

Jefe de la Seccién Contabilidad Local

I RELACIONES INTERNAS

Con todo el persgnal de la Seccién Contabilidad Local.

Il FUNCION BASICA

Supervisar la labgr de los encargados de cuenta en Retroalimentacion del Sistema
Contable.

2OV 00000000000000000000O0DOO05050000%500009500

v

FUNCIONES ES

- Controlar y

Sistema Infegrado de Informacién Financiera (SHIF) vy
Procesamiento de Datos.

- Proponer y gj
6 el consum

- Coordinar con los encargados de cuenta para definir los im
registrarse en funcién de los estados de cuenta.

- Mantener a

acumulados|de cada cuenta.

PECIFICAS

Supervisar del registro de las operaciones, prop

pcutar los Asientos de Diario de Ajustes que signif
b de activos.

dia el registro de operaciones financieras cor

brcionadas por el
Al Departamento

quen el desgaste

portes que deben

datos totales y
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- FEfectuar el cigrre de cada uno de las cuentas del libro mayor a [la finalizacion del
gjercicio, cotejando los saldos de los registros analiticos.

- Efectuar las aperturas de cada uno de las cuentas con los saldos de cierre.
- Archivar los registros analiticos en forma ordenada mensualmegnte.

- Coordinar con las jefaturas de Seccién para los trabajos de preparacion de los
balances.

- Otras tareas|que le sean asignadas.

REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO

- Haber vencidp el 3er grado de la Facultad de Auditoria de la Universidad o haber

Egresado de in Instituto Superior de Contabilidad, legalmente neconocido por las
autoridades pertinentes.

- Tener conodimiento y practica en pregramas de contabilidad computarizada.
- Poseer un mfnimo de TRES anos de experiencia en el area.

- Poseer amplio espiritu de cooperacion,
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FlUNCIONES

GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE REV]&OR EGRESOS
SERVICIOS GENERALES | CONTABILIDAD GENERAL

| SUPERIOR INME

Jefe de la Seccién de Contabilidad Local

I RELACIONES INTERNAS

DIATO

Con todo el persopal de la Seccidén de Contabilidad Local y el persgnal de la oficina

nacional.

Il FUNCION BASICA

Realizar la revision de los comprobantes de Egreso de la Institucién

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Efectuar la reVvisiéon minuciosa y detallada de :

a) Adecua

b)  Autorizacion de Pago y Documentos respaldatorios.

Ha Apropiacion Contable.

c) Comprobantes de Page o Egresos elaborados en el Departamento de

Contabi

idad con la correcta igualaciéon de montos.

d) Planillag de Liquidacién de beneficios sociales, compropantes de pago

correspondientes y otros.

e) Efectuaricalculos de indexacion y multas compensatorios por demoras en el

pago de beneficios sociales.

28




Vi

REQUISITOS PA

CAJA NACIONAL DE SA

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO.. PLAMNIFICACION TEL. 356853 CABLES Y| TELEG. "CASEGURAL"

Controlar las
cuenta actua

labores de los encargados de cuentas, verific
izados en cualquier momento.

UD

ando estados de

Coordinar sup labores con el Sistema Integrado de Informacién| Financiera.

Preparar los
ingreso oficig

egajos de documentos de egresos, asientos de
| (RIO) para el control del cierre mensual del movi

Realizar la Eevolucién al lugar de origen de la documentac

ausencia de

Preparar los
ingreso oficia

Cumplir otras

Haber cursada
Titulo Acadén

Tener experie
Tener conocir

Poseer amplig

egajos de documentos de egresos, asientos de
(RIO) para el control del cierre mensual del movi

tareas que le sean asignados por la Jefatura.

RA OPTAR EL CARGO

el 3er. grado de la Facultad de Auditoria de la Univ
nico y en Provisién Nacional de Contador.

ncia minima de DOS afios en el area.

) espiritu de cooperacion.

diario, recibos de
miento contable.

6n incompleta o

Iguin detalle importante, para la correccién pertingnte.

diario, recibos de
miento contable.

ersidad o Poseer

niento practica de programas de Contabilidad Computarizada.
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CAJA NACIS

GERENCIA DE SE
GENERALE

DNAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
RVICIOS DEPARTAMENTO DE REVISOR ASIENTO
S CONTABILIDAD GENERAL DE DIARIO

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe Seccidon Con

RELACIONES IN

Con el personal
nacional.

FUNCIONES BA

Efectuar la revisién
Contabilidad loca

FUNCIONES ESH

- Realizar la rg
las cuentas d

- Instruir los as
Seccion y/o Departamento.

- Colaboraren |
gestion.

tabilidad Local

I TERNAS

de la Seccién de Contabilidad Local y el persg

SICAS

de toda la documentacién contable que se general

PECIFICAS

Vision minuciosa de todos los asientos de diario g
el Activo, Pasivo y de Reservas.

sientos de diario de ajustes de acuerdo a drdenes

A elaboracion del Balance y los Estados Financiera

nal de la oficina

en la Seccién de

(Asientos de Diario, Comprobantes de Pago y otfos).

orrespondiente a

de la Jefatura de

s al final de cada

- Elaborarla hofa de trabajo en base a la informacién debidamente igualada al final

de cada gest

- Rechazar tqda documentacion, facturas,

on.

recibos o vales

que muestran
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ponsables de la entrega de esos justificantes
al mismo tiempo la veracidad de informacion con |
dichos documentos.

upervisar las labores de los encargados de cuen
el registro de libros de ingresos y egresos de caja
es sobre reversion de haberes y otros impagos.
labores con el sistema integrado de informacion
ue le sean asignadas por la Jefatura.

RA OPTAR EL CARGO
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ;T.ig%?iibcfan
GENERALES CONTABILIDAD
GENERAL COMPROBANTE DE PAGO

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Seccidn Contabilidad Local

RELACIONES INTERNAS

Con todo el perspnal de la Seccién de Contabilidad Local y de la [oficina nacional ,
dependiente del Departamento de Contabilidad.

FUNCION BASIGA

Elaborar los Comprobantes de Pago respectivos de acuerdo a la documentacién
respaldatoria considerando la codificacién contable presupuestal que corresponde,
contable presupupstal.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir la documentacion de Secretaria, previa autorizacién de las Gerencias con
Memorandum de Visto Bueno de la Jefatura, la cual incluye: Anti¢ipos, Provisiones
de Fondos, |Beneficios Sociales, Traspaso de Aportes, Viatidos y otro tipo de
documentacién relacionada con la elaboracion del Comprobante de Pago.

- Recibir medignte registro del Encargado de la Cuenta 206 “Agreedores Varios",
los descuentgs o retardaciones mensuales de partida 110 asf como de las planillas
de haberes ¢lel personal permanente, Partida 120 "Contratos Temporales" para
la elaboracign del Comprobante de Pago y su cancelacion a los acreedores.

- Recibir del|Departamento Procesamiento de Datos, copias de listados de
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Recibir las faq
otros servicios
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diferentes Cen|
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Para todo pago en Regionales o Distritales exigir el registrg

mediante Asig

Remitir los C¢
revision adjun

Elaborar en fo
de llegada.

Participar de
Balance de ¢4

Haber cursada

Tener experie

Tener conocirrniento y practica de programas de computacién.

Poseer amplig
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las diferentes Administracioneé Regionales y Age
jel pals para la elaboracion del Comprobante

rturas por concepto de gastos generales de luz, g
de la Oficina Central y Centros Médicos; asl comg
dica particular a Asegurados de la Caja Nacior
ros Médicos ajenos a la institucién, autorizados pq
y/o el Honorable Directorio.

:ntos de Diario del Encargado de la Cuenta 206.

bmprobantes de Pago, elaborados previo registro
tando los antecedentes y documentacion respalds

ma diaria todos estos comprobantes de pago de

acuerdo a instrucciones del Jefe de Seccidn en |3
ida gestion.

RA OPTAR EL CARGO
y aprobada el 2do. grado de la Facultad de Cieng

ncia minima de DOS afios en funciones del area.

) esplritu de cooperacién

.UD

[ELEG. “CASEGURAL"

2ncias Distritales
He Pago de los

le se cancelan en la Oficina Central, previo registfo del pasivo.

gua, teléfonos y
las facturas por
1al de Salud en
br la comision de

del devengado

al encargado de

atoria del mismo.

acuerdo al orden

preparacion del

ias Econdmicas.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE | ENCARGADO DE CUENTA.
GENERALES CONTABILIDAD GENERAL 102 FONDO FIJO CAJA
CHICA

| SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de la Seccién Contabilidad Local
I RELACIONES INTERNAS

Con todo el persgnal de la Seccién de Contabilidad Local y el pergonal de la oficina
nacional.

Il FUNCION BASICA
Efectuar la contabilizacién de los Ingresos y Egresos de la cuenta.

IV FUNCIONES EﬁPECIFICAS

- Revisar la ddcumentacion sustentatoria de reposicion de Caja Chica y apropiacion
contable en|la contabilizacion de la reposicion.

- Contabilizar|las facturas por atencién médica de Seguros de Maternidad y Nifiez
de acuerda al D.S. No. 24303 en cuanto se da la orden, elaborando la

correspond(ente nota de débito o Recibo Oficial.

- Contabilizar la Compensacién de Aportes debidamente autorizada por los
Ejecutivos ¢e la Institucion.

- Otras tareds que sean asignadas por la Jefatura.

VI REQUISITOS RPARA OPTAR EL CARGO
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- Haber vencidolel 3er. grado de la Facultad de Auditoria de la Universidad o haber
Egresado de yn Instituto Superior de contabilidad, legalmente rgconocido por las
autoridades pertinentes.

- Tener experiencia minima de DOS afio en trabajos del area.
- Tener conocimiento y préactica de programas Contabilidad Computarizada.

- Poseer amplip esplritu de cooperacion.
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CAJA NACIONAL DE SALUD

MANUAL DE F{

UNCIONES

GERENCIA DE SER
GENERALE$S

l\u;lCIOS DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

GENERAL

ENCAR
104 CUE
BAN(

GADO DE. CUENTA
NTAS CORRIENTES.
CARIAS 133 Y 134

v

SUPERIOR INME

Jefe,Seccion Con

RELACIONES IN

Con el personal
nacional.

FUNCIONES BA
- Controlar el m
mensualmen
realizar perig

FUNCIONES ESI

- Solicitar los
momento ne

- Controlar y v

mediante cheque bancario.

- Mantener al d
efectivo cong

- Contabilizar

:DIATO
tabilidad Local
TERNAS

de la Seccidon de Contabilidad Local y el persq

SICAS
ovimiento de las Cuentas Bancarias 11-G-119y 11
te la conciliacién bancaria para establecer los aju

dicamente.

PECIFICAS

extractos bancarios de las Cuentas 11-G-119
cesario.

erificar el movimiento diario de ingresos y salidas
Ia los registros del estado de cuentas de los ingres
iderando comprobantes de pago y cheques.

en forma diaria el movimiento de ingresos por recd

nal de la oficina

+G-235 y efectuar
stes necesarios a

11-G-235 en el

y sea en dinero o

50S Y egresos de

udaciones.
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Elaborar perigdicamente la conciliacién bancaria de las cueptas corrientes
mencionadas por lo menos en forma mensual.

Realizar el coptrol del movimiento de las cuentas bancarias, catejando con los
comprobanteq de pago efectivizados y boletas de depésito para tener saldos
conciliados.

Llenar el formylario referente al impuesto al Valor Agregado (IVA|

Elaborar los comprobantes de pago sobre retenciones efectuadag al personal de
planta, Partidg 120 y Contratos Temporales para su respectiva ¢ancelacion a la
D.G.LL

Contabilizar las|boletas de Aviso Bancario por comisiones, emisign de chequeras
y retencién por concepto de juicios seguidos por ex-funcionarios Iobre beneficios
sociales que €l banco cobra en forma directa de la cuenta corrignte 11-G-235 y
11-G-119.

Contabilizar tpdos los ajustes producto de las conciliaciones efectuadas
mensualmentg y la reversion de cheques anulades y otros.

Preparar informes sobre el movimiento de las cuentas a su cargg ante la jefatura
de la seccién de Contabilidad Local y de Departamento, cuando|asi lo requieran

las autoridades superiores de la institucion.

Mantener permanentemente actualizados las tarjetas de control con saldos
igualados de extractos bancarios.

Contabilizar las regalias y dividendos correspondientes a las|acciones de la
Cerveceria Bdliviana Nacional y del Banco Nacional de Bolivia.

Elaborar los Estados Financieros en cada gestion de Balance|de cuentas 133
Titulos, Acciones y Bonos:

Elaborar los| Asientos de Diario de Ingresos por concepto de regalias,
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capitalizando Jos mismos al final de cada gestion.

- Actualizar el|valor de todas las lineas telefénicas con las que cuenta la Caja
Nacional de Salud.

- Contabilizar las inversiones en valores: Plazo Fijo, Acciones, |Bonos, Titulos y
otros.

—

- Contabilizar en forma peri¢dica el valor de las acciones, bonos v fitulos registrados

mediante inventarios fisicos.

- Participar en trabajos de preparacién del balance anual, aportandp con los estados
de conciliacipn de las cuentas bancarias a su cargo.

- Desglosar unf copia de los documentos que prepara y archivar en forma ordenada
y cronolégica mensualmente, para luego proceder a su empaste al final de cada
gestion.

- Efectuar cohciliaciones mensuales con la verificacién del extracto bancario y
registros contables de manera que reflejen saldos correctos.

- Otras tareai que le sean asignados por la Jefatura.

IV REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO
- Haber vencido el 3er. grado de la Facultad de Auditorfa, de la Universidad o haber
Egresado dg un Instituto Superior de Contabilidad, legalmente [reconocido por las
autoridadeg pertinente.
- Tener conogimiento y practica de programas de Contabilidad|Computarizada

- Poseer un minimo de DOS afnos de experiencia en el area.

- Tener amplio espiritu de cooperacion.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE Fuhcmuss
GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE ENCARGADO CUENTAS
SERVICIOS GENERALES CONTABILIDAD 121 ALMACEN MEDICAMENTOS Y

MATERIAL DE CURACION
GENERAL 122 ALMACEN MATERIAL GENERAL
143 EQUIPO HOSPITALARIO E
INSTRUMENTAL MEDICO

144 MUEBLES |Y EQUIPO DE OFICINA
— e |

v

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Seccion Contabilidad Local

RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Seccién de Contabilidad Local y el perspnal de la oficina
nacional.

FUNCION BASICA

Verificar el movimiento de los Ingresos y Egresos de las existencias, tevisando toda la

documentacién respaldatoria requerida en el detalle y elaborar la contabilizacién de los
Egresos de Almadgenes Generales, 121, 122, 143 y 144,

FUNCIONES ESRECIFICAS

- Verificar el Qédigo Contable-Presupuestal en el ingreso de materiales en el
formulario que elabore Almacenes Generales.

- Liquidar el ingreso de materiales en base a érdenes de compra Yy (factura fiscal del
proveedor.

-  Preparar carfas de documentacién de ingresos y egresos |exigiendo a los
Almacenes Generales la presentacion de ésta informacién hasta el dia 5to. del
mes siguienfe para la preparacion del Estado de Cuentas mediante el
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ecibir por niimero correlativo los vales de salida d

la documentacion de los inventarios fisicos y
pdecuada y exacta a las autoridades superiores.

las diferencias resultantes entre los inventario
dos confiables de control de inventarios de materia
n forma mensual y anual.
entos de ajustes en todos los casos, coordinand
de Almacenes Generales y otras reparticiones
uniformar la informacidén.

inventarios fisicos en forma mensual, semestral y

s tareas que le sean asignadas por la Jefatura,

0 el 3er. grado de la Facultad de Auditoria de Ia Ur
un Instituto Superior de Contabilidad, legalmente 1
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0 de Egresos de
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE ENCARGADO CUENTAS
SERVICIOS GENERALES CONTABILIDAD GENERAL | 123 ECON}MATO CENTRAL 124

ALMACEN UNIDADES SERVICIO
125 FARMACIA CENTROS
SANITARIOS
158 TRABAJOS EN TALLER

| SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de la Seccidn|Contabilidad Local

Il RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Seccién de Contabilidad Local y el persgnal de |a oficina
nacional.

Il FUNCION BASICA
Efectuar la contabilizacion de los Ingresos v Egresos de las cuentas 128,124,125 Y 158

revisando toda la|documentacién respaldatoria que contenga toda la informacion
requerida y en detalle.

IV FUNCIONES ESPFCiFICAS

- Contabilizar el movimiento de los ingresos y egresos correspdndientes de las
cuentas 123,124,125 Y 158 de todos los centros médicos y de la oficina central.

- Elaborar Asientps de Diario por el movimiento de Ingresos y Egresgs de materiales
en cada cuentg.

- Coordinar con| el encargado de Cuentas 121 - 122 para verificaf movimiento de
salidas a las cuentas 124 y 125.

- Verificar toda la| documentacion respaldatoria que contenga informacion fidedigna
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y detallada.
- Revisar las existencias de los niveles constantes ( Pedido de Materiales)

- En forma mepsual enviar al Departamento de Procesamientp de Datos los
formularios sopre movimientos de Egresos de las cuentas 124 y1 125.

- Revisar (Validar) la informacién remitida por el Departamento Priocesamiento de
Datos sobre movimiento mensual de las cuentas 124 y 125.

- Faccionar en forma mensual Resimenes de Ingresos y Egresos de las cuentas
a su cargo.

- Contabilizar log aprovisionamientos de bienes de consumo alimepticio y otros de
Centros Hospifalarios.

- Contabilizar mensualmente el movimiento de materiales y medicamentos.

VI REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO

- Haber cursado ¢l 3er. grado de la Facultad de Auditorfa de la Universidad ¢ haber
Egresado de un Instituto Superior de Contabilidad, legalmente regonocido por las
autoridades pdrtinentes.

- Tener experiencia minima de DOS anos en funciones del area .

- Tener conocimjento y practica de programas de Contabilidad Computarizada.

- Poseer amplio espiritu de cooperacion.
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CAJA NACIONAL D'E SALUD MANUAL DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ENCARGADO CUENTAS
CONTARBILIDAD 152 DEUDORES POR RENDICION
GEQERAL CUENTAS 153 ANTICIPO CUENTA
DE PEPIDOS Y CONTRATOS
155 OBRAS EN CONSTRUCCION

GERENGIA DIEA
SERVICIOS GENERALES

| SUPERIOR !NM&DIATO
Jefe de la Secciéh Contabilidad Local

I RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Seccion de Contabilidad local y el de la oficina nacional.

Il FUNCION BASICA

00000002000 0000D0505000050050%500090%500%500%50%50950%5%50%509209099%00

v

- Efectuar la gontabilizacién de los Ingresos y Egresos de las tuentas, 152, 153

155, revisan

FUNCION ESPECIFICA

- Regularizar

debera comu

aviso.

- Manejar y Registrar en Kardex de la Cuenta 153 "Anticipo a Cue

- Analizar el
informando 3
administrativ

- Solicitar infa
regularizacid

o toda la documentacion respaldatoria requerida

mensualmente la Cuenta 152, para lo cual antes

saldo deudor de la Cuenta 153 y regularizar e
sobre el estado de la misma y notificando a la ¢
a para su regularizacion.

rmes al Departamento de Ingenierfa en forma
n de la Cuenta 155.

en el detalle.

de los 30 dias se

nicar al interesado para la presentacion del descirgo mediante pre-

1ta de Contratos".

n forma mensual,
empresa o unidad

trimestral para la
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- Proceder al gierre de todas las cuentas a su cargo al término del ejercicio.
- Cumplir otrag funciones que sean asignadas por Jefatura,

VI REQUISITOS PA!RA OPTAR EL CARGO

- Haber cursadg el 3er. grado de la Facultad de Auditorfa de la Unjversidad o haber
Egresado de|un Instituto Superior de Contabilidad, legalmentge reconocido por
autoridad competente.

- Tener experigncia minima de DOS afios en funciones del area.

- Tener conocimiento y practica de programa de Contabilidad Computarizada.

- Poseer amplip espiritu de cooperacion.
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO.. PLANIFICACION TEL. 356853 CABLES Y[TELEG. "CASEGURAL"

CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES ||
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE CARGADO DE
GENERALES CONTABILIDAD CTIVOS FIJOS
GENERAL

I SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Seccign Contabilidad Local
I RELACIONES IITITERNAS

Con todo el perspnal de la Seccién de Contabilidad local y el de la|oficina nacional
Il FUNCION BASICA

Realizar el control de las cuentas relacionadas con los Activos Fijos |y el registro de los
asientos de diario en los libros correspondientes.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

= Numerar colfrelativamente y por fechas los asientos de diario de la oficina central
yalos cenﬂros medicos.

- Efectuar ellcontrol de otras cuentas referidas a los activos fijgs.

- Maﬁtener al|dia el ingreso por concepto de regalias y dividendos correspondientes
a las acciohes que tenga la Entidad en diferentes Instituciongs y Empresas.

- Elaborar los Estados de cuenta para su incorporacién al Balarjce de cada gestion
de las sigurentes cuentas:

a) 133 [Titulos, Acciones y Bonos
b) 134 Depositos a plazo fijo
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- Efectuar en fforma periédica la revalorizacién y depreciacién gn las siguientes
cuentas:

a) 141 Edfficios
b) 142 Terrenos

- Recabar los|asientos de diario y desglosar de la siguiente manera:

Original Archivo Contabilidad con los antecedentes.

0000000000000 00000DDININNNNOGODIDOIBGINNNNINNNIN

Copia 1 Legajo de Contabilidad
Copia 2 Presupuestos
Copia 3 Pgrsona que elabora el asiento de diario
Copia 4 Encargado de la cuenta 157 - Regionales
Copia 5 Encargado de la cuenta 253 Cotizaciones por Liquigar
Copia 6 Procesamiento de Datos
Copia 7 Arichivo Contabilidad
Registrar Igs asientos de diario en libros para el control de|la contabilizacion,
entregando|con registro a los funcionarios correspondientes.
Contabilizgr el valor de las Acciones, Bonos, y Titulos registradas mediante
inventarios [fisicos periédicos.
VI REQUISITOS FARA OPTAR EL CARGO
Haber cursado el 3er. grado de la Facultad de Auditoria de la Universidad o haber
Egresado de un Instituto Superior de Contabilidad, legaimepte reconocido por
autoridad pertinente.
Tener expériencia minima de DOS afios en funcién del area.

Tener conocimiento y préactica de programas de Contabilidag

Tener amplio espiritu de cooperacion.

Computarizado.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ENC. CUENTA 122 ALM. DE
GENERALES CONTABILIDAD MATERT‘\LES EN GENERAL
GENERAL

I SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de la Seccion de Contabilidad
I RELACIONES INTERNAS

Con todo el pergonal de la Seccién de Contabilidad local y el de Iz oficina nacional
dependiente del Departamento de Contabilidad.

Il FUNCION BASIGA

Efectuar los asientos de diario correspondiente a los Ingresos y Egresos de los
materiales de Almiacenes, con sus respectivas facturas de respaldo|previa valoracion
de los mismos.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir en forma inmediata los vales de salida de Almacenes (Formulario DL-10
Original)de la secretaria del Departamento.

- Controlar pof numero correlativo los vales recibidos.

- Clasfficar los vyales de acuerdo a las cuentas de cargo, sean de Uso o0 de consumo
utilizando para ello el clasificador contable presupuestal.

- Corregir las deficiencias que se detectaron en los vales, en cqordinacién con el
Departamento de Procesamiento de Datos.
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TELEG. "CASEGURAL"

d) Detalle|de existencia fisica en Almacenes

e) Reslmenes de ingresos de materiales elaborados por el Departamento de
Procesamiento de Datos.

f) ResUmenes de egresos elaborados por el Departamento de Procesamiento
de Datgs.

Desglosar en forma mensual toda la documentacion citada en el [punto anterior de

la siguiente manera:

a) Listadg

encuad

b)  Origina
para el

ernado debidamente.

| de las facturas , original de los Restimenes de in
registro contable, mediante asientos de diario.

en limpio del movimiento de la cuenta 122 para Contabilidad,

Jresos y egresos

c) Lacopig 1dela documentacién mencionada en el acapite| anterior para las

Adminigtraciones Regionales y/o Unidades Administrati

central.

d) La cop

e) El origin

General

f) El origingl de bienes activos para la Seccién Inventarios.

es.

vas de la oficina

a 2 de la documentacién mencionada en 4l inciso b) serd
encuademada para el uso de la oficina que tenga relacién
existendias.

con el control de

al del detalle de existencias fisicas para la Divisidn de Almacenes

Entregar todos estos documentos desglosados a los funcionarios responsables,

previo su regi

nombres de Igs empleados responsables.

Elaborar los a
facturaciones
de Datos.

stro en un cuaderno de control abierto en orden d

sientos de diario de salida de almacenes en base

e reparticiones y

a los detalles de

y Reslmenes elaborados por el Departamento dé Procesamiento
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- Revisar el detalle de inventarios preparado por el Departamento de Procesamiento
de Datos, al|la finalizacién de cada gestion, cotejando los registros kardex de

control fisico con las tarjetas kardex de control valorado para |proceder con los
ajustes en fofma inmediata.

- Preparar asi¢ntos de ajustes, en todos los casos de encontrar diferencias en
existencias cpn saldos valorados. coordinado acciones con el responsable de

Almacenes Generales y con otros responsables de reparticiongs de control con
el propésito de uniformar la informacién.

- Preparar estadps confiables de control de inventarios de materialgs de Almacenes
Generales en forma semestral y anual.

- Contabilizar las diferencias resultantes entre los inventarios y los registros
contables.

- Cumplir con regponsabilidad todos los trabajos encomendados por la Jefatura de
Departamentq, reportando estados de control de inventarios y|variaciones de

materiales en |Aimacenes Generales confiables para el Balance de Gestién y
cuando asf se |o requiera.

VI REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO

- Haber cursado g 3er. grado de la Facultad de Auditorfa de la Universidad o haber

Egresado de uh Instituto Superior de Contabilidad, legalmente econocido por
autoridad compgtente.

- Tener experiengia minima de DOS anos en funciones del area.

- Tener conocimigénto y préctica de programas de computacion.

- Poseer amplio eppiritu de cooperacion
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LAPAZ-BOLIVIA . APARTADO 9527 DEPTO. PLAMIFICACION TEL. 356853 CABLES

TELEG. "CASEGURAL"

CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE

FUNCIONES

SERVICIOS GENERALES | CONTABILIDAD GENERAL FACT

GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE ENCARGADO CUENTA 201

URAS POR PAGAR

SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Seccign de Contabilidad Local
RELACIONES INTERNAS

Con todo el perspnal de la Seccion de Contabilidad Local y de la ¢
FUNCION BASICA
Revisar, analizar y clasificar las facturas por pagar para su regist
FUNCIONES ESPECIFICAS

- Contabilizat la reposicién de Fondos de Caja Chica de los
oficinas administrativas.

pficina nacional.

-0 contable.

centro médicos y

- Contabilizar Jas compras de combustibles y lubricantes de Yacinllientos Petroliferos

Fiscales Bqglivianos.

- Contabilizar Jas facturas por confeccion de ropa de trabajo y Hpspitalaria en base

a la facturacién del taller de costura.

- Contabilizar [as Reposiciones de Caja Chica de las Administraciones Regionales.

- Contabilizar los gastos efectuados en el Economato Centra
distribucion a los Centros Sanitarios.

para su posterior

- Custodiar las papeletas de pago que aln no hayan sido cobradas.
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- Contabilizar al-final de cada gestién la reversién de todas los comprobantes no
pagados.

- Clasificar las ffacturas de servicios de electricidad, agua, alcantarillado, teléfonos

y otros, pof centros meédicos y oficina central para imputar los cargos
correspondientes.

- Agrupar y clasificar ordenadamente autorizaciones de atencign médica en los
diferentes centros sanitarios, particulares contratados, para distribuir el costo de
hospitalizaciones, consultas y otras atenciones de especialidad, ¢leterminando los
importes correctos en forma mensual.

- Devolver las facturas a los proveedores, cuando estas se encuentran con defectos
e incorrecciones.

- Poner en conpcimiento del liquidador de Egresos las facturas gor pagar que se
hallan debidamente respaldadas por documentos legales.

- Reportar a la Jefatura de Departamento sobre entrega de facturas dudosas en su
legalidad o falfa de autorizaciones por personeros ejecutivos de |la institucion.

- Preparar estados demostrativos de facturas por pagar, acumulando los importes
totales.

- Mantener corjtrol continuo de todas las facturas por pagar cor| fines de tomar

provisiones pafa su efectivizacién, considerando los rubros de adquisiciones de
bienes y servigios.

- Contabilizar la g¢ntrega y descargo de los fondos entregados al Departamento de
Ingenieria en base a la siguiente documentacion:

a) Presupuesto Ejecutado de insumos de materiales.

b) Informe tgcnico elaborado por el Supervisor de obra con el yisto bueno del
Jefe de Departamento de Ingenierfa.

c) Certificadp de recepcién de conclusion de obras.
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- Contabilizar |toda entrega de fondos mediante comprobantds de pago para
determinados |objetivos, que no corresponde cancelar con fondds de Caja Chica.

- Elaborar los asientos de diario de las papeletas que hayan sidd anuladas.
- Depurar totalimente la Cuenta 201 de saldos anteriores con infdrme final.
- Contabilizar cpstigos, de acuerdo a informes de cuentas de activos fijos.
- Contabilizar de las depreciaciones y/o revalorizaciones.

- Cumplir otras |abores que sean requeridas por la Jefatura.

V REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO

- Haber cursado gl 3er. grado de la Facultad de Auditorfa de la Universidad o haber

Egresado de (in Instituto Superior de Contabilidad, legalmente|reconocido por
autoridad competente.

- Tener experiericia minima de DOS afios en funciones del 4rea.

- Tener conocimiento y préctica de los programas de computacion,

- Poseer amplio espiritu de cooperacién
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE ENCARGADO CUENTA 157
SERVICIOS CONTABILIDAD CUE}:;EQN%RSQJES
GENERALES | GENERAL 267 CUENTAS CORRIENTES

INTERNAS HABER

I SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Seccidn de Contabilidad Local.

Il RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Seccién de Contabilidad Local y de la oficina nacional.

Il FUNCION BASICA

terrelacionada

Efectuar el registro, control y contabilizacién de toda la documentacién j\
les y Agencias

con transacciones dg oficina central con las Administraciones Region
Distritales.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Contabilizar con foda la documentacién pertinente las operaciones ¢

on cargo a las
Administraciones Regionales y Agencias Distritales.

- Registrar las transacciones que se emiten por contabilidad, por| remision de
medicamentos y| materiales en general.

Elaborar en forma inmediata la nota de contabilidad y su respecti

0 registro de
control.

—

-/ Realizar con cada una de las Administraciones Regionales del inte

rior del pafs ,
'.\ realizar los ajustes de conciliacién en forma mensual.
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- Tener experid
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- Mantener en grchivo permanente y cronolégico todos los documentos desglosando

remisiones, agientos de diario, notas de contabilidad, detalle de
por cotizacignes, retenciones, conciliaciones de cuenta con

Agencias del

- Coordinar toda labor de conciliacién y ajuste de cuentas cd

Contabilidad

de mostrar sTidos igualados.

- Exigir al res
facturaciones
-LaPazalas
pais.

- Preparar es
incorporacior

- Reportar per
Jefatura del [

- Cumplir con t
emanadas de

- Exigira la Administracién y/o Agencias receptora la certificacion

- Otras laboreg
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE [FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ENCARGADO CUENTA 204
GENERALES CONTABILIDAD CUENTAS DEL PERSONAL

GENERAL

| SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Seccidn de Contabilidad Local

I RELACIONES I+TERNAS

Con todo el perspnal de la Seccién de Contabilidad Local y de la oficina nacional.

L FUNCION BASICA

Efectuar el contfol y registro del pago de haberes al persenal regular, eventual y
contratado dependiente de la institucion.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Contabilizar|las planillas de haberes del personal que comprenden:

a) Planilla General

b)  Planillg de Personal Contratado
c) Planilla de la partida 120

d) Planilla de Médicos Residentes

- Preparar los @siento de diario que contabilizan el total de las planillas, identificando
los centro médicos v las cuentas correspondientes.

- Recabar infprmacion en el Departamento de Recursos Humaﬁos e Informatica,

cuando se presenten discrepancias en el asentamiento de planillas.
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- Contabilizar |las planillas de Pago por concepto de refrigeria y reembolso de
transporte.

- Contabilizar fodas las planillas adicionales retroactivas, horas extras, etc.

- Contabilizar |as dietas de los miembros del Directorio y del| tribunal médico
calificador de|incapacidades.

- Contabilizar togla salida de efectivo por concepto de pago de servicios personales.

- Remitir al revispr todas las planillas contabilizadas mediante registro, para su visto
bueno.

- Llevar un contfol de las planillas contabilizadas.
- Anular completamente las planillas gue queden sin efecto.
- Entregar menspualmente las planillas a la seccion de archivos.

- Establecer lag diferencias Y preparar los ajustes de sueldos pagados y los no
pagados en forma mensual.

- Registrar los descuentos de haberes y derivar al revisor para el control respectivo.

- Contabilizar las planillas de los médicos residentes que realizan post grado en la
Institucion.

- Informar oportiinamente a Jefatura de Seccién y Departamento, sobre
iregularidades o adulteraciones de documentos que distorsionan IaE operaciones
contables.

- Preparar Estadds Financieros o Estados de Situacién Real, para|incorporarlas
como Anexo al Balance General de Ia gestion.

- Desglosar cada mes las planillas de refrigerios Yy preparar|las mismas
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ordenandolas por Centros Sanitarios y/o dependencias de la oflcina central para
su remision inmediata a Tesorerfa.

- Archivar y ofdenar debidamente las planillas y los asientos dge diario que se
preparan en fprma mensual.

- Contabilizar lps papeletas de pago anuladas, comparando y verificando qgue no
figuren en otras planillas adicionales.

- Contabilizar las planillas de asignacion especial al servicio de seguridad de los
bienes inmuebles de la Entidad (Guardia de la Policia Nacional)

- Remitir la documentacién, a Gerencia de Servicios Generales para que autorice
la cancelaciér} de los pago por concepto de deudas al personal.

- Reportar a I Jefatura de la Seccién de Contabilidad Local y Jefatura de
Departamentq de Contabilidad sobre las deficiencias detectadas.

- Colaborar en g preparacién del Balance de |a gestion de acuerdo|a requerimiento
de la Jefatura de Seccion.

V' REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO

- Haber cursado ¢l 3er. grado de la Facultad de Auditoria de la Univiersidad o haber

Egresado de un Instituto Superior de Contabilidad, legalmente|reconocido por
autoridad competente.

- Tener experiencia minima de DOS afios en funciones del area.

- Tener conocimjento y practica de programas de computacion.

- Poseer amplio espiritu de cooperacion
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE | ENCARGADD DE LAS CUENTAS
SERVICIOS GENERALES CONTABILIDAD 205 -216 -218 PASIVO EXIGIBLE
GENERAL )

I  SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de Seccién Gontabilidad Local
I RELACIONES INTERNAS
Con todo el personal del Departamento.
Il FUNCION BASICA
Realizar permanepte control de las obligaciones en las cuentas sefgladas.
IV FUNCIONES ESRECIFICAS

- Contabilizar |a provisién del Aporte Patronal a la Seguridad Social y al Fondo
Nacional de Vivienda.

- Contabilizar las obligaciones impositivas de la Institucion.

- Registrar en [la Cuenta 218 las Previsicnes mensualmente sobfe el costo de las
planillas de haberes, debiendo ajustarse en cada ejercicio la preyision acumulada
e igualar al gasto real de la gestion.

- Registrar en|la Cuenta 216 la Provisién anual con cargo al|costo, debiendo

ajustarse a fin de gestion debe ajustarse a la provision acumulada en base a las
planillas de haberes del mes de diciembre.
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'

REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO

Haber cursado el 3er. grado de la Carrera de Auditorfa.
- Tenerun mlntnimo de TRES afios de antigiiedad en la institucidh.
- Haber realizado funciones en el area por DOS afios como minimo.
- Tener conocimientos y practica de programas de computacion

- Demostrar sentido comdn, iniciativa propia y mistica de servicips.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERV]ICIOS DEPARTAMENTO DE ENC/—;}GADO DE LAS
CUENTAS 260 - 261 - 262
GENERALES CONTABILIDAD TRANSITORIAS
GENERAL
|  SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de Seccién Contabilidad Local
I RELACIONES INTERNAS

Con todo el persorjal de la oficina de Contabilidad.
Il FUNCION BASICA’

Llevar el control y tegistro de tarjetas kardex en forma permanente.
IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Registrar los valores de los fondos recibidos o retenidos, correspondientes a las
cuentas 260, P61y 262.

- Contabilizar lps importes o valores depositados por terceros, |incluye Fianzas
descontadas @l personal responsable del manejo de valores.

- Contabilizar lgs ingresos de aportes percibidos por adelantado.
IV REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO
- Haber cursadp y aprobado el 3er. grado de la Carrera de Auditgria.

- Tener un minimo de TRES afios de antigtiedad en la institucion
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Haber realizado trabajos en funciones del érea durante DOS afjos como minimo.
- Tener conocimientos y practica en programas de computacion,

- Demostrar se¢ntido comun, iniciativa propia y mistica de servicips.
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CAJA NACIDONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ENC. CUENTA 115.
DEUDORES VARIOS
GENERALES‘ CONTABILIDAD ENC. CUENTA 208
GENERAL ACREED.VARIOS

I SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Seccién de Contabilidad Local
Il RELACIONES INTERNAS

Con todo el persopal de la Seccién Contabilidad Local y de la oficina nacional.
IV FUNCION BASICA

Efectuar el control|del movimiento de Cargos y Abonos de la Cuentg 115 y 206.
V  FUNCIONES ESPECIFICAS

- Registrar en las tarjetas kardex todos los cargos, abono y movimjentos diarios de
las cuentas 115 y 206.

- Informar en forma periédica o de acuerdo a requerimientos de saldos de las
cuentas mencjonadas.

- Revisar los saldos en cada una de las cuentas, para el pagp de beneficios
sociales.

- Desglosar y fegistrar los detalles de descuentos por planillag efectuados a
funcionarios de|la oficina central y de Ia Administraciones Regionales y Agencias
Distritales para su pago a diversos acreedores.

- Elaborar los Asientos de Diario por compensaciones y otros.
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- Contabilizar lag obligaciones de la entidad a terceros y las retencjones en planillas
por aportes laborales a la seguridad social.

Realizar otras actividades asignada por la Jefatura.
V. REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO
- Haber cursadq y aprobado el 2do. grado de la Facultad de Ciendias Econdmicas.
- Tener experigncia minima de DOS afios en funciones del grea.
- Tener conocimiento y practica de programas de computacion.

- Poseer ampliq espiritu de cooperacién
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ENCARGADO REVISION
GENERALES CONTABILIDAD GENERAL REC'E%SF lgli L’E%RESOS

|  SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de la Seccidr] Contabilidad Local
Il RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Seccién Contabilidad Local y el de la oficina nacional.

Il FUNCION BASICA

Realizar la revision de los Recibos de Ingresos Oficiales, Comprobantes de Pago y los
Asientos de Diario|por descargos varios.

IV FUNCION ESPECIFICA

- Recibir de la| Divisién de Tesoreria los comprobantes de pago por depdsitos
bancarios sofre ingresos, remesas, caja chica y recibos de ingresos en forma
continua para [su respectiva revisién.

- Realizar otras|actividades necesarias requeridas por la Jefaturd.
V. REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO
- Poseer Titulo Académico y en Provisién Nacional de Contador.

- Tener experierjcia minima de DOS afios en trabajos del &rea y [DOS arios en Ia
institucién.
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- Poseer elevado espiritu de cooperacion.

- Tener conocimientos y practicas de programas de computacion.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE|FUNCIONES

GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE ENCARGADO CUENTA 112
SERVICIOS GENERALES | CONTABILIDAD GENERAL | DEUDAS DEL PERSONAL

I SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Seccign Contabilidad Local
I RELACIONES INTERNAS

Con todo el perspnal de la Seccién de Contabilidad Local y el personal de la oficina
nacional, dependiente del Departamento de Contabilidad.

Il FUNCION BASICA

Registrar en kardex los cargos y abonos individuales relativas a diferencias de
inventarios y otfos de todo el personal de la Caja Nacional de|Salud, emitiendo
novedades hastg el 10 de cada mes siguientes para su recuperacifn respectiva.

V  FUNCION ESPECIFICA

- Anotar en registros los cargos y abonos en forma individual de tédo el personal de
la oficina central, centros médicos de acuerdo a los comprobantes de pago y
asientos de diario.

- Registrar en|kardex individual los cargos y
abonos efectuados a los funcionarios de la institucion.

- Elaborar los gsientos de diario por cargos efectuados a funcion@rios por faltantes

de inventarips, atencién médica particular, faltante en alqnacenes y otras
diferencias regativas.

- Informar del gstado de cada cuenta en el trémite de beneficios sociales, tanto en
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el inicio comp a la conclusién del tramite respectivo.
- Elaborar un getalle mensual de altas y bajas del personal.

- Enviar el defalle mensual del personal sujeto a descuento al Departamento de
Procesamiento de Datos Para su respectiva amortizacion |mensual en las
papeletas de|pago.

- Cotejar indiidualmente |as tarjetas con el registro histéricol que procesa el
Departamento de Informética, sobre saldos de todo el persona de la institucion
correspondiente a la Oficina Nacional, Administraciones Regionales, Agencias
Distritales y Centros de Atencisn médica.

- Reportar a |la Jefatura de Ia Seccién de Contabilidad |Local sobre el
comportamiento de la Cuenta 112

- Contabilizar deudas de| personal por pérdidas de inventarios y| activos bajo su
custodia.

- Cumplir con| otras instrucciones emitidas por la Jefatura |de Seccidén &
Departamento :

- Controlar en fo 'rﬁa detallada y elaborar listados quincenales medjante el sistema
computarizado, |haciendo conocer al encargado de la cuenta los sdldos anormales
para la respectiva regularizacién de Ia cuenta 112,

V. REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO

- Haber vencido el 2do. Ccurso de la Facultad de Ciencias Econémitas.

- Tener una antjgtedad minima de DOS afios en Ia institucién y haber realizado
trabajos del &rea en otras instituciones.

- Tener conocimientos Y practica de programas de computacion.




CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA RAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEFTO PLANIFICACION TEL. 356853 CABLES Y JELEG. "CASEGURAL"

- Poseer amplio espiritu de cooperacion y responsabilidad en el|ejercicio de sus
funciones.
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CAJA NACIQNAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE ENCARGADO CUENTA DE
GENERALES CONTABILIDAD GENERAL c ?Lﬁ:é;%’fs

| SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de la Seccién Contabilidad Local

Il RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Seccion de Contabilidad Local y el de la ¢ficina nacional.

Il FUNCION BASICA

Efectuar la contabllizacién de los ingresos diarios, de los aportes capcelados por las
diferentes empresag afiliadas a la Caja Nacional de Salud, asi como la de los afiliados
al Seguro Voluntarjo.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir la refacién de copias de los comprobantes de pago por aportes
correspondientes a las cotizaciones, ingresos oficiales y detalle de ingresos
diarios, procesados en el Departamento de Cotizaciones.

- Preparar el estado demostrativo de los ingresos por aportes de|cotizaciones en
forma mensua|, discriminando tasas, recargos y traspasos realizados.

- Efectuar la dontabilizacién de los aportes realizados a la| institucién por
cotizaciones mensuales de las empresas afiliadas, recargos, remesas al interior,

deducciones pqr asignaciones familiares, apropiando correctamente a las cuentas
respectivas (Cuentas 401,255).
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE KARDIXTA CTA 115

! DEUDORES VARIOS Y
SERVICIOS GENERALES | CONTABILIDAD GENERAL 00 ACEEED. VNS ¥ 700

__CUENTAS DEUDORAS

I  SUPERIOR INMEDIATO

Encargado cuentgs Seccion Contabilidad Local
I RELACIONES INTERNAS

Con todo el perspnal de la Seccién de Contabilidad Local y el de 13 oficina nacional.
Il FUNCION BASICA

Registrar, analizaLr y clasificar para el control detallado todos los datos de las cuentas
115y 206.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

vaciar la informacién en forma diaria en tarjetas individuales, haciendo conocer al
responsable los saldos anormales, de poco movimiento, de |4 Cuenta 115.

- Responsabilzarse de la custodia de las columnas DEBE, HABER Y SALDOS que

deben estar sumadas, con arrastres al siguiente registro,|sin raspaduras ni
tachaduras

- Apertura kardex para control de provision de gastos de Administfacién Cuenta 700,
717-718-71P cuentas deudoras; 767-768-769 cuentas acreedoras.

- Cumplir otras labores a requerimiento de las Jefaturas.
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REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO

- Haber vencido el 2do. grado de la Facultad de Ciencias Efondmicas de la

Universidad.
- Tener una antigiedad minima de DOS afios en la institucion

- Tener conocinjlientos practica de programas de computacién y ha
cargos similares.

- Demostrar amplio espiritu de cooperacién en el ejercicio de sus

ber trabajado en

funciones.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE KARD|XTA CUENTA 162
SERVICIOS GENERALES CONTARILIDAD fﬁﬁgﬁgﬁfﬁ;ﬁ"ggﬂEg;g;’;
GENERAL Y CONTRATOS 155 OBRAS EN

CONSTRUCCION

m
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V REQUISITOS PARA EJERCER EL CARGO

- Haber venc|do el 2do. grado de la Facultad de Ciencias Hcondmicas de la
Universidad.

- Tener una anfigliedad minima de DOS afios en la institucion y haber trabajado en
funciones de| area.

- Tener conocimientos y practica de programas de computacion.

- Demostrar amplio espiritu de cooperacién en el ejercicio de sus funciones.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
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- Elaborar y presentar informes a la Jefatura del Departamento de Contabilidad
sobre los resyltados de evaluacion obtenidos al efectuar el andlisis de los estados
financieros preparados por las Administraciones Regionales y Agencias Distritales.

- Supervisar gl trabajo del personal a su cargo, verificando a $u vez las tareas
asignadas a |os supervisores y revisores.

- Aprobar la fevisién de la documentacién contable una vez efectuados los
respectivos |informes de labores y asientos de ajustes elaborados por los
supervisores,

- Preparar el Bajance Consolidado de las Administraciones Regiohales y Agencias
Distritales del interior del pais en forma anual.

- Programar, ejecutar y supervisar comisiones de trabajo en equipo para las
Administracignes Regionales y Agencias Distritales, donde se detectan
deficiencias afiministrativas y contables,

- Recibir y apropar los informes de revisién y ajustes preparados por los revisores
de la Seccién (Contabilidad Regional.

- Coordinar critefios continuamente sobre Ia aplicacién de principigs generalmente

aceptados de|Contabilidad juntamente con la Jefatura de Seccién Contabilidad
Local y del Departamento.

- Coordinar permanentemente las acciones de control contable con las
administraciongs Regionales y Agencias Distritales,

- Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas en la Seccidn de

Contabilidad Regional para conocimiento de la Jefatura de Oepartamento y
autoridades superiores.

- Programar la distribucién de los Estados Financieros, Estadog de Cuenta y
documentacién|contable para cada analista financiero.
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- Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones en actual vigencia.
V  REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO

- Poseer titulg Académico y en Provisién Nacional de Auditor.

- Estar registrgdo en el Colegio respectivo.

- Tener conodimiento y practica de programas en computacion.

- Tener una experiencia minima de DOS afios en funciones relgdcionadas al cargo
en la institugion.

- Poseer capacidad de mando y excelentes relaciones humanasg.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE SECRETARIA SECCION
GENERALES CONTABILIDAD GENERAL | CONTABILIDAD REGIONAL

v

SUPERIOR INME
Jefe de la Seccid
RELACIONES IN
Con todo el persg
FUNCION BASI(
Responsabilizars
despachada en [
documentacion.
FUNCIONES ESI
- Recibir corr
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- Archivar Ila
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DIATO
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TERNAS
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2 Seccion y del registro y archivo de recepcién )
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espondencia, registrar y remitir a la Jefatura de
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administraciones

la Seccién y sus

fue se procesan
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- Tener conocimiento y préctica del programa de computacion.

- Demostrar septido comun, iniciativa y mistica de servicios.
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CAJA NACIONAL DE SALUD

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
GENERAL

SUPERVISOR DE LA
SECCION CONTABILIDAD
REGIONALES

| SUPERIOR INMEDIATO
Jefe de la Seccién |Contabilidad Regional
Il RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal de la Seccién de Contabilidad Regional

il FUNCION BASIC

Transmitir sus conogimientos instruyendo a los Analistas financieros de la seccién y a
los responsables e las unidades de contabilidad, presupuestos v fesoreria de las

administraciones regionales y agencias Distritales, sobre el sistema|de contabilidad
integrada automatizada. ’

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar el trabajo de transcripcién de la informacion contable, realizado por los
Analistas financieros.

entregar a los

Analizar la calidad de los informes preparados por los revisores sa

y conciliacién
regionales.

Exigir la aplic
revisores de la

revisores para que cumplan su labor de evaluacié

de las diferentes cuentas bancarias manejad

seccion.

- Recibir legajop de documentos procesados en cada Administragién Regional y

.

bre la situacion
0s en oficinas

acion uniforme de la codificacion contable-presupuestal a los

83




CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DEPTO.. PLANIFICACION TEL. 356853 CABLES Y| TELEG. "CASEGURAL"

- Verificar la determinacion correcta en los calculos de pago| por aportes de
cotizaciones en forma mensual.

- Revisar la dofrecta apropiacion contable presupuestal en gada una de las
operaciones financieras efectuadas, con respaldo de documentps que les dieron

origen.
- Verificar el gorrecto manejo contable de Economato Central, Almacén de
Medicamentos y Existencias en Almacenes Generales de IT Administracién

Regional o Agencia Distrital en forma anual o cuando asf se o requieran las
autoridades superiores.

- Sugerir ajustgs para corregir las diferencias existentes entre cuentas.

- Coadyuvar a la Jefatura de Seccién en la supervision, control y|cumplimiento de
obligaciones del personal de la seccion.

- Coordinar con la Jefatura de Secciodn la preparacion de prograias y planes de
trabajo que |[deben presentarse a inicios de gestién ante |la Jefatura del

Departamentq.

- Coadyuvar con la Jefatura de Seccidn en la preparacion del Balapce consolidado
de gestién de|la oficina regionales que correspondan.

- Elaborar informes en base a la revisién realizada.

-  Reemplazar gl Jefe de Seccidn en los casos de ausencia temporal, con las
responsabilidgdes administrativas que sefialan los reglamentos internos y Ley
Safco.

V REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO
- Poseer titulo Académico y en Provision Nacional de Auditor.

- Tener una expgriencia minima de DOS afos en funciones del area.
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- Poseer capacjdad de mando y excelentes relaciones humanas.

- Tener conocimiento Y practica en programa de Computacion.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE ANALISTAS FINANCIEROS
SERVICIOS GENERALES | CONTABILIDAD GENERAL DE LA SECCION DE
L CONTAEILIDAD REGIONAL

I  SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de la Seccién Contabilidad Regional
I RELACIONES INTERNAS
Con todo el persongl de la Seccién de Contabilidad Regional

Il FUNCION BASICA

Efectuar la revision fe los Estados Financieros, Estados de Cuenta y|documentacioén
contable y establecer si se acomparia la documentacién necesaria para su validez.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

= Constatar si los|Estados Financieros han sido procesados de acuerido a Principios,
Normas y Procedimientos y Plan de Cuentas de la Contabilidad Integrada.

- Transcribir inforracion contable, para su incorporacion al Sistema He Contabilidad
Integrada automatizada.

- Determinar antjgiiedad de saldos de cuenta.
- Realizar las reyisiones y depuraciones de saldos de cuentas.

- Elaborar informes sobre la revisién realizada y preparar los respdctivos asientos
de ajustes.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE UJIER MENSAJERO
GENERALES CONTABILIDAD GENERAL | SECCION CONTABILIDAD
REGIONALES

i SUPERIOR INMEDIATO
Secretaria de la Sepcién

I FUNCION BASICA

Responsable de llgvar y recoger correspondencia, asi como manteher y cuidar las
oficinas a su cargo.

Il FUNCIONES ESPECIFICAS

- Distribuir toda Ia correspondencia que emite la Seccién a las divefsas oficinas de
la institucion d¢ acuerdo a las 6rdenes impartidas por la Secretatia.

- Archivar de manera sistematica la documentacion contable proyeniente de las
Administraciongs Regionales y Agencias Distritales.

- Responsabilizarse del cuidado del mobiliario y equipos de trabajd de la Seccién.

- Guardar normas de excelente comportamiento y disciplina con tados los demas
empleados, asilcomo los interesados que acuden a la Seccién.

- Realizar otras tafeas asignadas por la Jefatura enmarcadas en las actividades que
se desarrollan ¢n la Seccion.
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IV REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO
- Haber cursadp y aprobado estudios de nivel basico.

- Poseer amplip espiritu de cooperacion y mistica de servicio.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE JEFE SECCION
SERVICIOS GENERALES | CONTABILIDAD GENERAL ACTIVOS FIJOS

I SUPERIOR INMEDIATO

Jefe del Departaménto Contabilidad

I RELACIONES INTERNAS

Con el personal a sy cargo y de la oficina nacional, dependiente del Oepartamento de
Contabilidad Genetal.

Il FUNCION BASICA

Coordinar y supervisar actividades relativas a la salvaguarda, mantenimiento y control
de los bienes de ugo con los Activos Fijos e Inventarios asegurando el cumplimiento
de sus especificas funciones, Locales, Regionales y Distritales.

V. FUNCIONES ESPECIFICAS

- Cumplir y hager cumplir todas las disposiciones generales cantenidas en el
Sistema de Adniinistracion de Bienes e instrucciones en actual vigencia, asf como
de los que emanen de autoridades superiores.

- Elevarinformes lirigidos a la Jefatura del Departamento de Contabi idad, sobre los
resultados obtgnidos en el control y seguimiento de los sistemas|de verificacién
de bienes de ugo, inmuebles, equipos médicos, equipos de transporte, etc.

Coordinar accjones operativas para uniformar en forma permanente los
procedimientos|de Bajas de bienes, transferencias internas, ajustes y registros
de cantidades y valores en el marco de las disposiciones legales|
- Planificar acciones operativas para la verificacién periddica de los| bienes de uso
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bajo el contrgl fisico en Almacenes y Servicios de cada unidad administrativa y
centros médigos.

- Controlar, verificar y firmar los estados de inventarios fisicos y vdlorados emitidos
a determinada fecha.

- Planificar, prpgramar y controlar las acciones de incorporacin, codificacién,
entrega, salvaguarda, seguridad, mantenimiento, selecc|dn, valoracion,

enajenacion, |baja de activos fijos, para su consideracion de las autoridades
superiores def la Entidad.

- Preparar instiuctivos precisos relacionados al correcto manejo| administrativo y
contable con gprobacion de la Jefatura del Departamento de Contabilidad.

- Orientar los frabajos del personal a su cargo, verificando a sU vez las tareas
asignadas al [Supervisor, Revisor e Inventariadores.

- Aprobar la docimentacion contable una vez revisados los informes de labores y
asientos de ajustes elaborados por el Supervisor y Revisores.

- Coordinar critgrios sobre la aplicacién de Principios Generalmente Aceptados de
Contabilidad, tonjuntamente con la Jefatura de Departamento.

- Elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas en la Seccién

Activos Fijos ¢ Inventarios para conocimiento de la Jefatura de Departamento y
Autoridades sliperiores.

- Preparar infofmes trimestrales, semestrales y anuales sobrg los resultados
consolidados del movimiento contable de las cuentas de Activbs Fijos para su
inclusién en los Estados Financieros.

- Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones en actual vigengia.
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V REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO
- Poseer titulo académico y en Provisién Nacional de Auditor.
- Estar registrago en el Colegio Correspondiente.

- Tener una experiencia minima de TRES afios en funciones del drea y DOS afios
en la Institucipn.

-  Tener conocjmiento y practica de programas de computacidn y sobre todo
aplicadas a lap Instituciones de la Seguridad Social.

-  Poseer capac|dad de mando y excelentes relaciones humanas.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE SUPERVISOR REVISOR
GENERALES CONTABILIDAD GENERAL | DE INVENTARIOS DE LA
OFICINA NACIONAL

. SUPERIOR INMEPIATO

Jefe del Departamento Contabilidad
I RELACIONES INTERNAS

Con el personal de ia Seccion Contabilidad local y de la oficina nacipnal.
Il FUNCION BASICA

Ser responsable de la organizacién, coordinacion, ejecucion y seguimiento de los
registros en Oficipa Nacional y Centros de Atencién Médica y Hospitalizacién de la
Regional de La Pag.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

Dingir la aplicagion de los principios y recomendaciones establecidas en el Manual
de Control y Registro de Activos Fijos.

- Tener bajo [su responsabilidad el control y registro Contable de los bienes
capitalizables desde su adquisicién, etapas de su instalacién o montaje y periodo
de operacién |hasta su retiro.

- Controlar las incorporaciones o ingresos de muebles y equipos, previa codificacion
y registro con|respaldo de los documentos originales.

- Evaluar e informar al Jefe del Departamento sobre la credibiliddd y confiabilidad
de los documentos demostrativos preparados para control de activos fijos
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- Informar Permanentemente sobre dificultades en cada repafticion donde se
efectlian los ¢ontroles periodicos de inventarios,

- Revisar peri¢dicamente el catalogo de materiales Y equipos para su completa
depuracién. |

- Revisar la emigién de Comprobantes de Pago, verificando Ia correcta apropiacion

de cédigos gontables presupuestales, documentacién legal | sustentatoria y
verificacién cqrrecta de montos.

- Supervisar el rabajo de los encargados de todas las cuentas gque componen el

rubro de inveptarios, Almacenes Generales, Sub-Almacenes Yy Farmacias en
Centros médidos.

- Ejercer control en las cuentas 143 - 144 elaborando estados periédicos.

- Programar con los encargados de las cuentas de Inventarios (121-122-123-124-

125-158) verificaciones fisicas por muestreo Para supervisar pracedimientos de
control, custodja, manejo de materiales.

- Cumplir otras tareas que le asigne la Jefatura.
VI REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO

- Haber cursado y aprobado el TERCER curso de la Carrera de Auditorfa.

- Tener conocimientos y practica de programas de computacién,

- Tener un minimp de TRES afios de experiencia en funciones del area.

- Poseer excelenﬁes relaciones publicas y humanas.

- Tener amplio espiritu de cooperacion.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE SECRETARIA SECCION
SERVICIOS GENERALES | CONTABILIDAD GENERAL INVENTARIOS

I  SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de Seccion Inventarios
I RELACIONES INTERNAS

Con el personal deg la Seccién Inventarios.
Il FUNCION BASICA

Responsabilizarse gel movimiento de la correspondencia recibida y despachada de la
Seccibn, llevar regjstros y archivos de la documentacion.

IV FUNCIONES ESPECIFICAS

- Recibir y registrar de toda la documentacién despachada v la que llegue a la
seccion.

- Poner en conpcimiento de la Jefatura de Seccidn, toda la correspondencia y/o
documentacidn recibida y despachada para su consideracion respectiva.

- Realizar la trapscripcion de toda la correspondencia elaborada ¢n la Seccién.

- Archivar la gocumentacién por orden cronolégico y alfabgtico, tanto de
correspondencia recibida como despachada.

- Preparar el requerimiento de materiales de escritorio y distribuir al personal de la
seccion en fonma periddica.
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Seccion asi como a los funcionarios que recurren a Ia misma.

Mantener resgrva vy discrecion sobre los documentos elaborados Yy recibidos en

esta reparticioh.

Poseer titulo de Secretaria Comercial.

Tener conocimientos Y practica en programas de computacion.

Tener experientia minima de DOS afios en funciones del area.

Tener sentido

cpman, iniciativa propia y mistica de servicio instituy

cional,
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IER MENSAJERO

SECGCION INVENTARIOS

SUPERIOR INMEDIATO

Secretaria de la Seccidn

FUNCION BASIGA

Ser responsable de llevar y recoger correspondencia, mantener y guidar las oficinas

bajo su cargo.

FUNCIONES ESI
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bajo control
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y personas ipteresadas que acuden a la Seccién.

tareas asignadas por la Jefatura enmarcadas en Igs actividades que
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IV REQUISITOS PA%(A OPTAR EL CARGO
- Haber cursadp y aprobado el nivel primario.

- Poseer amplilp espiritu de cooperacién y mistica de servicio a Ig

UD

ELEG. "CASEGURAL"

sociedad.
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CAJA NACIONAL DE SALUD MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE
GENERALES CONTABILIDAD INVENTARIADORES
GENERAL e
| SUPERIOR INMEDIATO

Jefe de Seccion Inventarios
I RELACIONES INTERNAS

Con todo el personal del Departamento.
Il FUNCION BASICA

Permanente contfol de bienes y activos fijos.
IV FUNCIONES ESRECIFICAS

- Coordinar toda accién de inventariacion de bienes y activos fijos ¢on el Supervisor
de la Seccior], de acuerdo a la programacién anual de actividades.

- Controlar ingresos e incorporaciones reales de bienes muebles, equipos de
oficina, equipgs y enseres médicos y otros bienes en general, en fegistros de cada
reparticion hospitalaria, centros médicos y reparticiones de ofidina central.

- Registrar con [claridad el valor de adquisicién de los bienes ingresados, mediante
detalles de especificaciones, procedencia y otros datos contenidos en documentos
originales de{compra.

- Codificar bignes y activos fijos ingresados en cada mes del afio segtn la
Nomenclatura del Codificador.
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- Verificar la existencia fisica de bienes muebles, equipos de dficina, equipos y
enseres médjcos, existencias de medicamentos, existencias len almacenes y
farmacias, cofejando con los registros en kardex de control permanente.

- Comprobar Igs transferencias de bienes muebles y equipos en forma interna y
externa, tomgndo en cuenta las instrucciones de autoridades superiores y otras
6rdenes de cambios de una unidad a otra y traslados de oficina tentral a oficinas
regionales de| interior.

- Preparar estados demostrativos de existencias de todos los bienes de la institucion
bajo su control, en forma trimestral, semestral y anual, comprendiendo valores de
existencias, vaores residuales, depreciaciones, revalorizaciones, |bajas y castigos
respectivamepte.

- Bxgir a los repponsables del manejo y control de bienes, Almadenes Generales,
Sub-almacenes, Depdsitos, farmacias de hospitales y Policlinicos, abriendo
tarjetas de kardex de control, anotando con claridad todos los datos que faciliten
su identificacign, para los casos de comprobacion y recuento de|existencia fisica.

- Informar en forma escrita e inmediata las sustracciones & pérdidas de bienes y

activos en el fea bajo su control, por la responsabilidad individual determinada en
la Ley SAFCQO.

- Informar en gl-dfa sobre el manejo de los bienes por los funcionarios de la

Institucién que realizan tramites de pago de beneficios sociales,| para los efectos
del caso.

- Sugerir a la Jefatura de Seccion, las politicas de mejor control de activos fijos y
modificaciones de registros.

IV REQUISITOS PARA OPTAR EL CARGO
- Tener Titulo de Bachiller en Humanidades.

- Tener un minimo de TRES anos de antigtiedad en la institucién
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- Haber realizado funciones en el area durante Dos Afios como minimo.
- Tener conocimientos y practica de programas de computacian.

- Demostrar sentido comun, iniciativa propia y mistica de servicigs.
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