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RESUMEN

En el presente Proyecto de Grado desarrollaremos la elaboracion del Manual de Cargos y
Funciones y el Reglamento Interno herramientas juridicas que permitiran el adelanto
institucional a traves de la identificacion de las funciones y obligaciones que tienen que
cumplir los trabajadores del SESA - PANDO.

La realizacion del manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del Seguro de
Salud Pando SESA - PANDO ayuda a preparar a la Unidad a desarrollar sus
responsabilidades y las funciones de los empleados en la implementacion del sistema de
atencion de emergencias de 24 horas. El objetivo primordial de estas herramientas juridicas
es describir con claridad todas las actividades y distribuir las responsabilidades en cada uno

de los cargos de la organizacion.



ABSTRACT

In the present Project of Degree we will develop the elaboration of the Manual of Positions
and Functions and the Internal Regulation legal tools that will allow the institutional
advance through the identification of the functions and obligations that have to fulfill the
workers of the SESA - PANDO.

The completion of the Manual of Positions and Functions and the Internal Regulation of the
Health Insurance SESA - PANDO helps to prepare the Unit to develop its responsibilities
and the functions of the employees in the implementation of the 24-hour emergency
attention system. The primary objective of these legal tools is to clearly describe all

activities and distribute responsibilities in each of the positions of the organization.
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INTRODUCCION

En un ambiente cambiante, donde la innovacién para el mejoramiento de procesos y
procedimientos es prioridad para las organizaciones que desean cumplir con la normativa
vigente de nuestro pais, es obligacion de los funcionarios a los cuales se ha delegado
responsabilidades dar un marco estable y comprensible dentro del cual puedan trabajar
juntos todos los funcionarios de la institucion para alcanzar las metas propuestas, es en este
sentido que se desarrolld el presente Proyecto de Gado para optar a la licenciatura de la
Carrera de Derecho de la Universidad Amazonica de Pando el cual cuenta con una parte
introductoria en la cual se desarroll6 los antecedentes, el planteamiento del problema, los
objetivos tanto general como especificos, la justificacion, metodologia utilizada en la
investigacion, el tamafio del proyecto definiendo la poblacion beneficiaria y la poblacion
muestra de estudio, concluyendo con la delimitacion del mismo.

El Capitulo | Marco Referencial, esta estructurado por el Marco Tedrico, Marco Historico
Marco Contextual, Marco Conceptual y Marco Legal los cuales conforman el cuerpo de la
investigacion. El Capitulo 1l Diagnostico, cuenta con la identificacion de la institucion,
importancia de la institucion, determina su mision y vision, justificacion del proyecto de
grado y desarrolla el diagnostico analitico.

El Capitulo 111 Propuesta, sefiala el problema a investigar, presenta la propuesta del
proyecto, determina los objetivos del proyecto, delimita el tamafio de la propuesta y
desarrolla la ingenieria de la propuesta. EI Capitulo IV Los resultados y sus alcances, en el
presente proyecto de grado se elaboraron el Manual de Cargos y Funciones y el
Reglamento Interno del Seguro Autonomo Departamento de Pando SESA-Pando.

Se dan las conclusiones y respectivas recomendaciones acorde al objetivo general y

especificos del proyecto de grado.



1. Antecedentes

En el presente Proyecto de Grado se desarrollé la elaboracion del Manual de Cargos y
Funciones y el Reglamento Interno herramientas juridicas que permitiran el adelanto
institucional a través de la identificacion de las funciones y obligaciones que tienen que
cumplir los trabajadores del SESA - PANDO. A través de los instrumentos de
investigacion se identificé que uno de los mayores problemas es la falta de definicion de las
funciones en especial en la atencién de emergencia, lo que ha ocasionado reclamos en los
beneficiarios del seguro, revisada la documentacion con la que cuenta la unidad del SESA -
PANDO se verifico que estas personas estan sometidas a las escalas y orden funcional de
los trabajadores de la Gobernacion, desdiciendo la propia ley de creacidn, puesto que a
pesar de ser una Unidad Dependiente de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social del
Departamento de Pando, en su norma de creacion se da la potestad de contar con su propia
organizacion la cual debe de estructurarse contando con una Administracion, Area
Financiera, Area Técnica y Area de Fortalecimiento, con la peculiaridad que dan servicios
de salud, lo cual los diferencia de todos los otros funcionarios y se debe de recurrir a las
disposiciones legales para el sector de salud de nuestro pais (Ley 475).

En la encuesta hecha a los beneficiarios podemos ver que el 70% de los encuestados se
guejaron que el SESA — PANDO por no cuenta con atencion de 24 horas como todos los
demas seguros de la red de salud del estado y que tienen que esperar al otro dia para poder
ser incluidos como beneficiarios en la prestacion de servicios que da el Hospital Roberto
Galindo Teran, nosocomio estatal el cual es el Unico de atencion en segundo nivel en el
Departamento.

El problema que fue detectado se agrava cuando la persona no cuenta con recursos para

poder cubrir los gastos de internacion por emergencia, consultados los funcionarios sobre el



reclamo hecho, ellos asumen la deficiencia y explican que no cuentan con un manual de
cargos y funciones, ni un reglamento interno determinado para definir la atencion de 24
horas, como se lo hace en todos los seguros. Definido el problema nos abocaremos a dar
solucién al mismo.

La Ley 475 de prestaciones de servicios de salud integral del estado plurinacional de
Bolivia en su Art. 2 inc. 5. el cual a pie dice lo siguiente:

Oportunidad: Los servicios de salud se brindan en el momento y circunstancias que la
persona, familia y comunidad los necesiten, obteniendo el maximo beneficio sin
postergaciones que pudiesen generar perjuicios, complicaciones o dafios.” (LEY 475 DE
PRESTACIONES DE SERVICIOS MEDICOS, 2013)

2. Planteamiento del Problema

¢La elaboracion del Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del SESA-
PANDO sera la solucion para que los funcionarios presten el servicio de atencion de
emergencia las 24 horas al dia?

2.1.  Descripcion de la Problematica

A pesar de tener un orden jerarquico y denominacion de los cargos del Seguro de Salud de
Pando (SESA — PANDO), la declaracion de funciones esta dada en forma verbal y no clara
en lo que se refiere a la atencidén de emergencias la cual debe tener un horario de 24 horas
que debe tener un seguro de salud, mucho mas cuando se trata de coberturas de emergencia
como las que cubre el SESA — PANDO.

Para poder comprender de mejor manera la magnitud que tiene el problema se describid las
coberturas del seguro:

- Choque hipovolémico

- Apendicitis Aguda



- Colecistitis aguda
- Peritonitis aguda
- Mordedura de serpiente

- Diabetes mellitus tipo Il

De acuerdo a lo expuesto se evidencio que los cuadros médicos son de extremo cuidado los
cuales en su mayoria deben ser atendidos por emergencia del Hospital Roberto Galindo
Teran de la ciudad de Cobija y la internacion de estos pacientes deben hacerse con el visto
bueno del SESA — PANDO.

La Falta de las herramientas juridicas que definen funciones y obligaciones causan
problemas en el desarrollo de las actividades cotidianas de una institucién, en el caso
especifico en el Seguro Departamental de Salud de Pando no se tiene delimitadas las
funciones impresas en un Manual y / o documento que tenga la fuerza juridica necesaria
para el cumplimiento de las obligaciones y funciones y recordaremos que lo que no esta
escrito en la normativa provoca vacios juridicos que acarrean Responsabilidad
Administrativa, Civil, Penal y Ejecutiva de acuerdo a lo descrito en la Ley 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales.

Al contar con un Seguro de Salud en el Departamento de Pando, eficaz y eficiente la
poblacién beneficiaria tendra la seguridad de poder solucionar su problema de salud
cumpliendo con el principio constitucional de igualdad de oportunidades para vivir bien.
2.2.  Delimitacion del Problema

Delimitacion Espacial. El presente trabajo investigativo se delimito en el ciudad de Cobija

con proyeccion para el departamento de Pando.



Delimitacion Temporal. El presente trabajo investigativo abarca desde el 14 de
Noviembre del 2014 fecha de la promulgacion de la Ley Departamental 029/2014 de
creacion del Seguro Departamental de Salud de Pando hasta el 31 de diciembre de 2018.
Delimitacion Tematica. El presente trabajo investigativo se delimita a la elaboracion del
Manual de Cargos y Funciones y Reglamento Interno del Seguro de Salud de Pando
(SESA- PANDO).

3. Objetivos de la Investigacion

3.1. Objetivo General

Elaborar el Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del SESA- PANDO

para la implementacion del servicio de atencion de emergencia las 24 horas del dia, en

beneficio de los asegurados.

3.2.  Objetivos Especificos.

- Diagnosticar la situacion actual de los cargos y funciones del Seguro de Salud
Auténomo de Pando.

- Realizar el analisis de los cargos del Seguro de Salud Auténomo de Pando teniendo en
cuenta el andlisis de funciones y el andlisis de la jerarquia que tienen de acuerdo a su
dependencia funcional.

- Analizar la normativa utilizada en la Ley 029/2014 de creacion del SESA — PANDO
complementando con la normativa administrativa para la construccion de los
instrumentos juridicos del Manual de Cargos y Funciones y Reglamento Interno del
Seguro de Salud Auténomo de Pando (SESA - PANDO), para la implementacion del

sistema de emergencia de 24 horas.



4. Justificacion

La realizacion del Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del Seguro de
Salud SESA — PANDO ayuda a preparar a unificar y a desarrollar sus responsabilidades y
las funciones de los empleados en la implementacion del sistema de atencion de
emergencias de 24 horas. El objetivo primordial de estas herramientas juridicas es describir
con claridad todas las actividades y distribuir las responsabilidades a cada uno de los cargos
en la organizacion de la institucion.

De esta manera, se ayuda, a evitar funciones y responsabilidades compartidas que no solo
exceden en pérdidas de tiempo sino también en la solucién de responsabilidades entre los
funcionarios de la Unidad, o peor aun dejando algunas responsabilidades en una sola
persona. Aungue el Manual de funciones es bastante conocido, es evidente que por si solo
no tiene una aplicacion practica es necesario concordar con el Reglamento Interno, el cual
contiene una serie de elementos fundamentales en lo que se refiere a la sancion del
incumplimiento de las obligaciones que hacen de su implementacion un proceso exitoso.

En conclusidn esta tarea sirve a la institucion para conocer mejor el funcionamiento interno,
en lo que respecta, a la descripcion de tareas, ubicacidn, requerimientos y puestos
responsables de su ejecucion, permite auxiliar la induccion del puesto a la formacién y la
capacitacion de los funcionarios ya que se describen en forma detallada las actividades de
cada puesto, es importante también para el cumplimiento del Sistema de Administracion de
Personal de acuerdo a las normas basicas que se describen en él, en cumplimiento de la Ley
1178 de Administracion y Control Gubernamental y la Ley 475 de Prestacion de Servicios
de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia.

La Elaboracion del Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno seran las

herramientas juridicas por las que se establecerd la atencion de emergencia de 24 horas



diarias en el Seguro de Salud de Pando SESA — PANDO, describiendo en el Manual la
obligacion de ciertos funcionarios a cumplir turnos de 24 horas para atender los casos de
emergencias; y al mismo tiempo en el Reglamento Interno diferenciar los horarios de
ingreso y salida de estos funcionarios reduciéndolos a seis horas de trabajo darias las cuales
compensan las horas de trabajo ocupadas en la atencion continua en emergencias una vez
por semana, de esta manera se solucionara el problema planteado en el Proyecto de Grado,
el horario que se determina para estos funcionarios que ya estd determinado en la
Normativa del area de Salud de nuestro Estado.

Estos instrumentos juridicos los cuales tienen jerarquia legal llevan a uniformar y controlar
el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; para determinar en
forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores, como también aumentar la
eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cdémo deben
hacerlo.Ademds, se convierten en la piedra angular para implantar otros sistemas
organizacionales muy efectivos como la evaluacion de desempefio, escalas salariales,
desarrollo de carrera y otros. (LOPEZ, 2008)

5. Metodologia

La metodologia constituye la medula del plan: se refiere a la descripcién de las unidades de
analisis de investigacion, las técnicas de observacion y recoleccion de datos, los
instrumentos, los procedimientos y las técnicas de analisis.

Para desarrollar las etapas que se proponen de manera formal al concepto de lo que significa
metodologia sefialando que representa un conjunto de reglas y procedimientos a seguir para
expresar, hacer algo en forma ordenada, el tipo metodoldgico que se utiliz6 en el presente proyecto

de grado es analitico, con enfoque cualitativo, porque estudiamos las partes que conforman un todo,

estableciendo sus relaciones de causa, naturaleza y efecto, yendo de lo concreto a lo abstracto, lo



cual permitié determinar la normativa que debemos utilizar para desarrollar las herramientas
juridicas gque necesita el Seguro de Salud Departamental de Pando (SESA — PANDO) para dar
solucion al problema identificado.

5.1. Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion utilizado ha sido el descriptivo, narrando las caracteristicas y
propiedades del objeto de estudio, sin emplear juicios de valor y en procura de altos niveles
de objetividad, lo cual permitio el desarrollo de la investigacion dando una propuesta
objetiva para la solucién del problema planteado.

5.2. Métodos

El método l6gico inductivo es un método cientifico que elabora conclusiones generales a
partir de enunciados observaciones particulares y parte de lo particular a lo general, se
utiliz6 también el método de analisis Delphi permitiendo desarrollar el diagndstico de la
investigacion;

5.2.1. Metodo Logico Inductivo

El método logico inductivo es aquel método cientifico que alcanza conclusiones generales
partiendo de hipdtesis o antecedentes en particular, por esta razon tomamos como base
legal primaria la Ley 029 del afio 2016 que crea, el Seguro de Salud de Pando como
antecedente normativo, que permitio la identificacion organizacional que debe tener la
Unidad Estatal Prestadora de Servicios de Salud, inmediatamente se analizo la Ley 475 de
Prestacion de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia que dio el
marco legal para la solucion de la falta de horario de emergencia de 24 horas, sistema que
se implementara a partir de la elaboracion del Manual de Cargos y Funciones y el
Reglamento Interno del SESA — PANDO, seguidamente se desarrolld la revision vy el

analisis normativo de la Constitucion Politica del Estado la cual determino la salud como



un derecho de primer nivel para todos los bolivianos en esta revision y analisis documental
se determind las normas administrativas para la elaboracién del manual y respectivo
reglamento interno, los cuales estan determinados en la Ley de Administracion y Control
Gubernamental y sus respectivos Decretos Supremos reglamentarios.

5.2.2. Método Delphi

El método Delphi se engloba dentro de los métodos utilizados en la investigacion
cualitativa por su capacidad de prospectiva, que estudian el futuro, en lo que se refiere a la
evolucion de los factores del entorno tecno-socio-econdémico y sus interacciones. Método el
cual permitié desarrollar la prospectiva organizacional del SESA-PANDO, de acuerdo al
respectivo analisis y diagnostico el cual a través de la entrevista realizada a las autoridades
del &rea y a loa funcionarios del SESA — PANDO se aplicaron en el desarrollo del método
dando como resultado la inexistencia de los instrumentos juridicos como son el Manual de
Cargos y Funciones y el Reglamento Interno los cuales llegan a ser la solucion para poder
implementar el Servicio de Emergencias de 24 horas, al mismo tiempo a través de las
encuestas de la muestra poblacional utilizadas en el método Delphi se confirmo la falta del
sistema de emergencia, aplicados en el diagnostico de la presente investigacion.

5.3. Técnicas de investigacion

Las técnicas utilizadas en la investigacion son la revision y analisis documental, la
entrevista y la encuesta, instrumentos con las cuales permitid recoger la informacion
necesaria para el desarrollo del proyecto:

5.3.1. Revision y Analisis documental

La revision y el Andlisis Documental en el presente Proyecto de Grado permitieron el
desarrollo del marco tedrico de acuerdo a las teorias de los estudios analizados en el

enfoque cualitativo.
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5.3.2. Entrevista

La entrevista se realizd a los funcionarios del Seguro de Salud (SESA — PANDO) vy sus
respectivas autoridades a través de la guia estructurada, instrumento el cual se aplicé para el
desarrollo del diagndstico de la investigacion siguiendo la estructura del método Delphi.
5.3.3. Encuesta

Se realiz6 la encuesta con la guia estructurada a cincuenta personas beneficiarias del
Seguro de Salud de Pando las cuales permitieron detallar el planteamiento del problema del
Proyecto de Grado, resultados del instrumento fueron utilizados en el diagnéstico de la
investigacion aplicadas en la estructura del método Delphi, resultados los cuales
determinaron la inexistencia de personal de atencion de emergencia de 24 horas en el SESA
- PANDO.

5.4. Instrumentos de investigacion

5.4.1. Ficha bibliogréafica

La ficha bibliografica permitié organizar en forma estructurada y alfabética la informacion
recolectada y analizada para el estudio.

5.4.2. Guia de entrevista

La guia de entrevista que se utilizo fue estructurada para poder obtener la informacion
necesaria de los funcionarios del SESA - PANDO, para verificar si cuentan con
herramientas juridicas las cuales delimiten sus funciones y la existencia del sistema de
atencion de emergencia por 24 horas el cual esta incorporado en estas herramientas.

5.4.3. Cuestionario

El cuestionario de la encuesta fue estructurado con respuestas cerradas para poder obtener
datos estadisticos los cuales son la base del analisis de la investigacion. Como se expresa en

la técnica de encuesta este instrumento recolecto la informacion que fue procesada determinando la
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calidad del servicio y la inexistencia de la atencion de 24 horas del SESA — PANDO, aplicada en el
en el diagnoéstico de investigacion a través del método Delphi el cual tiene como resultado del
diagnostico lo expresado en el planteamiento del problema y la solucién para la propuesta del
proyecto de grado.

6. Tamanio del proyecto

El proyecto de grado tiene el espiritu de proponer el Manual de Cargos y Funciones y
Reglamento Interno para el Seguro de Salud de Pando, Unidad Estatal la cual no cuenta con
estas herramientas y eso provoca el problema de no contar con personal de atencion de
emergencia de 24 horas como los demas seguros de prestacion de servicios medicos.

6.1. Poblacion Beneficiaria

La poblacion beneficiaria son todos los asegurados del Seguro de Salud de Pando (SESA —
PANDO).

6.2. Poblacion y Muestra

6.2.1. Poblacion

La poblacion definida como beneficiarios directos del proyecto es finita por ser reducida y
estar dirigida a los ocho funcionarios del Seguro Auténomo de Salud de Pando (SESA —
PANDO) y se define la poblacion indirecta a los asegurados.

6.2.1. Muestra

El tipo de muestra es cualitativo y muestreo de conveniencia con nicho poblacional
reducido por no contar con la poblacion beneficiaria indirecta a disposicion constante sino
esporadica por lo cual se define tomar la muestra cualitativa a cincuenta beneficiarios
encuestados para definir la satisfaccion del servicio y comprobacion del problema
planteado, puesto que el servicio medico que proporciona el SESA — PANDO es en casos

extremos de salud del asegurado y lo que se busca es contar con buenos informantes los
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cuales ayuden a cimentar con su informacién el planteamiento del problema para dar la
solucién necesaria.

7. Delimitacion

La localizacion del Proyecto de Grado es el seguro de Salud de Pando (SESA — PANDO) y
se delimita en la elaboracion del Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento interno de
esta entidad.

> La Oficina Central se encuentra ubicada en la Av. Emilio Fernandez Molina S/N.

> La oficina de atencion en el Hospital Roberto Galindo Teran se encuentra ubicada

en la Calle Manuripi S/N.



13

CAPITULO |

MARCO REFERENCIAL

El presente capitulo se desarrollo los sustentos teorico, conceptual, situacional y legal para
la elaboracion del manual y reglamento interno del Seguro de Salud Auténomo Pando
SESA-PANDO.

1.1.Marco Teorico

Las organizaciones que se encuentran en un campo donde constantemente sufren
modificaciones o requieren hacer cambios en su estructura para lograr el maximo
aprovechamiento de los recursos sin incurrir en grandes gastos, logrando permanecer
vigentes a la exigencia de los diferentes escenarios que se presentan, debe de contar con un
documento base como el manual de cargos y funciones, donde el recurso humano juega un
papel fundamental, teniendo en cuenta que son los directamente responsables del buen
funcionamiento y progreso de la institucién. Sin embargo, muchas veces se cometen errores
en la distribucion de funciones, actividades y/o responsabilidades asignadas al personal,
generando duplicidad de funciones y en muchos casos omision de estas. (Amaya, 2004)

El control interno dentro de la institucion nos permite verificar, identificar y determinar que
procesos y procedimientos se estan ejecutando correctamente y cuales requieren cambios
que logren mejorar las actividades desarrolladas y cumplir con el objeto social de forma
efectiva y eficiente.

El Control Interno de acuerdo al Art. 13 de la Ley 1178 nos dice: “El Control
Gubernamental tendra por objetivo mejorar la eficiencia en la captacién y uso de los
recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la informacion que se

genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda
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cuenta oportuna de los resultados de su gestion; y la capacidad administrativa para impedir
o0 identificar y comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado”. (Ley de
Administracion y Control Gubernamental, 1990)

En las herramientas juridicas como el Manual de Funciones define la competencia
profesional siendo un prerrequisito para las incorporaciones del personal lo cual permite
que se evalle oportunamente y perfeccione mediante el entrenamiento y la capacitacion
especifica. Dicha capacitacion debe considerar los objetivos asignados a cada funcionario y
el resultado de la evaluacién periddica de su desempefio. Los riesgos gue se relacionan con
este factor son los siguientes:

— Incorporacion de servidores publicos cuya competencia profesional no sea consistente
con el perfil requerido.

— Promocion de servidores puablicos sin las aptitudes y capacidades necesarias para las
funciones a desempefiar. (Ley de Administracion y Control Gubernamental, 1990)

Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de organizacion vy el
conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacién adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacién y los
recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro
de las politicas trazadas por la institucion y en atencion a las metas u objetivos previstos,
los cuales se definen en las normas internas de la institucion como son los manuales de
funciones y los reglamentos internos de personal.” (Jimenez, 2014)

Atendiendo a las metas u objetivos previstos se deben definir las medidas necesarias para
alcanzarlos y evaluar su grado de cumplimiento en forma periddica; asi como minimizar la

ocurrencia de errores en el curso de las operaciones.
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Ahora bien, un Manual de Funciones es un documento que Se prepara en una empresa 0
institucion con el fin de delimitar las responsabilidades y las funciones de los empleados. El
objetivo primordial del manual es describir con claridad todas las actividades de una
empresa y distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion, de
esta manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no solo redundan en
pérdidas de tiempo sino también en la dilucion de responsabilidades entre los funcionarios,

0 peor aun de una misma seccion o persona, aunque el manual de funciones es bastante

conocido, es evidente que por si solo no tiene una aplicacion practica en una empresa sino

se combina con una serie de elementos fundamentales que hacen de su implementacion un
proceso exitoso, el acompafiamiento del Reglamento Interno evita el desconocimiento de
las sanciones que se deben de imponer al incumplimiento de deberes y normas internas

impuestas por la empresa o institucion. (Amaya, 2004)

1.1.1. Objetivos del manual de funciones

El objetivo primordial del Manual de Funciones es describir con claridad todas las

actividades de una empresa o institucion y distribuir las responsabilidades en cada uno de

los cargos de la organizacion. Entre otros objetivos estan:

- Facilitar el proceso de reclutamiento, seleccion, induccion, adiestramiento y
capacitacion de los funcionarios ya que describen en forma detallada las actividades de
cada puesto.

- Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, ya que
facilita su incorporacion a las diferentes unidades.

- Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos de la ejecucion de trabajo evitando repetir

instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.
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- Dar a conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los cargos responsables de su ejecucion.

- Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores

Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

1.1.2. Caracteristicas del manual de funciones

Como podemos ver, estos manuales ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan

su gran importancia en la organizacion de una institucion. Estas son:

- Logra mantener un solido plan de organizacion.

- Asegura que el personal tenga una adecuada comprension de sus funciones, no
permitiendo conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

- Ayudan a volver real la mision y la vision.

- Permite la toma de decisiones con mayor facilidad y la ejecucién de las mismas.

- Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo.

- La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacién de

puestos y como medio de comprobacidn del progreso de cada quien.

Son una herramienta de control interno.

1.1.3. Importancia del manual de funciones.

El manual de funciones en una organizacion, es un documento formal que las empresas
elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve
como guia para todo el personal. Contiene esencialmente la estructura organizacional,
comunmente llamada Organigrama, y la descripcion de las funciones y competencias de
todos los puestos de una empresa. También se suele incluir en la descripcion de cada puesto

el perfil y los indicadores de evaluacion. (RIOS, 2010)
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Hoy en dia se hace mucho méas necesario tener este tipo de documentos, no solo porque
todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc.), lo requieran, sino porque su uso
interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca responsabilidades, divide el
trabajo y fomenta el orden.

Ademas, es la piedra angular para implementar otros sistemas organizacionales muy
efectivos como: evaluacion de desempefio, escalas salariales, carrera institucional y otros.
Como se puede ver, la existencia de los manuales de funciones en una organizacion es de
vital importancia y por ello se debe cuidar el proceso de su elaboracion.

Rios Ramos afirma, que en su experiencia como consultor en estos temas, las empresas e
instituciones al inicio, no conocen el verdadero valor e impacto de esta herramienta, pero a
medida que se elabora el manual, también se van resolviendo algunos grandes problemas
gue se tienen en la empresa.

1.1.4. Reglamento Interno de trabajo

El reglamento interno de trabajo (hoy simplemente reglamento de trabajo) es un documento
de suma importancia en toda empresa o institucion, debido a que se convierte en norma
reguladora de las relaciones internas de la institucion con el trabajador. EI Reglamento
Interno de Trabajo, siempre que no afecte los derechos minimos del trabajador, es una
herramienta indispensable para resolver los conflictos que se llegaren a presentar dentro de
la empresa, y es tan importante que si no existiera, seria muy dificil sancionar a un
trabajador por algun acto impropio, puesto que no habria ninguna sustentacion normativa o
regulatoria que ampare una decision sancionatoria que no exceda las estipuladas en la

norma laboral que configure despido de la fuente laboral. (Amaya, 2004)
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1.1.5. Objetivos del Reglamento Interno

Su objetivo principal es llevar una relacion laboral armoénica, organizada y disciplinada

entre el empleador y los trabajadores que les permita ser productivos dentro de la empresa

en que laboran. Para lograr su objetivo, todo reglamento debe contener algunas normas

estandar.

1.1.6. Elementos minimos que debe de contener el reglamento interno

El Reglamento es redactado de acuerdo con las actividades de la institucion, sin embargo,

éste debe contener una serie de normas minimas que estan establecidas en la normas en

materia laboral del Estado Plurinacional de Bolivia y la Ley 1178 en lo que se refiere a la

organizacion administrativa, que son las siguientes:

- Horario de entrada y salida del personal, horario de comida y periodos de descanso
durante la jornada laboral.

- Lugar y horario de inicio y término de la jornada laboral

- Fechas y horarios fijos de limpieza de los establecimientos, maquinaria, aparatos y
utiles de trabajo, etc., en el caso que se requiera.

- Fechay lugar de pago al personal

- Normas para prevenir los riesgos de trabajo e instrucciones de primeros auxilios

- Normas de labores insalubres y peligrosas que no deben desempefiar los menores.

- Normas de proteccion a las trabajadoras embarazadas

- Obligaciones de los trabajadores de someterse a examenes médicos, previos 0
periddicos, y a medidas profilacticas que dicten las autoridades

- Permisos y licencias obligatorias por parte del personal
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- Disposiciones disciplinarias y su aplicacion. Estas considerardn que la suspension
laboral como medida disciplinaria, no podréa ser superior de ocho dias. Ademas, se debe
incluir que el trabajador tendra derecho a ser escuchado antes de aplicarle la sancion.

- Otras que la empresa determine convenientemente para lograr mayor seguridad y
regularidad laboral segun la naturaleza de sus actividades.

La empresa o institucion y trabajadores pueden insertar otras normas para organizar al
personal de acuerdo con las actividades que desempefie la institucion o empresa. Por
ejemplo, un laboratorio de estudios médicos, dentro de su Reglamento Interno de Trabajo
deberd incluir una Norma de Confidencialidad de los empleados acerca de los resultados y
padecimientos de los pacientes. Adicionalmente debera incluir normas de manejo especial
del material médico y muestras de laboratorio como medida de seguridad.
Podemos observar que, si una empresa cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo
adaptado a la naturaleza de sus actividades, ésta obtendra mayor control sobre la
organizacion, mejor manejo de personal y mejor desempefio en sus actividades. Ademas, se
puede incrementar las medidas en materia de prevencion de riesgos de trabajo para brindar
un ambiente seguro a sus empleados. A medida que se integran mayores normas, se
evitaran posibles conflictos laborales o legales.

1.2. Marco Historico

La Asamblea Legislativa Departamental de Pando, amparado en la Constitucion Politica

del Estado Plurinacional de Bolivia, Ley Marco de Autonomias y sus legitimas

atribuciones, durante la Presidencia del Asambleista Sr. Doroteo Vasquez Tijerina,
sanciono el 12de noviembre del 2014 la ley Departamental No. 029/2016 del Seguro de

Salud -Pando “SESA-PANDO”. Rigiéndose en los principios de universalidad,

solidaridad, unidad, integralidad, participacion e igualdad.
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Ley que fue promulgada dos dias después, el 14 de noviembre del mismo afio por el
Gobernador del departamento de Pando Dr. Luis Adolfo Flores Roberts.

Se crea el Seguro de Salud de Pando SESA-PANDO con el objetivo de lograr
progresivamente el ejercicio pleno del derecho constitucional a la salud, que tiene todo
boliviano, en la jurisdiccion del Departamento de Pando implementando el seguro
complementario de salud Departamental de caracter gratuito e integral, que otorgue
prestaciones de salud a ciudadanos comprendidos de 5 a 59 afios de edad con radicatoria
permanente en el departamento y que no cuenten con ningun seguro de salud, en
condiciones adecuadas de oportunidad y dignidad.

1.3. Marco Contextual

Los beneficios y prestaciones que ofrece el Seguro de Salud Auténomo Pando (SESA-
PANDO) debe ser socializado en todo el territorio del departamento de Pando, a través de
politicas difundidas en colaboracion con las Organizaciones Sociales legalmente
constituidas, Federacion de Junta Vecinos del Municipio de Cobija, Central Obrera
Departamental de Pando ,Direccién Departamental de Educacion de Pando, Federaciones,
Sindicatos, Asociaciones etc. EI SESA-PANDO estd en la obligacion de visitar
frecuentemente la totalidad de los Barrios de la Ciudad de Cobija, los Municipios y sus
respectivas comunidades del departamento de Pando. En este sentido los funcionarios que
trabajan en el SESA — PANDO deben desplazarse por todo el departamento socializando
sobre los beneficios del seguro meédico y de esa manera hacer cumplir los objetivos
institucionales.

De acuerdo a los resultados de los instrumentos metodoldgicos utilizados en el presente
proyecto en la encuesta realizada a los beneficiarios del seguro que se encontraban en el

Hospital Roberto Galindo Teran se determinG que el seguro no cuenta con atencion de
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emergencia de 24 horas por parte de los funcionarios del SESA — PANDO, consultados los
funcionarios sobre el problema detectado ellos afirmaron que esto no estaba descrito en las
funciones que ellos realizaban y que se atendia en horarios de oficina y se determind que el
problema nacia por la falta de las herramientas juridicas del Manual de Cargos y Funciones
y el Reglamento Interno, lo cual ha causado en cierta forma problemas en la distribucién de
funciones y esto ha provocado no contar con el Sistema de Atencion de Emergencias de 24
horas como se cuenta en todos los seguros de salud.

El presente proyecto de grado se desarrolla como solucién al problema planteado
elaborando el Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del SESA —
PANDO, incluyendo en las funciones de los trabajadores los horarios adecuados para la
implementacién del Sistema de Atencion de Emergencia de 24 horas en la ventanilla del
SESA — PANDO ubicada en el Hospital Roberto Galindo Teran, con lo cual se dara
solucion al problema planteado.

1.4. Marco Conceptual

De acuerdo a las bases conceptuales en las que se desarrollara el proyecto de grado se ha
determinado las siguientes definiciones conceptuales en las que se desarrolla el Seguro de
Salud de Pando (SESA — PANDO), de acuerdo a la normativa que permite su desarrollo,
las cuales ayuda al entendimiento del tema a desarrollar, la conceptualizacién de los
términos que quedan expresados en el presente proyecto de grado fueron transcritos de la
Ley 475 de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia
por ser la norma que rige el Seguro Auténomo de Salud Pando (SESA — PANDO) en
relacion al area de prestacion de servicios de salud por lo cual queda interpretado de la

siguiente manera:
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1.4.1. Integralidad. Articula los procesos de promocidn de la salud, prevencion, atencion y
rehabilitacion dela enfermedad, con calidad, calidez, pertinencia, oportunidad, continuidad
e idoneidad, a la persona, familia y comunidad.

1.4.2. Interculturalidad. Reconoce, acepta y respeta los sentires, saberes, conocimientos y
practicas de los pueblos y naciones indigenas originarias campesinos y afro bolivianos, a
través de acciones y servicios que asumen reciprocamente las logicas culturales en salud,
con la articulacién de las medicinas tradicionales y académicas.

14.3. Calidad en Salud centrada en la persona y la comunidad. Responsabiliza y
compromete a las organizaciones e instituciones de salud para aplicar los conocimientos y
tecnologias disponibles, garantizando el buen trato y la capacidad resolutiva adecuada a las
necesidades y expectativas de las y los usuarios.

1.4.4. Oportunidad. Los servicios de salud se brindan en el momento y circunstancias que
la persona, familia y comunidad los necesiten, obteniendo el maximo beneficio sin
postergaciones que pudiesen generar perjuicios, complicaciones o dafios.

1.4.5. Comunicacion-educacion para la salud: Medio por el cual se intercambian saberes
y practicas entre la comunidad y el equipo de salud, generando nuevos conocimientos y
practicas de proteccion de la salud.

1.4.6. Seguro de Salud: El seguro para el cuidado de la salud ayuda a la gente a protegerse
contra los elevados costos médicos. Es un contrato entre la persona y la compaiiia de
seguros en donde la persona compra un plan y la compafiia accede a cubrir parte de los
gastos médicos.

1.4.7. Prestaciones del seguro de salud: En el caso de necesitar acudir a una consulta
médica, este seguro de salud te permite dirigirte al centro o profesional concertado que mas

te interese, de acuerdo con el paquete que hayas contratado. Ademas, si la urgencia
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sanitaria le encuentra fuera de nuestro pais, se le reembolsaran los gastos médicos, estando
en cualquier parte del mundo, siempre y cuando presenten los justificativos necesarios.

1.5. Marco Legal

El marco legal queda determinado de acuerdo a la normativa esgrimida en la Ley de
creacion del SESA — Pando y se complementa con la normativa administrativa para la
construccién de los instrumentos juridicos del Manual de Cargos y Funciones y
Reglamento Interno de esta reparticion del Gobierno Autonomo Departamental de Pando.
1.5.3. Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia

Articulo 35.

I. El Estado, en todos sus niveles, protegera el derecho a la salud, promoviendo politicas
publicas orientadas a mejorar la calidad de vida, el bienestar colectivo y el acceso gratuito
de la poblacién a los servicios de salud.

Il. El sistema de salud es unico e incluye a la medicina tradicional de las naciones y
pueblos indigena originario campesinos.

Articulo 36.

I. El Estado garantizara el acceso al seguro universal de salud.

Il. El Estado controlara el ejercicio de los servicios publicos y privados de salud, y lo
regulara mediante la Ley.

Articulo 37.

El Estado tiene la obligacion indeclinable de garantizar y sostener el derecho a la salud, que
se constituye en una funcion suprema y primera responsabilidad financiera. Se priorizara la
promocion de la salud y la prevencion de las enfermedades.

Articulo 39.
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I. El Estado garantizara el servicio de salud pablico y reconoce el servicio de salud privado;
regulara y vigilara la atencion de calidad a través de auditorias médicas sostenibles que
evallen el trabajo de su personal, la infraestructura y el equipamiento, de acuerdo con la
ley.

Il. La ley sancionara las acciones u omisiones negligentes en el ejercicio de la practica
médica.

Articulo 45.

I. Todas las bolivianas y los bolivianos tienen derecho a acceder a la seguridad social.

I1. La seguridad social se presta bajo los principios de universalidad, integralidad, equidad,
solidaridad, unidad de gestion, economia, oportunidad, interculturalidad y eficacia. Su
direccién y administracion corresponde al Estado, con control y participacion social.
Articulo 299.

I1. Las siguientes competencias se ejerceran de forma concurrente por el nivel central del
Estado y las entidades territoriales autbnomas:

2. Gestion del sistema de salud y educacion. (CONSTITUCION POLITICA BOLIVIA,
2009)

Es de esta manera que el texto constitucional se expresa sobre la atencion en el derecho a la
salud para todos los bolivianos, siendo una obligacién no solo la atencion sino también la
calidad del servicio prestado.

1.5.4. Estatuto Autonomico de Pando

Articulo 32. Competencias concurrentes con el nivel central del Estado

En el marco de la legislacion del nivel central del Estado, el Gobierno Auténomo del
Departamental ejercerd las facultades reglamentarias y ejecutivas, sobre las siguientes

competencias:
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2. Gestion del sistema de salud y educacion. (Estatuto Autondmico del Departamento de
Pando, 2009)

El estatuto autonomico como la base legal para las leyes departamentales esta basada en la
Constitucion Politica del Estado texto legal el cual determina las competencias de las
entidades territoriales autonomas.

1.5.5. Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion “Andrés Ibaiiez N° 031”

Articulo 81.-

I11. De acuerdo a la competencia concurrente del Numeral 2 del Paragrafo Il del Articulo 299 de la
Constitucion Politica del Estado se distribuyen las competencias de la siguiente manera:

1. Gobiernos departamentales autbnomos:

a) Formular y ejecutar participativamente el Plan Municipal de Salud y su incorporacién en el Plan
de Desarrollo Municipal.

b) Implementar el Sistema Unico de Salud en su jurisdiccion, en el marco de sus competencias.

f) Dotar la infraestructura sanitaria y el mantenimiento adecuado del primer y segundo nivel
municipal para el funcionamiento del Sistema Unico de Salud.

h) Ejecutar los programas nacionales de proteccion social en su jurisdiccion territorial.

(Ley Marco de Autonomia y Descentralizacién, 2010)

La ley Marco de Autonomia para las entidades territoriales autonomas como normativa
reglamentaria da el desarrollo de las competencias en el sector de salud, lo cual permite la
aplicacion del derecho a la salud en el Departamento de Pando en el caso de la implementacion de
un seguro de salud departamental.

1.5.6. Ley del Seguro de Salud Auténomo Pando N° 029/2016

Articulo 1. (Objeto). La presente Ley tiene por objeto:
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1. Establecer y regular la atencion integral y la proteccion financiera en salud de la
poblacién beneficiaria descrita en la presente Ley, que no se encuentre cubierta por el
Seguro Social Obligatorio de Corto Plazo.

2. Establecer las bases para la universalizacion de la atencion integral en salud. (Ley
Departamental 029/2014, 2014)

Como norma especifica del SESA-PANDO determina la estructura administrativa en la
cual se desarrolla la atencion de salud en el departamento de Pando.

1.5.7. Ley de Administracion y Control Gubernamental N° 1178

La Ley de Administracion y Control Gubernamental N°1178, es la cual nos da la normativa
para la elaboracion de las normas secundarias administrativas las cuales rigen a las
instituciones del estado y nos dan el marco juridico para desarrollar las herramientas
juridicas como es el Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del SESA —
PANDO, de acuerdo a esto exponemos a continuacion los articulos pertinentes para el
presente proyecto:

Articulo 9°.- El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la
funcién puablica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos
y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucion del
trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los
procedimientos para el retiro de los mismos.

Articulo 13°.- ElI Control Gubernamental tendrd por objetivo mejorar la eficiencia en la
captacion y uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de
la informacion que se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda autoridad

y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion; y la capacidad
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administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los recursos
del Estado.

El Control Gubernamental se aplicara sobre el funcionamiento de los sistemas de
administracion de los recursos publicos y estara integrado por:

a) El Sistema de Control Interno que comprendera los instrumentos de control previo y
posterior incorporados en el plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de
procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna.

Articulo 20°.- Todos los sistemas de qué trata la presente Ley seran regidos por 6rganos
rectores, cuyas atribuciones basicas son:

a) Emitir las normas y reglamentos basicos para cada sistema;

b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y la
implantacion progresiva de los sistemas;

c) Compatibilizar o evaluar, segln corresponda, las disposiciones especificas que elaborara
cada entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcion de su
naturaleza y la normatividad bésica; y

d) Vigilar el funcionamiento adecuado de los sistemas especificos desconcentrados o
descentralizados e integrar la informacion generada por los mismos.

La Ley de Administracion y Control Gubernamental es la norma que determina el ordenamiento
administrativo el cual permite eficiencia y eficacia en el desarrollo de las actividades de cualquier

institucion publica en el Estado Plurinacional de Bolivia.
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1.5.7.1. Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
Funcion Publica.

Capitulo I Fundamento y alcance

Articulo 1 (Fundamento) El presente Reglamento se emite en cumplimiento del articulo
45 de la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
Regula el capitulo V, Responsabilidad por la Funcion Publica, de dicha Ley asi como toda
otra norma concordante con la misma.

Articulo 2 (Alcance) Las disposiciones del presente Reglamento se aplican exclusivamente
al dictamen y a la determinacién de la responsabilidad por la funcién publica, de manera
independiente y sin perjuicio de las normas legales que regulan las relaciones de orden
laboral. La terminologia adoptada se utiliza s6lo para efectos del presente Reglamento.
(D.S. 23318-, 1992)

El reglamento de responsabilidad por la funcion publica es la normativa que previene que
las personas que prestan una funcion en el estado cometan contravenciones o delitos, razén
por la cual debe de aplicarse en la creacion de cualquier instrumento juridico
administrativo.

1.5.7.2. Decreto Supremo N° 26115 Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal.

Articulo 1. (Finalidad de las normas bésicas).- Las presentes Normas Basicas tienen por
objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el
marco de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, la Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos

Reglamentarios correspondientes.



29

Articulo 2. (Ambito de aplicacion).- Las presentes Normas Béasicas son de uso y
aplicacion obligatorias en todas las entidades del sector publico sefialadas en:

Los articulos 3° y 4° de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
(D.S. 26115, 2001)

El Sistema de Administracion de Personal es parte de la Ley de Administracion y Control
Gubernamental 1178 y debe ser implementado en forma obligatoria en toda institucion
publica, caso contrario se estaria incumpliendo las disposiciones legales expresadas en
norma.

1.5.7.3. Decreto Supremo 23934 Norma Basica del Sistema de Organizacion
Administrativa del 23 de diciembre de 1994.

2.- (Objetivos del Sistema de Organizacion Administrativa). El objetivo general del
Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del
aparato estatal, reorientdndolo para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que
acomparie eficazmente los cambios que se producen en el plano econémico, politico, social
y tecnoldgico.

Los objetivos especificos son:

Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios publicos.

- Evitar la duplicacion y dispersion de funciones.

- Determinar el ambito de competencia y autoridad de las &reas y unidades
organizacionales.

- Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion, la

coordinacion y el logro de los objetivos.
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- Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de productividad
y eficiencia econdmica. (D.S. 23934, 1994)

- La Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa, es el sistema donde se
determina el contenido basico para la elaboracion de normas secundarias
administrativas como es el manual y reglamento interno de una institucion publica.

1.5.8. Ley 2341 de Procedimiento Administrativo

Articulo 1°.- (Objeto De La Ley). La presente Ley tiene por objeto: a) Establecer las

normas que regulan la actividad administrativa y el procedimiento administrativo del sector

publico; b) Hacer efectivo el ejercicio del derecho de peticion ante la Administracion

Publica; c) Regular la impugnacién de actuaciones administrativas que afecten derechos

subjetivos o intereses legitimos de los administrados; y, d) Regular procedimientos

especiales.

Toda elaboracion de instrumentos juridicos para la aplicacion del derecho administrativo

debe de contemplar el procedimiento administrativo para evitar excesos en el momento de

la contravencién o delito en la funcion publica.

1.5.9. Ley N° 004 Lucha contra la corrupcion, enriquecimiento ilicito e investigacion

de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

Articulo 1. (Objeto). La presente Ley tiene por objeto establecer mecanismos, y

procedimientos en el marco de la Constitucion Politica del Estado, leyes, tratados y

convenciones internacionales, destinados a prevenir, investigar, procesar y sancionar actos

de corrupcion cometidos por servidoras y servidores publicos y ex servidoras y ex

servidores publicos, en el ejercicio de sus funciones, y personas naturales o juridicas y

representantes legales de personas juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras

que comprometan o afecten recursos del Estado, asi como recuperar el patrimonio afectado
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del Estado a traves de los érganos jurisdiccionales competentes. (Ley 004 Marcelo Quiroga
Santa Cruz, 2010)

Norma de recién creacion la cual es el dispositivo legal de recuperacion de dineros del
estado los cuales han sido extraidos en forma ilicita por lo cual debe ser parte del marco
legal de cualquier instrumento juridico a crearse.

1.5.10. Ley N° 475 de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado
Plurinacional de Bolivia

Articulo 1. (Objeto). La presente Ley tiene por objeto:

1. Establecer y regular la atencion integral y la proteccion financiera en salud de la
poblacién beneficiaria descrita en la presente Ley, que no se encuentre cubierta por el
Seguro Social Obligatorio de Corto Plazo.

2. Establecer las bases para la universalizacion de la atencion integral en salud.

1.5.10.1. Decreto Supremo N° 1984 Reglamentacion de la Ley 475

Articulo 1.- (Objeto).El presente Decreto Supremo tiene por objeto reglamentar la Ley N°
475, de 30 de diciembre de 2013, de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado
Plurinacional de Bolivia. (D.S. 1984, 2014)

Articulo 3.- (Responsabilidades). Se establecen las siguientes responsabilidades:

a. Ministerio de Salud.- Es responsable de ejercer la rectoria, politica, regulacion y control
de la aplicacion de la Ley N° 475;

Establecimientos de Salud.- Los establecimientos de salud publicos, de la seguridad social
de corto plazo y privados bajo convenio, ademas de la Medicina Tradicional Ancestral
Boliviana y otras entidades reconocidas por el Sistema Nacional de Salud, tienen la

obligacion de otorgar servicios y atenciones integrales e interculturales de salud
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determinados en la Ley N° 475, de acuerdo a la normativa especifica emitida por el
Ministerio de Salud.

La Ley de prestaciones médicas es la base legal para la universalizacion del derecho a la
salud, en la cual deben de basar sus objetivos y principios todos los seguros de las entidades

territoriales autbnomas.
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CAPITULO 11

DIAGNOSTICO

El presente capitulo desarrolla el diagnostico del problema planteado involucrando a los actores
determinados en el problema e identifica a la institucion beneficiaria del presente proyecto de
grado, dando un diagnostico analitico para poder desarrollar la propuesta de solucion al problema

planteado.

2.1. Identificacion de la Institucion

El Seguro de Salud Auténomo Pando (SESA-PANDO) , se crea el 12 de noviembre de
2014 a través de la Ley 29/2014 amparado en la Constitucién Politica del Estado
Plurinacional de Bolivia, Ley Marco de Autonomias y sus legitimas atribuciones
determinadas en el Estatuto Autonomo del Gobierno Departamental de Pando, con el
objetivo de lograr progresivamente el ejercicio pleno del derecho constitucional a la salud,
que tiene todo boliviano, en la jurisdiccion del Departamento de Pando implementando el
seguro complementario de salud Departamental de caracter gratuito e integral, que otorgue
prestaciones de salud a ciudadanos comprendidos de 5 a 59 afios de edad con radicatoria
permanente en el departamento y que no cuenten con ningun seguro de salud, en
condiciones adecuadas de oportunidad y dignidad.

2.1.1. Caracteristicas de la Institucion

El Seguro de Salud Autonomo Pando es una Unidad Dependiente de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social del Gobierno Auténomo de Pando, con estructura
administrativa, financiera, de fortalecimiento y técnica propia, se encuentra enmarcada en
la normativa administrativa y de control gubernamental vigente del Estado Plurinacional de

Bolivia.
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Con la siguiente estructura Organizacional la cual va acorde con lo expuesto en la Ley
Departamental 029/2014:

Administracion Departamental SESA — PANDO
Cargo: Administrador/ra SESA-PANDO

. Seccion de Informatica

Cargo: Encargado Seccion Informatica

. Secretaria

Cargo: Secretaria

Area Financiera

. Seccion de Contabilidad

Cargo: Encargado Seccion de Contabilidad

Cargo: Auxiliar Contable

Cargo: Auxiliar de Oficina

Area de fortalecimiento

. Coordinacion Area Rural SESA-PANDO
Cargo: Coordinador/ra Area Rural SESA-PANDO
Cargo: Afiliador/ra Hospital Roberto Galindo Teran
o Coordinacion Area Urbana SESA-PANDO
Cargo: Coordinador/ra Area Urbana SESA-PANDO
Cargo: Afiliador/ra (oficina central)

Cargo: Afiliador/ra (Centros de Salud 27 de Mayo, Cobija, Mapajo, Petrolero, Santa Clara,

Villa Busch, Nuevo Triunfo, Bahia)
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Area técnica

. Coordinacion Area Médica

Cargo: Coordinador Area Médica

Cargo: Medico Centro de Salud (Centros de Salud 27 de Mayo, Cobija, Mapajo, Petrolero,
Santa Clara, Villa Busch, Nuevo Triunfo, Bahia)

Cargo: Enfermeria

o Coordinacion Area Trabajo Social

Cargo: Coordinador/a Area Trabajo Social

2.1.2. Nombre de la Institucion

Seguro de Salud Departamental Autonomo Pando (SESA — PANDO).

2.1.3. Direccion de la Institucion

La Oficina Central del Seguro de Salud Auténomo Pando se encuentra ubicada en la Av.

Emilio Fernandez Molina S/N, contando con una ventanilla de atencién en el Hospital

Roberto Galindo Teran de la Ciudad de Cobija en la Calle Manuripi S/N.

2.2.Importancia Social de la Institucion

Es el ejercicio pleno del derecho constitucional a la salud, que tiene todo boliviano, en la

jurisdiccion del Departamento de Pando implementando el Seguro de Salud Departamental

de caracter gratuito e integral a todo aquel ciudadano que no cuente con seguro de corto

plazo los cuales cuenten con una edad de 5 a 59 afios.

2.3.Mision

El Seguro de Salud Autonomo Pando tiene la mision de brindar las prestaciones médicas y

regular la atencién integral y la proteccion en salud de la poblacion beneficiaria del
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Departamento de Pando, que no se encuentre cubierta por el Seguro Social Obligatorio de
Corto Plazo en ciudadanos que cuenten con la edad de 5 a 59 afios.

2.4.Vision

El Seguro de Salud Auténomo Pando se responsabiliza a comprometer a las organizaciones
e instituciones de salud para aplicar los conocimientos y tecnologias disponibles,
garantizando el buen trato y la capacidad resolutiva adecuada a las necesidades y
expectativas de las y los usuarios en la solucién de los problemas presentados en su salud.
2.5.Justificacion

En cumplimiento a la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia que
expresa, que el estado, en todos sus niveles, protege el derecho a la salud, promoviendo
politicas publicas orientadas a mejorar la calidad de vida, el bienestar colectivo y el acceso
gratuito de la poblacion a los servicios de salud.

En cumplimiento al Estatuto Auténomo del Departamento de Pando, en el marco de la
legislacion del nivel central del Estado, el Gobierno Autonomo del Departamental el cual
ejerce las facultades reglamentarias y ejecutivas, sobre las competencias de gestion del
sistema de salud.

En cumplimiento a la Ley Marco de Descentralizacion y Autonomia el Gobierno
Auténomo Departamental de Pando, debe formular e implementar el Seguro de Salud en su
jurisdiccion, en el marco de sus competencias.

En el Marco legal de la Ley de Prestaciones de Servicios de Salud Integral del Estado
Plurinacional de Bolivia, debe establecer y regular la atencion integral y la proteccion en
salud de la poblacion beneficiaria que no se encuentre cubierta por el Seguro Social

Obligatorio de Corto Plazo.
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En Cumplimiento a la Ley de Administracion y Control Gubernamental en procura de la
eficiencia en la funcion publica, la cual determina los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de
evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollando las capacidades y aptitudes de los
servidores implementando la norma interna donde se determine las obligaciones, deberes,
derechos y establece los procedimientos para el retiro de los mismos.

En cumplimiento a la Ley 029/2016 de Creacion del Seguro de Salud Auténomo Pando,
dependiente de la Secretaria Departamental de Desarrollo Humano y Social del Gobierno
Departamental de Pando, Unidad que no cuenta con las herramientas juridicas del Manual
de Cargos y Funciones y Reglamento Interno de esta Unidad los cuales permiten
desarrollar sus actividades de mejor manera e implementar el sistema de atencion de
Emergencia de 24 horas en la ventanilla del Seguro de Salud Autonomo de Pando ubicada
en el Hospital Roberto Galindo Teréan.

Se justifica juridicamente la presente investigacion a través del presente proyecto de grado
elaborado por la postulante a la licenciatura de Derecho, Univ. Mehibol Ediza Telleria
Vargas.

2.6.Diagnostico Analitico

Para poder desarrollar el diagnostico analitico del presente Proyecto de Grado, y poder
determinar los problemas y necesidades del Seguro de Salud Autdonomo de Pando en lo que
se refiere a la falta de herramientas juridicas del Manual de Cargos y Funciones y el
Reglamento Interno, en este sentido se desarrollé el Método Delphi, el cual permitio
desarrollar la solucion al problema planteado.

El primer estudio que utilizo el Método Delphi fue realizado en 1950 por la Rand

Corporation para la Fuerza Aérea de EE.UU. y se le dio el nombre de “Proyecto Delphi”.
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El objetivo de este estudio fue obtener el mayor consenso posible en la opinion de un grupo
de funcionarios por medios de cuestionarios a los cuales se les intercala una
retroalimentacion controlada, para solucionar los problemas organizacionales y asi alcanzar
los objetivos institucionales. (Ferreira , 2005)

2.6.1. Meétodo Delphi

METODO DELPHI

Figura 1.Método de Diagndstico Delphi
Fuente: Estudio de Instrumento de Diagnoéstico Organizacional; Matias Martinez Ferreira; 2005.

Fase N°1 Definicién del Tema de Investigacién

En el presente estudio se definié como tema de Investigacion la falta de las herramientas
organizacionales del Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del Seguro de
Salud Auténomo Pando y las falencias que ha causado la ausencia de estas herramientas
juridicas en el desempefio colectivo de los funcionarios para alcanzar los objetivos

institucionales trazados.
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Fase N° 2 Elaboracion y Aplicacion de las Guias de Entrevistas y Encuestas
A través de los instrumentos de investigacion de encuesta y entrevista se recolectara
informacidn pertinente para el desarrollo del diagndstico.

Guia de entrevista
Funcionarios del SESA - PANDO

1.- ¢Usted en el momento de ser contratado por la institucion del Seguro de Salud
Departamental “SESA — PANDO” se le hizo conocer todas las funciones a desempefiar?
R.-

2.- Mencione si la institucion cuenta con el Manual de Cargos y Funciones.

R.-

3.- ¢Usted estaria de acuerdo con la elaboracion de un Manual de Cargos y Funciones y el
Reglamento Interno para los funcionarios del Seguro de Salud Auténomo Pando SESA -
PANDO?

R.-

4.- ; Usted esta de acuerdo en colaborar y brindarle a la proyectista toda la informacién que

ella requiera y necesite, para llevar adelante el proyecto referido?

R.-
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Guia de encuesta
A los afiliados del SESA — PANDO
1.- Cuando le han atendido a través del SESA — PANDO usted ha ingresado por:
R.- consulta externa atencion de emergencia
2.- ¢ Cudl es el problema que ha enfrentado en la atencion del SESA — PANDO?
R.-  mal trato falta de personal para la atencion lentitud en la atencién

3.- ¢Cuando llega al Hospital Roberto Galindo Teran y es atendido, en emergencia le piden
ser visada su internacidn, recetas y estudios previamente por el SESA — PANDO se

encuentra un funcionario del seguro en atencion de emergencia?
R.- Si no
4.- ;En el SESA — PANDO existe atencion de emergencia las 24 horas?

R.- Si no
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Fase N° 3 Analisis Estadistico y Diagnostico de Resultados
Entrevista de los funcionarios del Seguro de Salud Auténomo Pando
Tabla 1
Pregunta N° 1
¢Usted en el momento de ser contratado por la institucion del Seguro de Salud

Departamental “SESA — PANDO” se le hizo conocer todas las funciones a desempefiar?

Nombre y apellido Respuesta Diagnostico

Oscar Alba Seito Si nos indicaron las | Se evidencia que no se les
labores a desempefiaren el | hiso conocer sus funciones
memorandum de | y obligaciones a través de
designacion Manual de cargos vy
funciones y Reglamento

Interno

Ivan Arab Landivar Si No especifica a través de
qué documento y tampoco
si se le hiso conocer el
Manual de Cargos vy
Funciones y Reglamento

Interno
Mehibol Ediza Telleria | Si En el momento de Ila
Vargas entrega del Memordndum

se hiso conocer sus
funciones, no especifica si
se le hiso conocer el
Manual de Cargos vy
Funciones y Reglamento

Interno

Marysilva Furtado Gomez | Si en el momento de la | En el momento de Ila

entrega del memoradndum. | entrega del Memordndum




se hiso conocer sus
funciones, no especifica si
se le hiso conocer el
de

Funciones y Reglamento

Manual Cargos Yy

Interno
Teresa Espinoza Becerra Si No explica porque medio.
Yunior Lloras Si No explica porque medio.

Gabriela Roca Rodriguez

Si en el momento de la
entrega del memorandum

de designacion.

El entrevistado expresa
del
de
designacion, no se le hiso
de

y  Reglamento

que fue a traves

memorandum
conocer el Manual
Cargos

Interno.

Fuente elaborada por el proyectista

Tabla 2
Pregunta N° 2.

Mencione si la institucion cuenta con el Manual de Cargos y Funciones.

Oscar José Alba Seito

Aun no, por el momento
no cuenta con el manual
de cargos y funciones y
reglamento interno

Se evidencia la inexistencia
de las herramientas juridicas
organizacionales. En la
entrevista realizada con la
autoridad expresa que hasta
el momento se acogian al
de

que

Manual la Gobernacion

siendo en la Ley
029/2014 especifica su propia
estructura organizacional

para el SESA — PANDO vy
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por falta de asignacion de

recursos no se lo elaboro.

Ivan Arab Landivar

No cuenta

Se evidencia la inexistencia
de las herramientas juridicas
organizacionales del manual
de cargos y funciones y el

reglamento interno.

Mehibol Telleria VVargas

No,
pronto

se espera tenerlo
seria de gran
ayuda para la institucion y

el personal.

Se evidencia la inexistencia
de las herramientas juridicas
organizacionales del manual
de cargos y funciones y el

reglamento interno.

Marysilva Furtado Gomez

No cuenta

Se evidencia la inexistencia
de las herramientas juridicas
organizacionales del manual
de cargos y funciones y el

reglamento interno.

Teresa Espinoza Becerra

No cuenta

Se evidencia la inexistencia
de las herramientas juridicas
organizacionales del manual
de cargos y funciones y el

reglamento interno.

No cuenta

Se evidencia la inexistencia
de las herramientas juridicas
organizacionales del manual
de cargos y funciones y el

reglamento interno.
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Gabriela Roca Montafio

No se cuenta con el
manual de cargos Yy
funciones y el reglamento

interno.

Se evidencia la inexistencia
de las herramientas juridicas
organizacionales del manual
de cargos y funciones y el

reglamento interno.

Fuente elaborada por el proyectista

Tabla 3
Pregunta N° 3
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¢Usted estaria de acuerdo con la elaboracién de un Manual De Cargos y Funciones y el

Reglamento Interno para los funcionarios del Seguro de Salud Autonomo Pando SESA -

PANDO?

Oscar José Alba Seito

Si muy de acuerdo, hoy en
dia se hace necesario
contar con este tipo de
documentos, por lo que
minimizan los conflictos
de area, marca
responsabilidades y ayuda
en el trabajo.

La autoridad entrevistada
reconoce la importancia de
estas herramientas
juridicas organizacionales
para evitar  conflictos,
delimitar

responsabilidades y
desarrollar el  trabajo
cotidiano con  mayor

eficiencia.

Ivan Arab Landivar

Sera un buen beneficio

El funcionario entrevistado
expresa que las
herramientas juridicas
organizacionales seran de
beneficio para el desarrollo

de su trabajo.




Mehibol Telleria VVargas

Si muy de acuerdo

El entrevistado expresa
estar de acuerdo con la
elaboracion de la norma

organizacional interna.

Marysilva Furtado Gomez

Si seria de mucha utilidad

El entrevistado expresa
estar de acuerdo con la
elaboracion de la norma

organizacional interna

Teresa Espinoza Becerra

Si seria de mucha utilidad

y beneficio.

La entrevistada expresa
estar de acuerdo en la
elaboracion del manual de
cargos y funciones y el
reglamento interno puesto
que seria un beneficio para

la institucion.

Si, claro todo en cuanto
sea para mejorar el SESA
— PANDO

acuerdo.

estoy de

El entrevistado estd de
acuerdo con la elaboracién
de la normativas
organizacional interna, Ssi
esta va a beneficiar al

SESA - PANDO.

Gabriela Roca Montafio

Si seria de mucha utilidad

La funcionaria
entrevistado se encuentra
de acuerdo con la
elaboracion del manual de
cargos y funciones y el
reglamento interno
calificando de gran

utilidad la iniciativa.

Fuente elaborada por el proyectista

45



Tabla 4
Pregunta N° 4

46

¢Usted esta de acuerdo en colaborar y brindarle a la proyectista toda la informacion que ella

requiera y necesite, para llevar adelante el proyecto referido?

Oscar Alba Seito

Si todo lo necesario

La autoridad entrevistada
da su autorizacion para la
elaboracion del manual de
funciones y el reglamento
interno y se compromete a
colaborar en lo que

requiera el proyectista.

Ivan Arab Landivar

Claro que si en todo lo que

sea necesario

El funcionario entrevistado
se compromete en
colaborar en lo necesario

que requiera el proyectista.

Mehibol Telleria VVargas

Por supuesto lo que sea

necesario

El funcionario entrevistado
se compromete a dar todo

el apoyo al proyectista.

Marysilva Furtado Gémez

Claro que si en todo lo que

sea necesario

El funcionario entrevistado
se compromete a dar todo

el apoyo al proyectista.

Teresa Espinoza Becerra

Por supuesto lo que sea

necesario

El entrevistado se
compromete a colaborar en
lo que requiera el

proyectista.

Si muy de acuerdo

El funcionario entrevistado

estd de acuerdo con
colaborar al proyectista en

lo que requiera.
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Gabriela Roca Montafio Claro que si en todo lo|La entrevistada da su
necesario. aceptacion en colaborar al
proyectista en facilitar toda
la documentacion que

requiera.

Fuente elaborada por el proyectista

Encuesta, a los Afiliados del Seguro de Salud Auténomo Pando
Tabla 6

Pregunta N° 1

Cuando lo atendieron a través del SESA — PANDO, usted ha ingresado por:

Atencion de emergencias 40 80%
Consulta externa 10 20%
Total 50 100%

Fuente elaborada por el proyectista

atencion de
emergencia_
80%

Figura 2 PREGUNTA 1. {Cuando lo han atendido a través del SESA-PANDO usted
ha ingresado por?
Fuente elaborada por el proyectista
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Diagnostico.- EI 80% de los afiliados entrevistados respondieron que acudieron a la
atencion de emergencias del Hospital Roberto Galindo Teran por parte del Seguro de Salud
Auténomo Pando (SESA — PANDO) y el 20% fueron atendidos por consulta externa en el
mismo nosocomio. Si analizamos los resultados en el grafico podemos evidenciar que la
gran mayoria de los afiliados concurren a la atencion del SESA — PANDO por emergencias
€s0 nos quiere decir que esa gran mayoria de afiliados llega con dolencias mayores a las
que se pueden atender en la consulta externa.
Tabla 7
Pregunta N° 2.

¢Cual es el problema que ha enfrentado en la atencion del SESA — PANDO?

Mal trato 10 20%
Falta de personal 30 60%
Lentitud en la atencion 10 20%
Total 50 100%

Fuente elaborada por el proyectista

lentitud en la mal trato

atenci

para la atencion
60%

Figura 3 Pregunta N° 2 ;Cudl es el problema que ha enfrentado en la atencién del SESA
- PANDO?

Fuente elaborada por el proyectista
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Diagnostico.- El 60% de los afiliados respondio que hay falta de personal para la atencion,
el 20% contesto que fueron atendidos de mala manera y el 20% se los atendid con lentitud.
Se debe tomar en cuenta las apreciaciones de los afiliados para la mejora de la atencion en
el Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno donde se hara hincapié en la

atencion cordial y dindmica que deben tener los funcionarios.

Tabla 8
Pregunta N° 3
¢Cuando llega al Hospital Roberto Galindo Teran y es atendido por emergencia le piden
que sea visada su internacion, recetas y estudios previamente por el SESA — PANDO, se

encuentra un funcionario del seguro en atencion de emergencia?

Si 0 0%
No 50 100%
Total 50 100%

Fuente elaborada por el proyectista

100%

Figura 4 Pregunta N° 3;Cuando llega al Hospital Roberto Galindo Teran y es atendido
por emergencia le piden que sea avisada su internacion, recetas y estudios previamente
por el SESA — PANDO se encuentra un funcionario del seguro en atencion de
emergencia?

Fuente elaborada por el proyectista
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Diagnostico.- EI 100% de los entrevistados respondieron que el momento de ser atendidos
por emergencias en el Hospital Roberto Galindo Teran sus funcionarios piden el visado de
los analisis, estudios e internacion por parte del SESA — PANDO vy el Seguro de Salud
Auténomo Pando no cuenta con personal para la atencion de emergencias las 24 horas. Esto
dificulta la atencién de los afiliados, se debe tomar en cuenta para el planteamiento
organizacional de la institucion cuando se elaboren el Manual de Cargos y Funciones y el
Reglamento Interno.
Tabla 9
Pregunta N° 4

¢En el SESA — PANDO existe atencion de emergencia de 24 horas?

Si 0 0%
NO 50 100%
Total 50 100%

Fuente elaborada por el proyectista

100%

Figura 5 Pregunta N° 4. ;En el SESA — PANDO existe atencion de emergencia 24

horas?
Fuente elaborada por el proyectista
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Diagnostico.- El 100% de los entrevistados respondio que el Seguro de Salud Auténomo
Pando no cuenta con atencion de emergencia las 24 horas. Este problema es una de las
mayores dificultades con las que cuenta esta institucion, ya que es el Gnico seguro el cual
no tiene personal para la atencion de emergencia las 24 horas, se debe de tomar en cuenta
en el momento de elaboracion de las herramientas juridicas del Manual de Cargos y
Funciones y el Reglamento Interno para que se incluya en las funciones, horarios y
responsabilidades de los funcionarios el sistema de atencion de emergencia de 24 horas.
Fase N° 4 Analisis de Resultados

Analisis de resultados.- De acuerdo a lo expresado en las guias de entrevistas aplicadas a
los funcionarios del Seguro de Salud Auténomo Pando SESA — PANDO, La autoridad de
la institucion y todos los funcionarios estan de acuerdo con la elaboracién del Manual de
Cargos y Funciones y el Reglamento Interno, aceptando que no se cuenta con estas
herramientas juridicas las cuales son importantes para el desarrollo eficiente de la unidad, el
100% de los funcionarios contestaron que no cuentan con estas herramientas y que serian
de gran beneficio para todo el personal, ya que el Manual De Cargos Y Funciones
minimiza los conflictos entre areas, marca responsabilidades y hace el trabajo de los
funcionarios mas eficiente, la retroalimentacion proporcionada a través de las entrevistas
son importantes para determinar que la elaboracién del Manual de Cargos y Funciones y el
Reglamento Interno son de beneficio para la institucion y los afiliados del SESA -
PANDO.

Anélisis de riesgos.- En los resultados de las entrevistas a los funcionarios del Seguro de
Salud Autonomo Pando (SESA — PANDO) se ha descrito que esta institucion carece de las
herramientas juridicas organizacionales las cuales evitan conflictos entre areas, delimitan

las funciones y obligaciones del personal, la falta de estas herramientas ponen en riesgo el
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buen funcionamiento de la institucion, al no contar con la normativa interna se duplican
esfuerzos innecesarios o se dejan vacios en las funciones de las cuales readecuando a través
de la delimitacion de funciones se soluciona de buena manera, en el caso del Reglamento
Interno se debe tener en cuenta que es importante tener bien delimitadas las obligaciones y
sanciones en caso de no cumplir con lo descrito en este Manual y su Reglamento, el
resultado de las encuestas a los afiliados nos ha demostrado que existen problemas mayores
como la falta de atencion de emergencias en la ventanilla del Hospital Roberto Galindo
Teran, ya que el sistema de prestaciones de este seguro practicamente esta disefiada para
atender problemas de salud mayores como las intervenciones quirargicas o internacién de
emergencias en casos patologicos como es la enfermedad de diabetes Mellitus 1. También
se observa en los resultados de las encuestas problemas menores los cuales deben ser
solucionados a través de los instrumentos juridicos como solucién integral, ya que ellos son
el efecto de la causa mayor.

En el caso del Proyecto de Grado se determind que la falencia en su normativa interna
organizacional acarrea los problemas secundarios, como ser la deficiencia en el trato a los
afiliados en el momento de acudir a su atencion médica,

Analisis de Vulnerabilidades.- El analisis de vulnerabilidades nos ayudara a clasificar los
problemas detectados en el tema a investigar determinando si el planteamiento del
problema fue realizado adecuadamente y se establecio el problema mayor para ser resuelto

y con el resultado de la solucion resolver los problemas menores.



Tabla 10

Analisis De Vulnerabilidades

Impacto de la debilidades

Capacidad de reaccion

Alta Baja Alta
-No cuentan con Manual de Cargos y
Funciones y Reglamento Interno.
-No cuentan con sistema de atencion
de emergencias las 24 horas.
-Mala atencién al publico
| Indefensa Il Vulnerable
-La  lentitud en |- El mal trato en la

atencion al publico
se solucionara
capacitando al
personal que atiende

en ventanilla del

atencion a los afiliados
pone vulnerable a la
institucién , puesto que
las quejas se pueden

convertir en denuncias

SESA - PANDO las cuales afecten a
todo el personal
Baja 11 Preparada IV Peligrosa

-Lentitud en atencidn al publico

-Falta de personal para atencion al

publico

-La Falta de personal
para atencion al
publico se
solucionara con la
del

manual de cargos y

elaboracion

funciones puesto que
se propondra la
estructura

organizacional que

debe contar el SESA

- La institucion al no
contar con un Manual
de Cargos y Funciones
y un Reglamento
Interno la institucion
no puede determinar si
los funcionarios estan
cumpliendo con sus
funciones y deberes

-Al

no contar con

53



54

— PANDO para un | sistema de atencién de
trabajo eficiente emergencias de 24
horas, se pone en
riesgo la vida de los
afiliados ya que tienen
que esperar que llegue
uno de los
funcionarios para la
prestacion de servicios
médicos por parte del
SESA — PANDO en el
Hospital Roberto
Galindo Teran.

Fuente elaborada por el proyectista

2.6.2. ldentificacion del Problema

De acuerdo a los resultados del diagnostico analitico la falta del Manual de Cargos y
Funciones y Reglamento Interno del Seguro de Salud Auténomo Pando (SESA — PANDO)
dan lugar al problema principal detectado a través de las encuestas a los afiliados que
evidencias la inexistencia del sistema de atencion de emergencia de 24 horas, falencia que
se debe solucionar a través del Manual y Reglamento ya que en ellas se incluira la atencién
de emergencia de 24 horas, determinando en las funciones del personal y se cambiaran los
horarios de ingreso y salida de aquellos funcionarios los cuales estén a cargo de este
sistema .

2.6.3. Analisis de consistencia
El Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del Seguro de Salud Auténomo Pando
SESA- PANDO, dara solucién a los conflictos y vulnerabilidades presentadas, siendo el Manual y

el Reglamento, las herramientas juridicas que permiten dar solucién al problema que se esta
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estudiando en el presente proyecto de grado, son de importancia ya que sin ellas no se podra
solucionar el problema presentado.

2.6.4. ldentificacion de Soluciones

De acuerdo a la solicitud presentada, al Seguro de Salud Auténomo Pando (SESA -
PANDO) por la Universitaria Mehibol Edisa Telleria Vargas para realizar la elaboracion
del Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno de esta institucion a través de
la Modalidad de Graduacién del Proyecto de Grado para optar la licenciatura de derecho,
fue aceptada por la autoridad del SESA — PANDO, la Direccion del Area de Ciencias
Juridicas y Politicas a través de la Responsable de Modalidad de Graduacion quien dio su
aprobacién para la elaboracion del Manual y el Reglamento los cuales como producto dara

solucion a las dificultades identificadas en el problema planteado.
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CAPITULO Il

PROPUESTA

El presente Capitulo se desarrolla la propuesta sefialando el problema a investigar,
presentando la ingenieria del proyecto de la propuesta donde se determinando la solucién y
el respectivo financiamiento para determinar los resultados.

3.1.Seflalamiento al Problema a Intervenir

El Seguro de Salud Autonomo Pando es una unidad dependiente de la Secretaria de
Desarrollo Humano y Social del Gobierno Autonomo Departamental de Pando, el cual fue
Creado por la Ley Departamental N° 029/2014 con el objeto de brindar las prestaciones
médicas y regular la atencion integral y la proteccién en salud de la poblacion beneficiaria
del Departamento de Pando que no cuente con el seguro obligatorio de corto plazo, hasta el
momento se ha desarrollado sin contar con el Manual de Cargos y Funciones y el
Reglamento Interno para el personal del SESA — PANDO, esto no le ha permitido
incorporar al sistema de atencion de emergencia de 24 horas siendo de vital importancia
para la institucion y los afiliados, sin estas herramientas no se podrd dar solucion al
problema planteado.

Es por esta razon que se debe elaborar los instrumentos juridicos organizacionales para que
los funcionarios puedan desarrollar las labores en la institucion de forma coordinada y
desaparezca el conflicto de no tener personal asignado y de acuerdo a normativa vigente
para la atencion de emergencias en la ventanilla del SESA — PANDO en el Hospital
Roberto Galindo Teran y al mismo tiempo cumplir con la normativa organizacional que

determina la Ley Departamental N° 029/2014 de Creacién del SESA - PANDO.
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3.2.Propuesta

La elaboracion del Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del Seguro de
Salud Autonomo Pando (SESA — PANDO) determina la solucion al problema planteado
dandonos como respuesta la introduccion del sistema de emergencias de 24 horas incluida
como funcién de los funcionarios del area de fortalecimiento y técnica, contando con los
siguientes componentes los cuales permitiran el perfeccionamiento de la administracion de
la institucion, mejoras que son de beneficio para todos los afiliados.

Tabla 11
Propuesta Manual de Funciones SESA - PANDO

Estructura del Manual De Cargos y Funciones del Seguro de Salud Auténomo
Pando (SESA — PANDO)

Presentacion

Normativa Legal

Filosofia Institucional

Politica Institucional

Valores Institucionales

Obijetivos

Estructura Organizativa Actual

Propuesta de Estructura Organizativa

O O N| o o b W N

Organigrama

10 Descripcion de los Cargos 'y Funciones

Fuente elaborada por el proyectista

La elaboracion del Reglamento Interno del Seguro de Salud Auténomo de Pando (SESA —

PANDO) esta redactada de la siguiente manera:
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Tabla 12

Propuesta Reglamento Interno SESA - PANDO

Reglamento Interno del Seguro Auténomo de Salud Pando
(SESA - PANDO)

Capitulo | Definicion y Disposiciones

Capitulo 11 Derechos, Deberes, Prohibiciones e Incompatibilidades del
Servidor Publico

Capitulo 111 Régimen Laboral

Capitulo IV Permisos y Licencias

Capitulo V Remuneraciones

Capitulo VI Régimen Disciplinario

Capitulo VII Disposiciones Finales

Fuente elaborada por el proyectista

3.3.0Dbjetivo de la Propuesta

El presente Proyecto de Grado tiene el objetivo de elaborar el Manual de Cargos y
Funciones y el Reglamento Interno del Seguro de Salud Auténomo Pando. El disefio de la
Normativa Interna del SESA — PANDO dara solucion al planteamiento del problema y a
través de ella se podra implementar el sistema de emergencia de 24 horas en la ventanilla
de atencion del seguro ubicada en el Hospital Roberto Galindo Teréan.

3.3.1. Fin de la Propuesta

El fin de esta propuesta, es dar solucion a la carencia de las herramientas organizacionales
para el desarrollo satisfactorio del personal que trabaja en la institucion y a traves de esta
normativa poder implementar el sistema de atencion de emergencia de las 24 horas en la
ventanilla de atencion del SESA — PANDO ubicada en el Hospital Roberto Galindo Teran.

3.3.2. Objetivos Especificos

> Optimizar la atencion del Seguro de Salud Auténomo Pando por parte del personal.
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> Implementar el sistema de emergencia de 24 horas en la ventanilla del SESA —
PANDO ubicada en el Hospital Roberto Galindo Teran.

> Presentar el Manual de Cargos y Funciones y Reglamento Interno a fin de que se
solucione el vacio juridico existente en la normativa que rige el desarrollo del Seguro de
Salud SESA — PANDO, para alcanzar los objetivos institucionales.

3.3.3. Metas

A través del presente Manual y el Reglamento se perfeccionara la administracion del
Seguro de Salud Auténomo de Pando, implementando la atencidén del sistema de
emergencias de las 24 horas en la ventanilla de atencion del SESA — PANDO ubicada en el
Hospital Roberto Galindo Teran y optimizar el trabajo realizado por parte del personal, en
cumplimiento a la Ley Departamental N° 029/2014

3.3.4. Indicadores

Elaboracion del Manual de Cargos y Funciones y Reglamento Interno del Seguro de Salud
Auténomo Pando para optimizar el trabajo realizado por parte del personal,

3.4.Tamafo de la Propuesta

El Proyecto de Grado tiene como objetivo elaborar el Manual de Cargos y Funciones y el
Reglamento Interno del Seguro de Salud Auténomo Pando los cuales servirdan para él
perfeccionamiento de su administracion en beneficio de su personal y los beneficiarios del
seguro.

3.4.1. Variables determinantes de la propuesta

Se describira las variables determinantes que intervengan en el proyecto, que permitira
precisar el alcance del proyecto de grado aprobado y verificar los andlisis de resultados de

acuerdo a su aplicacion en la enunciacion de la herramienta de comprobacion.



Tabla 13

Variables Determinantes de la Propuesta

Variable Independiente

Variable Dependiente

Variables Intervinientes

Manual de Cargos Yy | Mejoras en el | Cumplimiento de la Ley
Funciones y Reglamento | funcionamiento del | 029/214
Interno del Seguro de | Seguro de Salud
Salud Autonomo Pando | Autbnomo Pando  al
(SESA - PANDO) contar con la estructura y
normativa
organizacional  definida
en la Ley 029/2014
Funciones del personal | Implementacion del | Solucion al problema

sin reglamentacion.

sistema de emergencia de
24 horas reglamentado en
el manual de Cargos y
Funciones y el
Reglamento Interno del

SESA —PANDO.

identificado en el Proyecto de

Grado

60

Fuente elaborada por el proyectista

Se presenta a continuacion la Operacionalizacion de las variables para poder determinar el

objetivo.



Tabla 14

Operacionalizacion de Variables

reglamentacion.

emergencia de 24

funcionarios

Variables Dimensiones Indicadores Instrumentos
Manual de Cargos | Elaboracién de las | Técnicas Revision y anélisis
y Funciones vy | herramientas metodoldgicas documental
Reglamento juridicas Utilizadas
Interno del Seguro | Definicién del | Normativa vigente | Revision y andlisis
de Salud | Marco Legal de prestaciones de | documental
Autonomo Pando servicios de salud
(SESA - y de
PANDO) administracion y

control
gubernamental.
Elaboracion de las | Mejoras en el Revision 'y
herramientas funcionamiento analisis
juridicas del Seguro de |documental Guion
Salud Autonomo |de entrevistas.
Pando
Funciones del | Implementacion Restructuracion Guion de Encuesta
personal sin | de  atencién de | del horario de los

horas técnicos incluidos

en las

herramientas

juridicas.
Beneficios del | Técnico y | Guion de Encuesta
Personal administrativo

Beneficios de los
afiliados

Mejoras en la

atencion

Guion de Encuesta

Fuente elaborada por el proyectista
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3.4.2. El Tamario de la Poblacion Beneficiaria

La propuesta del Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del Seguro de
Salud Autonomo Pando tiene como beneficiarios directos a los funcionarios de la
institucion y como beneficiarios indirectos a toda la poblacion afiliada con el mejor
desempefio que brindaran los funcionarios del SESA PANDO, brindando una mejor
atencion de los afiliados con la implementacion de las 24 horas de atencion de emergencia.
3.4.3. Las condiciones internas y externas que esta expuesta la propuesta

Las condiciones interna es la falta del Manual y el Reglamento que permitan desarrollar el
horario de emergencia de 24 horas y el perfeccionamiento administrativo del
funcionamiento en el SESA — PANDO.

La condiciones externas en las que se cimienta la propuesta estd relacionada con los
resultados que arrojaron las encuestas hechas a los afiliados y las entrevistas realizadas a
los funcionarios del SESA — PANDO donde se establece la falta de los instrumentos
sefialados y la inexistencia del sistema de atencion de emergencias de 24 horas.

3.4.4. Localizacion

El Seguro de Salud Autonomo Pando SESA — PANDO se encuentra ubicado en el
Departamento de Pando en la Ciudad de Cobija y cuenta con dos oficinas:

> Oficina Central en la Avenida Emilio Fernandez Molina S/N

> Ventanilla de Atencion en el Hospital Roberto Galindo Teran en la Calle Manuripi
SIN

3.5.Ingenieria de la Propuesta

Elaboracion del Manual de Cargos y Funciones y Reglamento Interno del Seguro de Salud

Autonomo Pando SESA — PANDO.
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3.5.1. ldea del Proyecto
Elaboracion de Reglamento Interno y Manual de Cargos y Funciones del Seguro de Salud
Pando (SESA-PANDO)
3.5.2. Marco Légico
Para el disefio del Marco LAgico se despliega el arbol de problemas donde se identifica las
causas Y efectos.

Tabla 15

Arbol de Problemas

CAUSAS EFECTOS

Falta de Manual de cargos YV | Funciones y Obligaciones que no se

Funciones y Reglamento Interno cumplen

Inexistencia del sistema de atencion | Se pone en peligro la vida de los

de emergencia de 24 horas afiliados

Maltrato en la atencion a los afiliados | Deterioro de la imagen institucional

Inadecuada estructura organizacional | Acumulacion de obligaciones en

algunos funcionarios.

Fuente elaborada por el proyectista



Desarrollo del Marco Logico:

Tabla N° 16

ESTRUCTURA DEL MARCO LOGICO
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RESUMEN DE INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTOS
LOS VERIFICABLES | VERIFICACION
OBJETIVOS OBJETIVAMENTE
FIN
Elaboracion  del | Manual de Cargosy | Aprobacion  del | Perfeccionamiento

Manual de Cargos
y Funciones vy
Reglamento

Interno del SESA -
PANDO para el

Funciones y

Reglamento Interno

SESA - PANDO

Manual de Cargos
y Funciones vy
Reglamento
Interno  SESA -
PANDO

de la
Administracion

del SESA -
PANDO e

implementacion

desarrollo de la atenciéon de
satisfactorio  del emergencias de 24
personal que horas.

trabaja en la

institucion.

PROPOSITO

A través  del | Manual de Cargos y | Normativa para la | Se mejora el nivel
Manual de Cargos | Funciones y | definicién de | de atencion y se
y  Funciones vy | Reglamento Interno | Cargos y | cumplen los
Reglamento Funciones, objetivos

Interno del SESA Obligaciones y | institucionales.

- PANDO, Sanciones que

permitir al personal
conocer sus
funciones,

obligaciones y

deben de cumplir
el personal del
SESA - PANDO.
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sanciones
concretas, también
contar con la
estructura
organizacional
definida en la Ley
Departamental
029/2014, con esta
normativa se podra
implementar el
sistema de atencion
de emergencia de
24 horas en la
ventanilla de
atencion del SESA
— PANDO en el
Hospital Roberto
Galindo Teran.

COMPONENTES
Andlisis del Marco

Legal.

Definicién del Marco
legal el cual permita
contar con las
herramientas

juridicas necesarias y
que se puedan aplicar
en favor al personal y
afiliados del SESA —

PANDO.

Revision y anélisis
documental del
marco legal:

Constitucion

Politica del Estado
Plurinacional  de
Bolivia, Estatuto
del

Autonomo

Gobierno
del
Departamento  de

Pando, Ley 031

Se define el Marco
Legal de acuerdo a
la normativa
vigente

concordante al

tema a investigar.
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Ley Marco de
Autonomias y
Descentralizacion
“Andrés Ibafiez”,
Ley 1178 de
Administracion 'y
Control
Gubernamental vy
sus DS.
Reglamentarios
23934, 26115 vy
23318-A. Ley de
Procedimiento
Administrativo.
Ley N° 004 Lucha
contra la
corrupcion,
enriquecimiento
ilicito e
investigacion  de
Fortunas “Marcelo
Quiroga Santa
Cruz, Ley
Departamental
029/2014 Creacion
SESA - PANDO,
Ley 475 de
Prestaciones  de
Salud Integral del
Estado

Plurinacional de
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Bolivia, Decreto
Supremo 1984 de
Reglamentacion

de la Ley 475,
Decreto Supremo
28421 de
del

Decreto Supremo

modificacion

en su articulo 8.

Andlisis de la Ley
029/2014 y 1178
para determinar la
estructura

organizacional

Revision y Analisis
de la Ley 029/2014
de Creacion  del
SESA — PANDO y
1178 d

Ley

Departamental
029/2014 'y Ley
1178 de

Administracion 'y

Se desarrollara la
estructura

organizacional del
SESA - PANDO

para la mejora en

Administracion y | Control la atencion de la
Control Gubernamental. institucién y el
Gubernamental ejercicio de los
donde se determina la derechos y
estructura basica obligaciones  del
organizacional y personal.
aplicarla de acuerdo a
la realidad y
necesidades de la
institucion.
Anélisis de | Elaboracion del | Elaboracion  del | Solucion de
contenidos del | Manual de Cargos y | Manual de Cargos | problemas

Manual de Cargos
y  Funcione vy
Reglamento

Interno

Funciones y
Reglamento Interno
del SESA - PANDO,
como Modalidad de

Graduacion de

y Funciones vy
Reglamento
Interno del SESA
- PANDO.

secundarios en el

transcurso de
elaboracion  del
Proyecto de
Grado.
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Proyecto de Grado
para la obtencién del
Titulo de
del

Programa de Derecho

Licenciatura

de la Universidad

Amazénica de Pando,

ACTIVIDADES
Realizar revision y
analisis
documental de la
normativa del
legal vy
marco teorico.

marco

Bibliografia de
estudios similares
para sustento tedrico
contextual y
bibliografia legal

para sustento marco

Revision de Tesis
Mejoramiento para
los procesos vy
procedimientos
administrativos,

Proyecto de Grado

Creacion de
nuevos cargos en
el organigrama del
SESA — PANDO
de acuerdo a las
necesidades

legal, Analisis existentes

Empresarial determinadas  a
Diagnostico través de la
Organizacional, investigacion.
Proyecto de Grado
Elaboracion de
Manual de
Funciones de
Cargos Existentes,
Tesis, Importancia
del Manual de
Cargos y
Funciones y Leyes
inmersas en el
Marco Legal.

Realizar Entrevista | Siete  funcionarios | Guia de entrevista | Identificacion de

a los funcionarios

entrevistados del

y registro

problemas
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del SESA - | SESA-PANDO. fotografico. causados por la
PANDO. inexistencia de
herramientas
juridicas para el
desarrollo
organizacional de

SESA — PANDO.
Realizar encuestas | Cincuenta afiliados | Guia de entrevista | Identificacion de
a cincuenta | entrevistados. y registro | problemas por
afiliados del SESA fotografico. atencion del
— PANDO en el personal del
Hospital Roberto SESA - PANDO.
Galindo Teran, lo
cual permitira
confirmar el

planteamiento del
problema a
investigar y dar

solucién,

Fuente elaborada por el proyectista

3.5.3. Ejecucion
La elaboracion del Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del SESA —
PANDO se divide en ocho etapas las cuales se iran desarrollando de acuerdo al tiempo
determinado para cada una de ellas de forma cronoldgica, que ya estan ordenadas y no
se pueden sobreponerse unas a otras antes de la conclusion de cada etapa y cada etapa,
previamente tendra un periodo de implementacion de cuatro meses de duracién

conforme al detalle expuesto a continuacion.
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Tabla 17

Cronograma de Ejecucion del Proyecto

Revision y
Anélisis
Bibliogréfico
Proceso de La
Metodologia
Analisis y

Tabulacién  de
Datos

Evaluacion  de
Resultados

Elaboracion de

Manual de
Cargos y
Funciones y
Reglamento
ISESA — Pando
Primera

Presentacion de
Informe

Presentacion De

Informe Final

Defensa  Final
Del Proyecto De
Grado

Fuente elaborada por el proyectista



3.5.4. Evaluacién

El Proyecto de Grado sera evaluado por el Tutor nombrado por memorandum enviado por
el Director de Area, al Tribunal asignado a través de sorteo y este Tribunal en el acto
correspondiente de Defensa de Grado si ha optado por la aprobacion de la defensa la

Unidad de Modalidad de Graduacion del Area de Ciencias Juridicas y Politicas enviara al

Seguro de Salud Auténomo de Pando para su aprobacion y aplicacion.

3.5.5. Presupuesto

El presupuesto que se utilizo fue el siguiente;

Tabla 18
Presupuesto

N° | Material a ser Utilizados Precio por | Precio Total

Unidad en

Bolivianos
1 | 100 Litros de gasolina 3.75 375.00
2 | 30 Boligrafos 3.00 90.00
3 | paquetes de hojas bond tamafio 35.00 140.00

carta

4 | 1200 Impresiones 1.50 1. 800.00
5 | 100 Fotocopias 0.25 25.00
6 | 4 anillados primer borrador 10. 00 60.00
7 | 8 empastados + discos 90. 00 720.00
Total 3.210.00

3.5.5.1.Financiamiento de la propuesta

El financiamiento de la propuesta sera realizado con fondos propios de la proyectista.
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3.5.5.2.Entidad promotora

La entidad Promotora del presente Proyecto de Grado es la Universidad Amazonica de
Pando a través del Area de Ciencias Juridicas y Politicas en el Programa de Derecho.
3.5.5.3.Entidad Ejecutora

La entidad ejecutora es la carrera de Derecho del Area de Ciencias Juridicas y Politicas.
3.5.5.4.Entidad Operadora

La entidad Operadora es el Seguro de Salud Autonomo Pando dependiente de la

Secretaria de Desarrollo Humano del Gobierno Auténomo Departamental de Pando.
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CAPITULO IV

LOS RESULTADOS Y ALCANCES

El Capitulo de resultados nos expone la solucion al problema identificado a través de la elaboracion
de los instrumentos juridicos del Manual de Cargos y Funciones y el Reglamento Interno del
Seguro de Salud Auténomo Pando, instrumentos los cuales ponen fin a los problemas
presentados en la institucién beneficiaria.

4.1. Resultados y alcances

Se tiene como resultado del Proyecto de Grado la elaboracion del Manual de Cargos y
Funciones y el Reglamento Interno del Seguro de Salud Auténomo Pando instrumentos

juridicos que tienen alcance y aplicacién en la institucion sefialada.



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PANDO
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MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES DEL

SEGURO DE SALUD AUTONOMO PANDO (SESA- PANDO)

Presentacion

El Manual descriptivo de Cargos y Funciones es un instrumento Técnico juridico para el
buen funcionamiento de Trabajo, el cual cominmente en las instituciones o unidades de
una institucion con el fin de mejorar la gestién de Recursos Humanos. Este instrumento
permitira la seleccién del personal que estara a cargo del Seguro de Salud Autbnomo Pando
(SESA-PANDO).

Las ventajas y beneficios derivados del Manual de Cargos y Funciones del Seguro de Salud
Auténomo Pando (SESA-PANDO), justifican de sobremanera su elaboracion ya que se
debe adecuar de acuerdo con las necesidades institucionales; por lo tanto, es recomendable

dedicar esfuerzos con el fin de mantenerlo actualizado.

Normativa legal

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia en sus articulos 35 en su
paragrafo I, 36 en su paragrafo I, 37 en su paragrafo I, 39 en su paragrafo I, 45 en
sus paragrafos 1y Il , 299 paragrafo Il. Numeral 2.

b) Estatuto del Gobierno Autonomo del Departamento de Pando del 12 de febrero de
2014,

c) Ley 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibafiez” en su
articulo 81 paragrafo Il numeral 3 incisos a),b),f),h) del 19 de julio del 2010.

d) Ley Departamental 029/2014 del 14 de noviembre del 2014.

e) Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental del 20 de julio de 1990.
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f) Decreto Supremo 23934 Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa
del 23 de diciembre de 1994.
g) Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica.
h) Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal.
i) Ley 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.
j) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 Lucha contra la corrupcién, enriquecimiento
ilicito e investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”
k) Ley de Prestaciones de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia del 30 de
diciembre de 2013.
I) Decreto Supremo 1984 de Reglamentacion de la Ley 475 del 23 de abril del 2014.
m) Decreto Supremo 28421 de modificacion del Decreto Supremo en su articulo 8 del
21 de octubre de 2005.
Otras disposiciones relacionadas con la materia
Filosofia institucional
Aplicar una administracion de calidad total con mejora continua, que permita que el
servicio llegue a todos los habitantes y residentes en el Departamento de Pando los cuales
no cuenten con un seguro de salud, al coordinar de forma eficaz, eficiente y con efectividad
los recursos humanos, financieros y materiales con los que se cuente para crear asi un

ambiente Institucional digno entre nuestros trabajadores y el afiliado.
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Politica institucional

Otorgar servicio médico eficiente y oportuno al afiliado, en un ambiente de calidad y
calidez, contribuyendo a su bienestar y satisfaccion mediante el compromiso del personal
con la capacitacion, mejora continua y promocion de la salud.

Valores institucionales

* Respeto: El trato hacia cada persona tomando en cuenta la dignidad y derecho,
escuchando sus propuestas y respetando sus sentimientos.

* Justicia: Conducirse siempre con equidad y honestidad en la relacion de trabajo y con los
afiliados

* Amabilidad: Demostrar cuidado y atencion en el trato con el fin de satisfacer a nuestros
afiliados.

* Honestidad: La verdad en el entorno de servicio al afiliado.

* Lealtad: Hacer aquello con lo que uno se ha comprometido para brindar un excelente
servicio al afiliado con sentido de fidelidad Institucional.

* Desarrollo: Hacer una constante actividad de innovacion y responsabilidad generando el
crecimiento parcial y aprendizaje continuo de los funcionarios en favor de los afiliados.

» Cooperacion: Integrarse en equipos de trabajo en un ambiente de colaboracion, que
favorezca el logro de una sinergia, derivada de la conjuncion de todos los conocimientos y
habilidades del personal del Seguro de Salud SESA-PANDO

Objetivos

1. Otorgar servicios de calidad y mejorar continuamente, en la atencion de salud a través de
las prestaciones médicas otorgadas por el Seguro de Salud SESA-PANDO a todos los
habitantes y residentes, de escasos recursos y que no cuenten con Seguro de Salud en el

Departamento y que tengan una permanencia minima de dos afios
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2. Establecer, mantener y certificar las prestaciones a otorgar al afiliado a través de consulta
externa de primer, segundo y tercer nivel.

3. Incrementar la eficacia, eficiencia y efectividad de los servicios del Seguro de Salud
SESA-PANDO.

4. Lograr la satisfaccion del afiliado respecto al trato recibido por el SESA-PANDO.

5. Capacitar y actualizar al personal mediante cursos que coadyuven a incrementar su
profesionalizacion y calidad de servicio en favor del asegurado.

6. Fortalecer el clima organizacional de las areas que integran el Seguro de Salud SESA-
PANDO.

Estructura organizativa

El Manual Descriptivo de Cargos y Funciones se disefia con el fin de dotar un instrumento
Técnico Juridico al Seguro de Salud (SESA-PANDO) el cual se convierte en un elemento
esencial para la administracién racional de sus recursos humanos.

Los cargos con los que cuenta el Programa Seguro de Salud Autonomo Pando son los
siguientes:

- Administracion del SESA — PANDO

- Coordinador Departamental SESA — PANDO

- Afiliador/a Hospital Roberto Galindo Teran (1)

- Encargada Area Urbana SESA — PANDO

- Afiliador, (1) Oficina Central

- Medico

- Enfermera
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A continuacion se propone la Siguiente estructura Organizacional la cual va acorde con lo
expuesto en la Ley Departamental 029/2014:
Propuesta de estructura organizacional
Administracion departamental SESA — PANDO
Cargo: Administrador/ra SESA-PANDO
e Seccion de Informatica
Cargo: Encargado Seccion Informatica
e Secretaria
Cargo: Secretaria
Area financiera
e Seccion de Contabilidad
Cargo: Encargado Seccion de Contabilidad
Cargo: Auxiliar Contable
Cargo: Auxiliar de Oficina
Area de fortalecimiento
e Coordinacion Area Rural SESA-PANDO
Cargo: Coordinador/ra Area Rural SESA-PANDO
Cargo: Afiliador/ra Hospital Roberto Galindo Teran
e Coordinacion Area Urbana SESA-PANDO
Cargo: Coordinador/ra Area Urbana SESA-PANDO
Cargo: Afiliador/ra (oficina central)
Cargo: Afiliador/ra (Centros de Salud 27 de Mayo, Cobija, Mapajo, Petrolero, Santa

Clara, Villa Busch, Nuevo Triunfo, Bahia)
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Area técnica
e Coordinacion Area Médica
Cargo: Coordinador Area Médica
Cargo: Medico Centro de Salud (Centros de Salud 27 de Mayo, Cobija, Mapajo,
Petrolero, Santa Clara, Villa Busch, Nuevo Triunfo, Bahia)
Cargo: Enfermeria
e Coordinacion Area Trabajo Social

Cargo: Coordinador/a Area Trabajo Social
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GOBERNADOR/A

SECRETARIA DE
DESARROLLO
HUMANO Y SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
PANDO

ADMINISTRACION
GENERAL SESA-
PANDO

SECCION DE
INFORMATICA

AREA
FORTALECIMIENTO

SESA -PANDO

AREA TECNICA
SESA -PANDO

AREA FINANCIERA
SESA - PANDO

SECCION DE
CONTABILIDAD

COORDINACION
AREA MEDICA

CORDINACION AREA
TRABAJO SOCIAL

COORDINACION AREA
RURAL

l AFILIACION AFILIACION

HOSPITAL
OFICINA CENTRAL
ROBERTO GALINDO 0on

|: AFILIACION CENTROS
DE SALUD
8

COORDINACION AREA
URBANA

Il

Medico Centreo de Salu Mapajo
Medico Centro de Salud Santa Clara
Medico Centro de Salu 27 de Mayo
Medico Centro de Salu Cobija
MedicoCentro de Salud Petrolero
Medico Centro de Salud Villa Busch
Medico Centro de Salud Nuevo Triunfo
Medico Centro de Salud Alto Bahia

AUXILIAR
CONTABLE

) i

AULIAR OFICINA

ENFERMERIA

Fuente elaborada por el estudiante
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Descripcion de Cargos y Funciones
Unidad Seguro Autonomo de Salud de Pando
SESA - PANDO
Administrador (a) del SESA - PANDO
Descripcion del Cargo: EI Administrador (a) del SESA — PANDO es el funcionario que
tiene que Coordinar con la Secretaria de Desarrollo Humano y Social del Departamento de
Pando, supervisar y controlar la ejecucion de los procedimientos administrativos que rigen
el funcionamiento interno del Seguro de Salud Autonomo Pando SESA-PANDO.
Dependencia del Cargo: Secretaria de Desarrollo Humano y Social del Gobierno
Auténomo del Departamento de Pando, competencia delegada por el Gobernador (a) del
Departamento de Pando.
Dependientes del Cargo: Todos los funcionarios del SESA — PANDO.
Requisitos:
Académicos.-
- Ser Profesional con Titulo en Provision Nacional en las Carreras de las areas
Econdmicas, Financieras, Bioldgicas, Naturales, Salud, Juridicas y Sociales.
Legales.-
- Ser boliviano mayor de edad habil por derecho.
- Contar con libreta de Servicio Militar en el caso de ser varon.
- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales.
- No tener Sentencia Ejecutoriada
- Tener minimamente dos afios de experiencia profesional en el area de salud,

debidamente acreditada.



83

- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NBS-ABS DS. 0181.

Funciones del Cargo.-

Planifica, elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual del Seguro de Salud Auténomo

Pando.

- Gestiona los desembolsos para la cancelacion de las prestaciones de salud contratadas al
Hospital Roberto Galindo Teran y Centros de salud por la compra de servicios médicos

- Planifica, coordina, supervisa y evalta la ejecucion de los servicios prestados en el
Seguro de Salud SESA-PANDO.

- Supervisa y evalla el personal contratado en el Seguro de Salud SESA-PANDO.

- Se responsabiliza del cumplimiento de los objetivos y presupuestos fijados.

- Gestiona los recursos humanos y materiales para el Seguro de Salud SESA- PANDO

- Desarrollar iniciativas de Salud que contemplen la realidad de la region,

- Organizar y ejecutar Camparias Anuales de Cirugias Gratuitas de Tercer Nivel.

- Cumplir y Hacer Cumplir las normas y procedimientos administrativos dados por la
primera autoridad del Gobierno Auténomo Departamental de Pando.

- Informa periédicamente del cumplimiento de los objetivos del Seguro de Salud Pando a
la Secretaria de Desarrollo Humano del Gobierno Auténomo del Departamento de
Pando.

- Cumplir con otras funciones desinadas por el inmediato superior.

Competencias.-

- Solucion de problemas.

- Adaptacion al cambio.

- Trabajo en equipo.



Liderazgo.

Honestidad

84
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Secretaria/o SESA - PANDO

Descripcion del Cargo: Secretaria/o de la Administracion General del SESA — PANDO es

el funcionario que tiene que asistir, apoyar y coordinar las actividades y tareas del

Administrador General del SESA - PANDO, inherentes a correspondencia y otros

documentos de entrada y salida de la Administracion.

Dependencia del Cargo: Administrador General del SESA - PANDO.

Dependientes del Cargo: Ninguna.

Requisitos:

Académicos.-

Ser Profesional con Titulo en Provision Nacional de Secretario (a) Ejecutivo (a).

Legales.-

- Ser boliviano/a mayor de edad habil por derecho.

- Contar con libreta de Servicio Militar en el caso de ser varon.

- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales.

- No tener Sentencia Ejecutoriada.

- Tener minimamente dos afios de experiencia profesional en el area de administracion,
debidamente acreditada.

- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NBS-ABS DS. 0181.

Funciones del Cargo.-

- Establecer procedimientos para la recepcion, redaccion, despacho y archivo de la

correspondencia de y a las diferentes instancias de la Administracion.
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- Registrar, organizar, clasificar y archivar la correspondencia interna y externa, por
cualquier medio de ingreso, a fin de contar con todos los antecedentes para su atencion
y remitirlas a las Areas correspondientes.

- Controlar y efectuar seguimiento a la correspondencia que requiere respuesta al interior
o fuera de la Administracion.

- Proponer la elaboracion, modificacion o mejora del o los sistemas de correspondencia
de la Administracion.

- Atender y re direccionar las llamadas entrantes a la Administracion.

- Organizar el archivo documental de la Administracién y sus dependencias.

- Controlar y solicitar el material de escritorio asignado a la Administracion.

- Supervisar el trabajo de la persona encargada de la mensajeria y limpieza.

- Gestionar la adquisicion de pasajes, viaticos y otros del Administrador.

- Llenar formularios de viaje del Administrador.

- Elaborar Informes a requerimiento del Administrador.

- Otras funciones relacionadas al cargo y a instruccién del Gerente.

Competencias.-

Solucién de problemas.

Adaptacidn al cambio.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Honestidad.
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Seccion de Informatica SESA — PANDO
Encargado/a de Informatica SESA — PANDO
Descripcion del Cargo: El Encargado/a de Sistemas del SESA — PANDO es el
funcionario que tiene que Coordinar con el Administrador General, supervisar y controlar
la ejecucion de los sistemas informaticos técnico - administrativos que rigen el
funcionamiento interno del SESA-PANDO.
Dependencia del Cargo: Administrador General SESA-PANDO.
Dependientes del Cargo.- Ninguno.
Requisitos:
Académicos.-
Ser Profesional con Titulo en Provision Nacional en las Carreras de Ingenieria en Sistemas
o0 Ingenia Informatica.
Legales.-
- Ser boliviano mayor de edad habil por derecho.
- Contar con libreta de Servicio Militar en el caso de ser varon.
- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales.
- No tener Sentencia Ejecutoriada.
- Tener minimamente dos afios de experiencia profesional en el area de salud,
debidamente acreditada.
- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas

del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NBS-ABS DS. 0181.
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Funciones del Cargo.-

- Sistematizar, la elaboracion del Plan Operativo Anual del Seguro Salud Auténomo
Pando.

- Sistematizar las presentaciones de socializacion del SESA — PANDO.

- Brindar servicios de mantenimiento a todos los equipos de la institucion.

- Realizar y elaborar todos los REPES, RAR y RAA.

- Sistematizar, la ejecucion de los servicios prestados en el Seguro Salud Auténomo
Pando.

- Cumplir las normas y procedimientos administrativos dados por la primera autoridad
del Gobierno Auténomo Departamental de Pando.

- Informa periédicamente al Administrador General del Seguro Salud Autbnomo Pando
del cumplimiento del trabajo que se desarrolla a su cargo.

- Cumplir con otras funciones desinadas por el inmediato superior.

Competencias.-

- Solucion de problemas
- Adaptacion al cambio
- Trabajo en equipo

- Liderazgo

- Honestidad
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Area Financiera
Seccion de Contabilidad SESA — PANDO
Encargado/a Seccion de Contabilidad SESA — PANDO
Descripcion del Cargo: El Encargado/a de la Seccion de Contabilidad del SESA —
PANDO es el funcionario que tiene que administrar y registrar los procesos contables en el
Sistema de Gestion y Modernizacion Administrativa de acuerdo al Reglamento de
Contabilidad Integrada y otros sistemas implantados para generar estados financieros de
gestion, que rigen el funcionamiento interno del SESA-PANDO.
Dependencia del Cargo.- Administrador/a General SESA — PANDO.
Dependientes del Cargo.- Auxiliar Contable, Auxiliar de Oficina.
Requisitos:
Académicos.-
Ser Profesional con Titulo en Provision Nacional en las Carreras de Contabilidad Publica o
Auditoria.
Legales.-
- Ser boliviano mayor de edad habil por derecho.
- Contar con libreta de Servicio Militar en el caso de ser varon.
- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales.
- No tener Sentencia Ejecutoriada.
- Tener minimamente dos afios de experiencia profesional en el area de salud,
debidamente acreditada.
- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas

del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NBS-ABS DS. 0181.
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Funciones del Cargo.-

- Elaborar, implantar y actualizar el reglamento especifico de contabilidad integrada y
procedimientos de control.

- Elaborar y registrar sistematicamente todas las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales sujetas a expresion econdémica.

- Coordinar con la gerencia administrativa financiera y la jefatura del departamento la
estructura de costos de produccion.

- Verificar la documentacion contable, asegurando la validez de los documentos de
respaldo y que estén debidamente firmados y aprobados.

- Conciliar saldos.

- Realizar arqueos periddicos de caja chica.

- Liquidar las obligaciones tributarias y preparar la informacion tributaria requerida por
el Servicio de Impuestos Nacionales dentro los plazos previstos.

- Ejecutar las actividades de cierre presupuestario, contable y de tesoreria de gestion de
acuerdo a Instructivo del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

- Elaborar estados Financieros e informacion complementaria establecidos en el
Reglamento Especifico de Contabilidad Integrada, para aprobacion de la Gerencia
Administrativa Financiera.

- Elaborar estados financieros proyectados y evaluar su ejecucidén para reportar a la
gerencia.

- Sistematizar contablemente, la elaboracion del Plan Operativo Anual del Seguro Salud
Auténomo Pando.

- Cumplir con otras funciones desinadas por el inmediato superior.



Competencias.-

Adaptacion al cambio.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Honestidad.

Solucién de problemas.
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Auxiliar de Contabilidad SESA — PANDO.
Descripcion del Cargo: Auxiliar de Contabilidad del SESA — PANDO es el funcionario
que tiene que registrar, procesar y analizar los componentes tecnolégicos de acuerdo a
normas contables vigentes y coadyuvar en el procesamiento contable de las operaciones
para la presentacion de estados financieros del SESA-PANDO.
Dependencia del Cargo: Responsable de la Seccion de Contabilidad.

Dependientes del Cargo: Ninguna.

Requisitos:

Académicos.-

Ser Profesional con Titulo en Provision Nacional Técnico Auxiliar Contable o estudiante

de las carreras de Contabilidad Publica o Auditoria.

Legales.-

- Ser boliviano mayor de edad habil por derecho.

- Contar con libreta de Servicio Militar en el caso de ser varon.

- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales.+

- No tener Sentencia Ejecutoriada

- Tener minimamente dos afios de experiencia profesional en el area de salud,
debidamente acreditada.

- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas

del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NBS-ABS DS. 0181.
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Funciones del Cargo.-

- Coordinar con el Encargado de la Seccion de Contabilidad y las Jefaturas de las otras
areas el disefio de la estructura de costos de sus diferentes actividades para la elaboracion
del POA anual.

- Estructurar el plan de cuentas.

- Controlar y contabilizar los movimientos de los almacenes.

- Dirigir la toma de inventarios.

- Preparar planillas contables de pago de prestaciones médicas al Hospital Roberto Galindo
Teran.

- Efectuar seguimiento de la ejecucion presupuestaria del SESA - PANDO en coordinacién
con el area de Presupuesto del Gobierno Auténomo de Pando.

- Cumplir con otras funciones desinadas por el inmediato superior.

Competencias.-

Solucién de problemas.

Adaptacion al cambio .

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Honestidad
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Auxiliar de Oficina SESA - PANDO
Descripcion del Cargo: El Auxiliar de Oficina del SESA — PANDO es el funcionario que
tiene que asistir, apoyar y coordinar las actividades y tareas del Administrador y las
diferentes Areas, inherentes a entrega de correspondencia y otros documentos de entrada y
salida de la institucion, siendo también el encargado de la limpieza de las diferentes
reparticiones.
Dependencia del Cargo: Encargado Seccion de Contabilidad.
Dependientes del Cargo: Ninguna.
Requisitos:
Académicos.-
Ser Bachiller en humanidades o estudiante de secundaria en horario nocturno.
Legales.-
- Ser boliviano mayor de edad habil por derecho.
- Contar con libreta de Servicio Militar en el caso de ser varon.
- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales.
- No Tener Sentencia Ejecutoriada.
- Tener minimamente dos afios de experiencia profesional en el area de salud,
debidamente acreditada.
- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Bésicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NBS-ABS DS. 0181.
Funciones del Cargo.-
- Realizar la distribucion de correspondencia interna y externa.
- Apoyar en la organizacion del archivo de la Administracion General y Area Financiera

del SESA - PANDO.
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Apoyar las labores de la Gerencia Administrativa Financiera y sus dependencias.
Apoyar en los procesos de tramitacién de documentacion dentro y fuera de la Empresa.
Realizar otras funciones inherentes al cargo que sean encomendadas por su inmediato
superior.

Limpiar los ambientes de la Oficina Central.

Otros que puedan ser asignados al cargo.

Competencias.-

Solucién de problemas.
Adaptacién al cambio .
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Honestidad
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Area de Fortalecimiento
Coordinacion Area Rural SESA-PANDO
Coordinador/ra Area Rural SESA-PANDO
Descripcion del Cargo: El Coordinador/ra del Area Rural del SESA — PANDO es el
funcionario encargado de Coordinar con los municipios rurales del Departamento de
Pando.
Dependencia del Cargo: Secretaria de Desarrollo Humano y Social del Gobierno
Auténoma Departamental de Pando competencia delegada por el Gobernador/ra del
Departamento de Pando.
Dependientes del Cargo: Afilador Hospital Roberto Galindo Teran.
Requisitos:
Académicos.-
Ser Profesional con Titulo en Provision Nacional en las Carreras de las areas Economicas,
Financieras, Biologicas, Naturales, Salud, Juridicas y Sociales
Legales.-
- Ser boliviano mayor de edad habil por derecho
- Contar con libreta de Servicio Militar en caso de ser varon.
- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales
- No tener Sentencia Ejecutoriada
- Tener minimamente dos afios de experiencia profesional debidamente acreditada
- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas

del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NBS-ABS DS. 0181.
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Funciones.-

Coordinar con los Municipios del Departamento de Pando los cuales hubiesen suscrito
convenio Intergubernativos entre el Gobierno Autdbnomo departamental de Pando y los
Gobiernos Autonomos Municipales, para la atencidén de sus habitantes al Seguro de
Salud SESA-PANDO, para la filiacion respectiva de acuerdo al cumplimiento de los
respectivos requisitos establecidos.

Coordinar y supervisar la atencion y prestacion de servicios médicos con los Centros de
Salud en los municipios suscriptores del convenio con el Seguro de Salud SESA-
PANDO.

Coordinar el traslado, atencién y prestacion de servicios médicos de los asegurados de
los distintos municipios al Hospital Roberto Galindo Teran.

Realizar seminarios, talleres de socializacién de difusién sobre la Ley 029, su
reglamentacion y las prestaciones que otorga el Seguro de Salud SESA-PANDO en
todos los municipios y sus diferentes comunidades campesinas y pueblos indigenas
originarios.

Atender los casos de emergencia en turnos de 24 horas una vez por semana y feriados
Elaborar y presentar informe mensual sobre los casos atendidos del Area Rural del
Departamento de Pando ante la Administracion del Seguro de Salud Pando.

Colaborar y participar de todas la campafias anuales de cirugias gratuitas para personas
de escasos recursos en el departamento de Pando

Otros que puedan ser asignados al cargo.

Competencias.-

Solucién de problemas.
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Adaptacion al cambio.

Trabajo en equipo.

Liderazgo.

Honestidad.

Afiliador/a Hospital Roberto Galindo Teran SESA — PANDO
Descripcion del Cargo: Es el funcionario que debe garantizar la afiliacion en el Hospital
Roberto Galindo Teran de los usuarios que lo soliciten y cumplan los requisitos
correspondientes verificar multi afiliacion y auditoria de afiliacion, revisar la
documentacioén pertinente sobre las afiliaciones y entregar el carnet y demas
documentacidn que facilite el uso de los Servicios de Salud que tengan los afiliados.
Dependientes del Cargo: Ninguna.
Requisitos
Académicos
Tener Titulo de Bachiller en Humanidades dado por el Servicio de Educacién del

Departamento de Pando

Legales

- Ser boliviano mayor de edad habil por derecho

- Contar con libreta de Servicio Militar en caso de ser varon.

- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales.

- No tener Sentencia Ejecutoriada.

- Tener minimamente dos afios de experiencia de trabajo acreditados mediante

Certificado de Trabajo
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- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS DS. 0181.

Funciones

- Verificar los requisitos para la respectiva afiliacion

- Verificar las Bases Correspondientes para ver si no hay multiafiliacion en otros Seguros
de Salud.

- Entregar el Carnet del Seguro de Salud SESA-PANDO revisando previamente en la
base de datos de la entidad (Integro).

- Realizar las actualizacién de datos de los Afiliados al Seguro de Salud — Pando.

- Realizar informe mensual presentando las afiliaciones realizadas al administrador del
SESA - PANDO.

- Archivar por orden alfabético las afiliacion al Seguro de Salud de Pando SESA-
PANDO.

- Colaborar y participar de todas la campafias anuales de cirugias gratuitas para personas
de escasos recursos en el departamento de Pando.

- Otros que puedan ser asignados al cargo.

Competencias.-

- Solucion de problemas.
- Adaptacion al cambio.
- Trabajo en equipo.

- Liderazgo.

- Honestidad.
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Coordinacion del Area Urbana SESA — PANDO

Coordinador/ra de Area Urbana SESA-PANDO
Descripcion del Cargo: El coordinador/ra del Area Urbana es el funcionario encargado de
controlar , coordinar con los afiladores las afiliaciones realizadas en el Municipio de
Cobija, hospital y los Centros de Salud donde se otorgan los beneficios del Seguro de
Salud SESA-PANDO.
Dependencia del Cargo: Administracion del SESA-PANDO.
Dependientes del Cargo: Afiliador Oficina Central, Afiladores Centros de Salud 27 de
Mayo, Cobija, Mapajo, Petrolero, Santa Clara, Villa Busch, Nuevo Triunfo, Bahia.
Requisitos
Académicos
Ser Profesional con Titulo en Provision Nacional en las Carreras de las areas Economicas,
Financieras, Biologicas, Naturales, Salud, Juridicas y Sociales
Legales
- Ser boliviano mayor de edad habil por derecho.
- Contar con libreta de Servicio Militar en caso de ser varon.
- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales.
- No tener Sentencia Ejecutoriada.
- Tener minimamente dos afios de experiencia profesional debidamente acreditada.
- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas

del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NBS-ABS DS. 0181.
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Funciones

- Coordinar y supervisar la atencion y prestacion de servicios médicos del Hospital
Roberto Galindo Teran, Centros de salud a los afiliados al Seguro de Salud SESA -
PANDO en los diferentes Barrios de la Ciudad de Cobija.

- Realizar seminarios de difusion y socializacién de la Ley 029, su reglamentacion y
prestaciones que otorga Seguro de Salud SESA-PANDO en todos los Barrios de la
Ciudad de Cobija.

- Atender los casos de emergencia en turnos de 24 horas una vez por semana.

- Llevar adelante gestiones para los afiliados que necesiten ser trasladados a Nosocomios
de segundo nivel y tercer nivel en otros Departamentos del Pais.

- Elaborar y presentar informe mensual sobre los casos atendidos del Area Urbana de la
Ciudad de Cobija del Departamento de Pando ante la Administracion del Seguro de
Salud Pando.

- Colaborar y participar de todas la campafias anuales de cirugias gratuitas para personas
de escasos recursos en el departamento de Pando.

Competencias.-

- Solucion de problemas

- Adaptacion al cambio

- Trabajo en equipo

- Liderazgo

- Honestidad
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Afiliador/a Oficina Central SESA — PANDO
Descripcion del Cargo: Es el funcionario que debe garantizar la afiliacién de los usuarios
que lo soliciten y cumplan los requisitos correspondientes verificar multiafiliacion y
auditoria de afiliacion, revisar la documentacion pertinente sobre las afiliaciones y entregar
el carnet y demas documentacion que facilite el uso de los Servicios de Salud que tengan
los afiliados.
Dependencia del Cargo: Coordinador/ra Area Urbana SESA — PANDO.
Dependientes del Cargo: Ninguna.
Requisitos
Académicos
Tener Titulo de Bachiller en Humanidades dado por el Servicio de Educacién del

Departamento de Pando.

Legales

- Ser boliviano mayor de edad habil por derecho.

- Contar con libreta de Servicio Militar en caso de ser varon.

- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales

- Tener minimamente dos afios de experiencia de trabajo acreditados mediante
Certificado de Trabajo.

- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS DS. 0181.

Funciones

- Verificar los requisitos para la respectiva afiliacion
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- Verificar las Bases Correspondientes para ver si no hay multiafiliacion en otros Seguros
de Salud.

- Entregar el Carnet del Seguro de Salud SESA-PANDO revisando previamente en la
base de datos de la entidad (Integro).

- Realizar las actualizacién de datos de los Afiliados al Seguro de Salud — Pando.

- Realizar informe mensual presentando las afiliaciones realizadas al administrador del
SESA — Pando.

- Archivar por orden alfabético las afiliacion al Seguro de Salud SESA-PANDO

- Colaborar y participar de todas la campafias anuales de cirugias gratuitas para personas
de escasos recursos en el departamento de Pando

- Otros que puedan ser asignados al cargo.

Competencias.-

- Solucioén de problemas.
- Adaptacion al cambio.
- Trabajo en equipo.

- Liderazgo.

- Honestidad.
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Afiliador/a SESA - PANDO en Centros de Centros de Salud 27 de Mayo, Cobija,
Mapajo, Petrolero, Santa Clara, Villa Busch, Nuevo Triunfo, Bahia.
Descripcion del Cargo: Es el funcionario que debe de garantizar la afiliacion en Centros
de Salud 27 de Mayo, Cobija, Mapajo, Petrolero, Santa Clara, Villa Busch, Nuevo Triunfo,
Bahia de los usuarios que lo soliciten y cumplan los requisitos correspondientes verificar
multiafiliacion y auditoria de afiliacion, revisar la documentacion pertinente sobre las
afiliaciones y entregar el carnet y demas documentacion que facilite el uso de los Servicios

de Salud que tengan los afiliados.

Dependencia del Cargo: Coordinador/ra Area Urbana SESA — PANDO.

Dependientes del Cargo: Ninguna.

Requisitos

Académicos

Tener Titulo de Bachiller en Humanidades dado por el Servicio de Educacion del

Departamento de Pando.

Legales

- Ser boliviano mayor de edad habil por derecho

- Contar con libreta de Servicio Militar en caso de ser varon.

- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policial.

- No tener Sentencia Ejecutoriada.

- Tener minimamente dos afios de experiencia de trabajo acreditados mediante
Certificado de Trabajo

- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas

del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS DS. 0181.
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Funciones

- Verificar los requisitos para la respectiva afiliacion

- Verificar las Bases Correspondientes para ver si no hay multiafiliacion en otros
Seguros de Salud.

- Entregar el Carnet del Seguro de Salud SESA-PANDO revisando previamente en la
base de datos de la entidad (Integro).

- Realizar las actualizacion de datos de los Afiliados al Seguro de Salud — Pando.

- Realizar informe mensual presentando las afiliaciones realizadas al administrador
del SESA — Pando.

- Archivar por orden alfabético las afiliacion al Seguro de Salud SESA-PANDO

- Colaborar y participar de todas la campafias anuales de cirugias gratuitas para
personas de escasos recursos en el departamento de Pando

- Otros que puedan ser asignados al cargo.

Competencias.-

- Solucion de problemas.

- Adaptacion al cambio.

- Trabajo en equipo.

- Liderazgo.

- Honestidad.
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Area Técnica
Coordinacion del Area Médica SESA-PANDO
Coordinador/ra Area Médica SESA-PANDO
Descripcion del Cargo: Es el funcionario que tiene la responsabilidad de la parte Médica
del SESA-PANDO, el cual debe de garantizar la atencion de los beneficiarios de acuerdo la
cobertura que tiene el seguro las cuales son atendidas en los centros de salud y el Hospital
Roberto Galindo Teran del Departamento de Pando.
Dependencia del Cargo: Administracion del SESA — PANDO.
Dependientes del Cargo: Médicos del SESA — PANDO ubicados en los Centros de Salud
27 de Mayo, Cobija, Mapajo, Petrolero, Santa Clara, Villa Busch, Nuevo Triunfo, Bahia.
Requisitos
Académicos
Ser Profesional con Titulo en Provision Nacional en la Carrera de Medicina.
Legales
- Ser boliviano/a mayor de edad habil por derecho.
- Contar con libreta de Servicio Militar en caso de ser varon.
- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales.
- No tener Sentencia Ejecutoriada.
- Tener minimamente dos afios de experiencia profesional debidamente acreditada.
- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS DS. 0181.
Funciones

- Mantener contacto directo con el paciente y su familia.
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Revisara el diagnostico dado por el médico que atendi6 al paciente y autorizar o negar
las recetas, laboratorios o estudios que se determinaron de acuerdo a las prestaciones de
cobertura del Seguro de Salud SESA-PANDO.

Llevar controles estadisticos con fines administrativos y reportar las enfermedades de
notificacién obligatoria.

Colaborar en la elaboracion e implantacion del sistema de emergencia de 24 horas en
ventanilla del SESA-PANDO en el Hospital Roberto Galindo Teran.

Realizar la remision de pacientes a médicos especialistas cuando lo requieran.
Acompafiar a los pacientes en estado critico que deben ser trasladados a nosocomios de
tercer nivel a otros Departamentos del Pais, o fuera del Pais

Participar en el proceso de notificacion de enfermedades de interés en salud publica.
Realizar informes periodicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades.
Atender los casos de emergencia en turnos de 24 horas una vez por semana.

Controlar los archivos de diagnostico clinico, examenes de laboratorio y demas
documentos de interés en los servicios asegurando un orden diario correcto.

Planificar en coordinacion de la Administracion, colaborar y participar de todas las
campafas anuales de cirugias gratuitas para personas de escasos recursos en el
Departamento de Pando

Otros que puedan ser asignados al cargo.

Competencias.-

Solucién de problemas. Adaptacién al cambio.

Trabajo en equipo

Liderazgo.
Honestidad
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Medico/ca SESA-PANDO en Centros de Salud 27 de Mayo, Cobija, Mapajo,
Petrolero, Santa Clara, Villa Busch, Nuevo Triunfo, Bahia
Descripcion del Cargo: Es el funcionario que tiene la responsabilidad de la parte Médica
del SESA-PANDO en los Centros de Salud 27 de Mayo, Cobija, Mapajo, Petrolero, Santa
Clara, Villa Busch, Nuevo Triunfo, Bahia, el cual debe de garantizar la atencion de los
beneficiarios de acuerdo la cobertura que tiene el seguro las cuales son atendidas en los
centros de salud y de acuerdo a evaluacion médica seran enviados al Hospital Roberto
Galindo Teran del Departamento de Pando.
Dependencia del Cargo: Coordinador Area Médica del SESA — PANDO.
Dependientes del Cargo: Ninguno.
Requisitos
Académicos
Ser Profesional con Titulo en Provision Nacional en la Carrera de Medicina.
Legales
- Ser boliviano/a mayor de edad habil por derecho.
- Contar con libreta de Servicio de Militar en caso de ser varon.
- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales.
- No tener Sentencia Ejecutoriada
- Tener minimamente dos afios de experiencia profesional debidamente acreditada.
- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS DS. 0181.
Funciones

- Mantener contacto directo con el paciente y su familia.
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Revisara el diagnostico dado por el médico que atendi6 al paciente y autorizar o0 negar
las recetas, laboratorios o estudios que se determinaron de acuerdo a las prestaciones de
cobertura del SESA-PANDO.

Llevar controles estadisticos con fines administrativos y reportar las enfermedades de
notificacion obligatoria al Coordinador del Area Médica del SESA - PANDO.
Colaborar en la elaboracion e implantacion del sistema de emergencia de 24 horas en
ventanilla del SESA-PANDO en el Hospital Roberto Galindo Teran.

Acompafiar a los pacientes en estado critico que deben ser trasladados a nosocomios de
tercer nivel a otros Departamentos del Pais, o fuera del Pais.

Realizar informes periddicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades.
Atender los casos de emergencia en turnos de 24 horas una vez por semana.

Controlar los archivos de diagnostico clinico, examenes de laboratorio y demas
documentos de interés en los servicios asegurando un orden diario correcto en el Centro
de Salud Correspondiente.

Colaborar y participar de todas las campafas anuales de cirugias gratuitas para personas
de escasos recursos en el Departamento de Pando

Otros que puedan ser asignados al cargo.

Competencias.-

Solucién de problemas.
Adaptacion al cambio.
Trabajo en equipo.
Liderazgo.

Honestidad.
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Enfermera/ro SESA-PANDO
Descripcion del Cargo: Es el funcionario del SESA — PANDO encargado de apoyar al
Coordinador del Area Médica en la verificacion de cobertura de los analisis y estudios
solicitados en el Hospital Roberto Galindo Teran.
Dependencia del Cargo: Administracion del Seguro de Salud SESA-PANDO.
Dependientes del Cargo: Ninguno.
Requisitos
Académicos
Ser Profesional con Titulo en Provision Nacional en la Carrera de Licenciatura en
Enfermeria
Legales
Ser boliviano mayor de edad habil por derecho
Contar con libreta de Servicio Militar en el caso de ser varon.
No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales
No tener Sentencia Ejecutoriada
Tener minimamente dos afios de experiencia profesional debidamente acreditada
No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-SABS DS. 0181.
Funciones:
- Mantener contacto directo con el paciente y su familia.
- Colaborar al Medico a la revisara el diagnostico dado por el médico que atendio al
paciente y autorizar o negar las recetas, laboratorios o estudios que se determinaron de

acuerdo a las prestaciones de cobertura del Seguro de Salud — Pando.
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Recabar datos estadisticos con fines administrativos y reportar los resultados de las
enfermedades de notificacion obligatoria al Médico del SESA - PANDO

Colaborar en la elaboracién e implantacion del plan de emergencia para ser aplicado en
el SESA-PANDO.

Participar en el proceso de notificacion de enfermedades de interés en salud publica.
Realizar informes periodicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades.
Atender los casos de emergencia en turnos de 24 horas una vez por semana.

Hacer seguimiento e informar al Medico sobre los archivos de diagndstico clinico,
examenes de laboratorio y demas documentos de interés en los servicios asegurando un
orden diario correcto.

Colaborar y participar de todas la campafas anuales de cirugias gratuitas para personas
de escasos recursos en el departamento de Pando

Otros que puedan ser asignados al cargo.

Competencias.-

Solucién de problemas
Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo
Liderazgo

Honestidad
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COORDINACION AREA SOCIAL
Coordinador/ra del Area Social del Seguro de Salud SESA-PANDO

Descripcion del Cargo: El Coordinador/ra del Area Social es el responsable de toda la

parte Social del SESA-PANDO.

Dependencia del Cargo: Administracion del Seguro de Salud — Pando.

Dependientes del Cargo: Ninguna.

Requisitos:

Académicos.-

Ser Profesional con Titulo en Provisién Nacional en la Carrera de Trabajo Social o

Psicologia.

Legales.-

- Ser boliviano/a mayor de edad habil por derecho

- Contar con libreta de Servicio Militar en el caso de ser varon.

- No tener Antecedentes Penales y Antecedentes Policiales

- No tener Sentencia Ejecutoriada

- Tener minimamente dos afios de experiencia profesional debidamente acreditada

- No estar impedido por sentencia ejecutoriada, establecidos Ley 1178 y Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NBS-ABS DS. 0181.

Funciones

- Coordinar con el Departamento de Trabajo Social del Hospital Roberto Galindo y
centros de salud, para solucionar problemas de prestaciones médicas las cuales no
tengan cobertura en el SESA - PANDO en aquellas personas de bajos recursos las
cuales deben tener un trato preferencial para las soluciones de los problemas que se

presenten.
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Realizar estudio socio econdémico de las persona de menores recursos para la afiliacion
inmediata de emergencia.

Realizar seminarios de difusion y socializacion de la Ley 029, su reglamentacion y
prestaciones que otorga el SESA - PANDO en todos los Barrios de la Ciudad de
Cobija y las comunidades rurales del Departamento de Pando.

Colaborar a aquellos ciudadanos los cuales no cuenten con documentos de
identificacion contactando a las autoridades del SERECI para la carnetizacion y
solucion del problema y que se pueda llevar adelante la respectiva filiacion al Seguro de
Salud SESA-PANDO.

Atender los casos de emergencia en turnos de 24 horas una vez por semana.

Coordinar acciones de servicio social con las instituciones de beneficio a las personas
de escasos recursos.

Elaborar fichas econdmicas sociales de los afiliados que deban ser trasladados a
Nosocomios de segundo y tercer nivel en otros Departamentos del Pais.

Elaborar y presentar informe mensual en conjunto con la Coordinacion Medica sobre
los casos atendidos del Area Urbana y Rural del Departamento de Pando ante la
Administracion del SESA — PANDO.

Elaborar las fichas sociales para las personas que seran beneficiadas con las operaciones
gratuitas de las campafias que lleve adelante el SESA — PANDO.

Colaborar y participar de todas la campafas anuales de cirugias gratuitas para personas

de escasos recursos en el departamento de Pando.

Competencias.-

Solucién de problemas



Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo
Liderazgo

Honestidad
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REGLAMENTO INTERNO DEL
SEGURO DE SALUD AUTONOMO PANDO (SESA- PANDO)
CAPITULO I

DEFINICION Y DISPOSICIONES

Articulo 1 (Definicion).

El presente Reglamento Interno de la Unidad del Seguro de Salud Auténomo Pando del
Gobierno Autonomo Departamental de Pando (SESA- PANDO), es un instrumento juridico
gue serd implementado en la Unidad de Seguro de Salud Pando.

Articulo 2 (Objetivo).

El presente Reglamento Interno del Seguro de Salud Autonomo Pando tiene la finalidad de
normar y regular las relaciones de trabajo de la Unidad de Seguro de Salud Auténomo
Pando del Gobierno Auténomo Departamental de Pando de los servidores publicos que
prestan servicios en esta institucion, independientemente de su fuente de remuneracion,

fijando los derechos, obligaciones y responsabilidades de ambas partes.

Articulo 3 (Base Legal).

El Reglamento Interno del Seguro de Salud Autonomo Pando, tiene como Base Legal las
siguientes normas:

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

b) Ley 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales.

C) Ley 2341 de 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento Administrativo.

d) Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 Lucha Contra La Corrupcion, Enriquecimiento

llicito E Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.
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e) Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Pablica.

f) Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal.

s)] Decreto Supremo N° 27113 de 27 de julio de 2003, Reglamento a la Ley No. 2341,
de Procedimiento Administrativo.

h) Ley Departamental 029/2014 del 14 de Noviembre del 2014.

)] Ley de Prestacion de Servicios de Salud Integral del Estado Plurinacional de Bolivia
N° 475 del 30 de diciembre del 2013 y Decreto Supremo Reglamentario de la Presente Ley

N° 1984 del 30 de abril del 2014.

Articulo 4 (Clausula de Seguridad).

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion y aplicacion del Reglamento Interno del Seguro de Salud Auténomo Pando,
estas seran solucionadas acudiendo a la normativa legal vigente sefialada en el articulo
precedente.

Articulo 5 (Ambito de Aplicacion).

El presente Reglamento Interno del Seguro de Salud Auténomo Pando es de aplicacion
obligatoria para todos los servidores publicos, personal de libre nombramiento y personal
provisorio del Seguro de Salud Auténomo Pando.

Articulo 6 (Exclusiones).

Queda excluida, para efectos del presente Reglamento Interno del Seguro de Salud

Auténomo Pando la aplicacion de la Ley General del Trabajo y sus normas conexas.
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Articulo 7 (Responsabilidad de la aplicacion del Reglamento Interno de personal)

Es facultad del Seguro de Salud Auténomo Pando, en la siguiente instancia:

1. La Maxima Autoridad Ejecutiva, es la responsable de la aprobacion e
implementacion del Reglamento Interno del Seguro de Salud Auténomo Pando

Articulo 8 (Etica Publica).

La actividad pablica debe estar inspirada en principios y valores éticos de integridad,
imparcialidad, probidad, transparencia, responsabilidad y eficiencia que garanticen un

adecuado servicio a la sociedad.

CAPITULO I
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES DEL
SERVIDOR PUBLICO
Articulo 9 (Derechos).
Los servidores pablicos del Seguro Autdnomo Salud — Pando tienen derecho a:
a) A desemperiar sus funciones inherentes al ejercicio de su cargo en un ambiente
adecuado, seguro y arménico;
b) Gozar de una remuneracion justa, acorde con la responsabilidad de su cargo y la
eficiencia de su desempefio.
C) Ser tratado con respeto y consideracion, por su dignidad personal en la funcion
publica.
d) Prestaciones de salud en el marco de la seguridad social, encontrandose protegidos
tanto el servidor publico como sus dependientes en lo que respecta las enfermedades,

maternidad y riesgos profesionales.
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e) Seguro social a largo plazo, pensiones de invalidez de jubilacion, asi también a
preservar los beneficios a los derechos que tiene.

f) Al goce de vacaciones, licencias, permisos, tolerancias y otros beneficios conforme
al presente Reglamento Interno y el marco legal establecido.

) A que le proporcionen recursos materiales necesarios para el cumplimiento de las
funciones que ejerce, orientadas al logro de los objetivos de servicio a la colectividad.

h) A recibir la proteccidn necesaria en materia de higiene y seguridad en el trabajo.

Articulo 10° (Deberes).

Los principales deberes de los servidores publicos del Seguro de Salud Pando son los
siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica del Estado Plurinacional
de Bolivia, las leyes Nacionales y Departamentales.

b) Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con puntualidad,
celeridad, economia, eficiencia, transparencia y con pleno sometimiento a la Constitucién
Politica del Estado, las leyes y el ordenamiento juridico nacional y Departamental.

c) Acatar las determinaciones de sus superiores jerarquicos enmarcados en la ley.

d) Atender los requerimientos de la sociedad con prontitud, celeridad y oportunidad

e) Cumplir a la Jornada Laboral de Trabajo, incluyendo las 24 horas en turnos de una
vez a la semana en el Sistema de Emergencias, de los siguientes Cargos: Coordinador Area
Médica, Medico Centros de Salud y Enfermera, Afilador Hospital Galindo, Afiladores de
los Centros de Salud Coordinador del Area Rural, Coordinador del Area Urbana,
Coordinadora del Area de Trabajo Social, del Seguro de Salud Auténomo Pando, el resto

del personal debera cumplir el horario de ocho horas diferenciandose del horario del
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Sistema de Emergencia el cual tendra un horario administrativo de seis horas y una vez a la
semana cumplird el horario de emergencia de 24 horas, siendo en apoyo a la poblacién
Pandina.

f) Se atenderd 24 horas en la Ventanilla del Seguro de Salud Auténomo Pando del
Hospital Roberto Galindo Teran de Lunes a Domingo con intervalo de personal siendo que
este servicio va en apoyo a la poblacién del Departamento de Pando.

) Informar a la Poblacion sobre los Servicios que ofrece el Seguro de Salud
Autonomo Pando.

h) Mantener reserva sobre asuntos e informaciones, previamente establecidos como
confidenciales, en razén a las funciones que desempefia.

i) Conservar y mantener la documentacion y archivos sometidos a su custodia, asi
como proporcionar oportuna y fidedigna informacion sobre los asuntos inherentes a su
funcion.

), Cumplir las disposiciones reglamentarias relativas a la seguridad e higiene en el
trabajo.

k) Mantener el trabajo asignado en orden y al dia.

) Conducirse con cortesia y amabilidad en las relaciones laborales con sus superiores,
compafieros de trabajo, subordinados y los asegurados del Seguro de Salud Auténomo
Pando.

m) Denunciar ante sus superiores los hechos de caracter delictivo que se cometan en la
institucion.

n) Firmar, sellar y colocar sus iniciales, en todo trabajo que realice, para fines de

identificacion y limitaciones de funciones y responsabilidad.
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0) Portar el marbete de identificacion institucional en horas de trabajo incluyendo las
24 horas de emergencia.

p) La informacion de los Asuntos de la Administracion debe ser pablica y transparente.
Los servidores Publicos tienen el deber de proporcionar la informacion salvo las
limitaciones establecidas por Ley.

q) Preservar y mantener los equipos, bienes y materiales asignado en razén de las
funciones que cumple.

r Presentar declaraciones juradas de sus bienes y sus rentas conforme a lo establecido
por ley.

Articulo 11 (Prohibiciones).

Los servidores publicos del Seguro de Salud Autonomo Pando quedan expresamente

prohibidos a realizar los siguientes actos:

a) Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su Competencia

b) Realizar Actividades Politico- Partidarias y de interés particular durante la jornada
laboral o en ejercicio de sus funciones.

c) Utilizar bienes inmuebles, muebles, motorizados o recursos publicos en objetivos
politicos, particulares o de cualquier otra indole que no sea compatible con la especifica
actividad funcionaria.

d) Realizar o incitar acciones que afecten, dafien o causen deterioro a los bienes
inmuebles, muebles, motorizados o materiales de la administracion.

e) Promover y participar directa o indirectamente, en practicas destinadas a lograr
ventajas ilicitas.

f) Participar en trdmites o gestiones en las que tenga interés directo.
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9) Disponer o utilizar informacion previamente establecida como confidencial y
reservada en fines distintos a los de su funcion administrativa.

h) Discriminar y crear malos ambientes de trabajo en contra de los demas servidores
publicos, por cuestiones raciales, religiosas, politicas o desavenencias personales.

i) Abandonar la oficina en horas de trabajo, sin permiso de la autoridad respectiva.

), Asistir al Seguro de Salud Auténomo Pando en estado de ebriedad o bajo los efectos
de otras drogas alucindgenas o prohibidas.

k) Efectuar declaraciones a la prensa y érganos de difusién publica a nombre del Seguro
de Salud Autébnomo Pando, sin autorizacion de sus superiores.

I) Portar armas de fuego dentro de las oficinas del Seguro de Salud Auténomo Pando y
efectuar actos que pongan en peligro la integridad de los funcionarios y de las personas que
asisten a la atencion.

m) Retirar cualquier documento, bienes u objetos de propiedad de la institucion, sin previa
autorizacion del superior correspondiente.

n) Queda terminantemente prohibido fumar en los ambientes del SESA PANDO, de
conformidad con el articulo 41 de la Ley del Medio Ambiente.

El incumplimiento a las normas sefialadas, sera sancionado de acuerdo a la gravedad de la
falta, conforme a lo establecido en el presente Reglamento Interno del Seguro de Salud
Autonomo Pando.

Articulo 12 (Incompatibilidades)

Constituye incompatibilidades con el ejercicio de funciones en el Seguro de Salud

Auténomo Pando las siguientes:
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a) Ejercer mas de una actividad remunerada en la Administracion Publica en general. La
inobservancia genera responsabilidad administrativa y civil sin perjuicio de las sanciones
establecidas en el articulo 1° del DS 20928.
b) Realizar negocios o celebrar contratos privados estrechamente relacionados con el
desempefio de sus tareas en la funcion puablica, la inobservancia genera responsabilidad
administrativa sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal que conlleven las
conductas descritas.
c) No podran ejercer funciones en la misma entidad, cuando exista una vinculacion
matrimonial o grado de parentesco hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad conforme al computo del Cédigo de Familia.
d) Percibir dos 0 mas remuneraciones consignadas en el Presupuesto General del Estado,
excepto la catedra universitaria.
CAPITULO Il

REGIMEN LABORAL
Articulo 13 (Jornada de Trabajo, Horario, Control y Dias Laborales)
I. La jornada de trabajo es el periodo de tiempo en el cual el servidor publico, debe
cumplir las funciones asignadas a su puesto de trabajo con transparencia, eficiencia,
eficacia y dedicacion exclusiva.
Il. En este sentido, la atencion al puablico no podra interrumpirse por ningn motivo de
horas 08:00 a 12:30 y de 15:00 a 18:30 de lunes a viernes para los que no cumplen la
Jornada de 24 horas en el sistema de emergencias en el Hospital Roberto Galindo Teran.
I1l.  Se atendera 24 horas en la Ventanilla del Seguro de Salud Autonomo Pando del

Hospital Roberto Galindo Teran de Lunes a Domingo con intervalo de personal en el
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sistema de emergencia con la aclaracion de que este servicio. va en apoyo, a la poblacion
del Departamento de Pando.

IV.  Laasistencia al trabajo sera controlada, mediante el uso de dispositivos mecanicos o
electronicos de control, que registraran la hora de entrada y salida.

V. El registro de asistencia para todos los servidores publicos del Seguro de Salud
Autonomo Pando es individual.

VI.  Todos los servidores publicos estdn obligados a registrar en forma personal sus
ingresos y salidas de la institucion en el sistema de control de asistencia y/o también de
manera manual en caso de que se encuentre en mantenimiento el sistema, excepto la
Maéaxima Autoridad Ejecutiva.

VIIL.  En ningun caso o circunstancia se podran conceder privilegios o prerrogativas, que
impliquen una asistencia irregular de un funcionario, excepto en los casos de tolerancia por
estudios, declaratoria en comision y aquellos autorizados por ley y los expresados en el
presente reglamento.

VIII. Se establecen como dias habiles de trabajo de lunes a viernes, con excepcion de los
feriados nacionales, departamentales y municipales declarados por Ley y aquellos dias no
laborables determinados por el Ministerio de Trabajo exceptuando las 24 horas del sistema
de emergencia al personal que le corresponda.

Articulo 14 (Tolerancias).

l. Se entiende por tolerancia el margen de tiempo permitido para que el servidor
publico pueda registrar su ingreso a la institucion.

. Se otorga una tolerancia diaria de diez minutos en el registro de ingreso al trabajo
tanto en la mafiana como en la tarde, pasado el tiempo limite de los diez minutos se

contabilizard los minutos acumulados de retraso.
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Il. A partir de los diez minutos se registrard un minuto de atraso para el computo
mensual, y se aplicara la sancion correspondiente de acuerdo a la escala establecida en el
presente reglamento.

IV.  Se reconoce tolerancia oficial cuando por motivos de orden social o publico
determinen colectivamente una alteracion de la jornada laboral, situacion que deberd ser

formalizada por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

Articulo 15 (Tolerancia para docentes, estudiantes universitarios, estudiantes de
postgrado y por maternidad)

l. Los servidores publicos que ejerzan la docencia en universidades pablicas, privadas
0 instituciones superiores, los que se encuentren realizando estudios universitarios o de
postgrado, gozaran de una tolerancia méaxima de dos horas diarias, con el goce total de sus
remuneraciones, debiendo acreditar su inscripcion, asistencia regular y vencimiento
semestral o anual con la presentacion de documentos originales. Este beneficio se
suspendera en los periodos de vacacion de los centros de educacion superior, por abandono
0 inasistencia reiterada a dichas instituciones de ensefianza y cuando se comprueba que el
servidor publico utiliza esa tolerancia en actividades ajenas a la ensefianza o estudios.

Il. Para mantener la tolerancia de dos horas diarias, los estudiantes y universitarios en
la gestion académica deberan presentar una certificacion de las materias aprobadas en el
periodo anterior y el certificado de inscripcion en el nuevo periodo lectivo académico.

I1l.  Para ejercer la docencia y gozar de la tolerancia establecida, deberan presentar el
contrato suscrito con la universidad publica o instituto superior, el mismo que establece la

catedra o el curso que ejercera, asi como el horario y la modalidad establecida.
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IV.  Enlos casos que se otorgue tolerancia al inicio de labores 0 a media jornada deberan
marcar o registrar su salida y reingreso en el sistema correspondiente.

V. En caso de maternidad se concederad una tolerancia por lactancia a las servidoras
publicas de la Entidad, de una hora diaria (de acuerdo a la necesidad, podria ser fraccionada
en medias horas), durante el primer afio del nacido. Debiendo solicitar el horario elegido
por escrito, adjuntando copia del certificado de nacimiento.

Articulo 16 (Atrasos).

Se considera atraso, al ingreso a su fuente de trabajo pasado el horario limite establecido.
Las sanciones por atrasos injustificados seran calculadas al final del mes y descontadas del
haber basico mensual.

Articulo 17 (Falta).

l. La inasistencia del servidor publico a su puesto de trabajo sin autorizacion del jefe
inmediato superior.

Il. Para no ser considera como falta, la inasistencia por enfermedad deberd ser
justificada con la presentacion del Parte de Baja Médica.

I1l.  No haber registrado la asistencia en el biométrico, en el horario de ingreso en la
mafiana como en la tarde se considerara falta. Asimismo, esta omision en el horario de

salida se asumira como abandono, cuando no se justifique este acto.
Articulo 18 (Abandono).

Queda estrictamente prohibida la ausencia no autorizada del lugar habitual de trabajo,

durante el horario fijado, para todo servidor publico.
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CAPITULO IV

PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 19 (Permiso).
Todos los servidores publicos podran gozar de permiso para realizar gestiones personales o
de caracter oficial, por motivos debidamente justificados previa autorizacion del inmediato
superior de manera expresa y por escrito, conforme los procedimientos sefialados en el
presente Reglamento Interno.
Articulo 20 (Permiso Personal).
l. El permiso personal no podra exceder las dos horas semanales, ni exceder de ocho
horas mensuales, que debe solicitarse mediante papeleta de permiso personal, para gozar la
percepcion del 100 % de sus haberes. Estos permisos no seran acumulables.
Il. Los permisos por encima de este limite deberan ser computados como tiempo
deducible de sus vacaciones. En el caso de que el servidor publico no cuente con
vacaciones consolidadas, debera reponer el tiempo excedido al final de la jornada laboral.
M1 Requiere autorizacion expresa del Jefe Inmediato Superior.
IV.  El servidor pablico, podra gozar de este beneficio de media jornada laboral en el dia
de su aniversario natal, con una percepcion del 100% de haberes, sin cargo a vacaciones
siempre que el mismo coincida con un dia habil laborable y no podra postergarse ni
adelantarse.
Articulo 21° (Permiso sin goce de haberes).
Se concedera los permisos sin goce de haberes de forma excepcional previa autorizacion

del inmediato superior, en los siguientes casos:
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I Asistencia a becas a realizarse en el interior o exterior del pais, de duracién no
mayores a cuatro meses, obtenida por cuenta propia del servidor publico y no promovido o
considerado en el Programa de Capacitacion del Seguro de Salud — Pando.

Il. Atencion médica requerida por el servidor publico hasta un segundo grado de
consanguinidad, segun el Codigo de Familia, cuando la atencion médica tenga que
realizarse en el interior o exterior del pais, seran concedidos hasta un maximo de 30 dias
habiles.

I1l. Y otras contingencias justificables no previstas en el presente reglamento.

Articulo 22° (Declaracién de Comision).

l. Permiso para fines Oficiales o Comision es la autorizacion de forma escrita
extendida por el Jefe Inmediato Superior, a través de boleta de salida en comision por
tiempo especifico o en su defecto por memorandum para el caso de jornada prolongada,
para el servidor publico goce del 100% de su remuneracién y pueda ausentarse durante la
jornada de trabajo a fin de cumplir o participar en una tarea o actividad exclusivamente
institucional por expresa delegacion de la entidad o en representacion e interés oficial. La
comprobacion de la informacion falsa sera sancionada como abandono.

Il. Declaracion en comisién por becas de estudios, debe ser autorizado por resolucion
de Maximo Nivel Jerarquico otorgado como licencia previo cumplimiento del informe
favorable de la Escuela de Gestion Publica Plurinacional y de acuerdo a la reglamentacion
especifica que requiera la materia.

M. Los permisos para fines oficiales por viaje al interior o exterior del pais,
contemplaran expresamente el inicio y la conclusion de la comision y se sujetaran a las
siguientes condiciones que deben cumplir los servidores publicos:

a) Viajes al interior del pais (Memorando expreso segun normas vigentes).
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b) Viaje oficial al exterior del pais: mediante memorandum emitido por la M.A.E. del

Gobierno Autonomo Departamental de Pando.
Articulo 23° (Licencia).

l. Es el derecho que tienen los servidores publicos del Seguro de Salud Auténomo
Pando para el Desarrollo de la Sociedad de la Informacion en Bolivia para ausentarse de su
fuente de trabajo con el goce del 100% de sus remuneraciones.

Il. La licencia debe ser presentada por el servidor publico mediante la papeleta
correspondiente, misma que debe ser autorizada por el Jefe Inmediato Superior y

controlada por Recursos Humanos del Gobierno Auténomo Departamental de Pando.

CAPITULO V

REMUNERACIONES
Articulo 24° (Bases Generales)
a) Justicia: El servidor publico tendra derecho a una remuneracion justa, digna y
equitativa acorde a las funciones que desempefie.
b) Periodicidad: El pago de remuneracion sera mensual.
C) Inembargabilidad: La remuneracion es inembargable salvo en los casos de retencion
dispuesta por orden judicial de autoridad competente y sancion administrativa de acuerdo al
D.S. 23318-A.
d) Descuentos Indebidos: Todo servidor publico s6lo responde a los intereses de la
colectividad y no a la parcialidad ni partido politico alguno, por consiguiente no deberan
efectuarse descuentos de las remuneraciones, a favor de partido politico alguno, aun cuando
el servidor hubiese consentido con los mismos. En caso de verificarse dichos cobros, seran

calificados como descuentos, indebidos, generandose la responsabilidad prevista por ley.
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e) Prohibicion: Queda expresamente prohibido el pago de una remuneracién por los
dias que un servidor publico no haya trabajado conforme a la naturaleza de su designacion,

salvo las excepciones establecidas por Ley y en el presente Reglamento Interno.

CAPITULO VI
REGIMEN DISCPLINARIO

Articulo 25° (Sanciones por Atrasos).

Los servidores publicos tienen derecho a diez minutos de tolerancia después de la hora
fijada para el ingreso, pasado este limite se registran los minutos para su computo mensual,
de acuerdo al Articulo 14° del presente Reglamento. EI computo mensual de minutos de
atraso se contabilizard desde el dia 21 del mes anterior hasta el dia 20 del mes en curso,
para su incorporacion en la planilla mensual de haberes.

La tolerancia de diez minutos después de la hora fijada, sera aplicable en el ingreso por la

mafiana asi como por la tarde; al igual que el computo de minutos por atrasos.

Los minutos de atrasos acumulados en el mes seran sancionados de acuerdo a la siguiente

tabla;
Minutos de Atraso Acumulados Mes
MINUTOS SANCIONES
31 a 60 Minutos en el mes Y, dia de haber
61 a 90 Minutos en el mes % dia de haber
91 a 120 Minutos en el mes Un dia de haber
121 a 151 Minutos en el mes Dos dias de haber

152 en adelante Tres dias de haber Tres dias de haber
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Si en el lapso de tres meses consecutivos el servidor pablico es reincidente en los atrasos
que son susceptibles de aplicar descuentos de 3 dias de haber, dicho servidor publico sera
Ilamado la atencion de forma verbal a la Tercera llamada de Atencion verbal se hard la

primera llamada de Atencién Escrita.
Articulo 26° (Sanciones por Faltas)

Los servidores publicos que falten injustificadamente a la entidad, seran pasibles a las

sanciones siguientes:

FALTAS INJUSTIFICADAS SANCIONES
Falta por medio dia. Un dia de haber
Falta por un dia. Dos dias de haber
Falta por un dia y medio, 0 3 medios Tres dias de haber

dias discontinuos
Falta por dos dias continuos, 0 4 medios Cuatro dias de haber
dias discontinuos.
Falta por dos dias y medio continuos, 0 Cinco dias de haber
5 medios dias discontinuos
Articulo 27° (Sanciones por Abandono)
Los servidores publicos que registrando su asistencia, abandonen la institucion en horas de

oficina, seran pasibles a las siguientes sanciones:
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ABANDONO SANCIONES

Abandono por primera vez Amonestacion escrita con memorandum
Abandono por segunda vez Amonestacion escrita con memorandum
Abandono por tercera vez Amonestacion escrita con memorandum

e informe a Recursos Humanos del
SESA- PANDO
Articulo 28 (Destino de los recursos descontados por sanciones disciplinarias)
Los recursos descontados por sanciones a los funcionarios del SESA — PANDO de
acuerdo al Articulo 27 del Decreto Supremo N° 27327 de 31 de enero de 2004, dispone que
los recursos resultantes de las multas por atrasos, faltas y otras sanciones disciplinarias del
personal de las instituciones publicas, deberan ser depositad
as en una Cuenta Especifica del Tesoro General del Estado.
El Ministerio de Econdmica y Finanzas, normara la transferencia de estos recursos a los

centros de acogida y hogares de nifios, nifias y adolescentes.

CAPITULO VII

DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA. (VIGENCIA Y DIFUSION).- ElI Reglamento
Interno de Personal de la Unidad del Seguro de Salud Auténomo Pando, entrara en vigencia
previo Informe de Compatibilizacion de la Secretaria de Desarrollo Humano y Social del
Gobierno Auténomo del Departamento de Pando .

Corresponderd su difusion interna a los funcionarios a la Administracion del SESA —
PANDO en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos del Gobierno Auténomo

del Departamento de Pando.


http://www.lexivox.org/norms/BO-DS-27327.html
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DISPOSICION FINAL SEGUNDA. (CUMPLIMIENTO).- El Gobernador del
Departamento de Pando, como Méaxima Autoridad Ejecutiva, mediante la Direccidn de
Recursos Humanos, es el responsable de la difusion, implantacién y cumplimiento del
presente Reglamento.

DISPOSICION FINAL TERCERA. (MODIFICACIONES).- |. Este Reglamento
Interno de Personal del SESA — PANDO, podra ser modificado total o parcialmente, en
concordancia con las disposiciones legales en vigencia.

Il. Cualquier modificacion, enmienda, adecuacion y/o revision serd obligatoriamente
compatibilizada por la Secretaria de Desarrollo Humano y Social del Gobierno Auténomo
del Departamento de Pando y la Secretaria Administrativa Financiera del Gobierno
Auténomo Departamental de Pando.

I1l. Quedan sin efecto disposiciones de similar naturaleza y circulares expresas que se

hayan pronunciado anteriormente.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Conclusion Objetivo Especifico 1.- De acuerdo al Diagndstico de la situacion en la que se
encontraba la institucién el momento que se inici6 el proyecto de grado se determind que ellos no
cumplian la estructura determinada por la Ley Departamental 029/2014, lo cual dificultaba el
desarrollo de la institucidn, el mayor de los problemas como se determind la fue la inexistencia de
atencion de emergencias las 24 horas, puesto que no existe normativa interna la cual regule esta
atencion, en el desarrollo del presente proyecto de grado se logré elaborar el Manual de Cargos y
Funciones y el Reglamento Interno instrumentos los cuales regulan esta atencién y dan solucion al
problema planteado, asimismo al ser reordenada la estructura organizacional de la institucion se
elimina la duplicidad de funciones y su desconocimiento en forma escrita y expresada en un
documento con valides legal.

Conclusién Objetivo Especifico 2.- El analisis de los cargos y funciones permitio identificar
que los funcionarios del area técnica y de fortalecimiento cumplian el mismo horario que
los funcionarios administrativos lo cual es inadecuado para el sector de salud, estos
funcionarios tienen un tratamiento especial en horarios de entrada y salida de la jornada
comun, ya que deben de cumplir horarios de emergencia de 24 horas un vez a la semana
por lo cual su horas restantes de trabajo se acortan a seis horas diarias, lo cual fue
readecuado y plasmado tanto en el manual de cargos y funciones como en el reglamento
interno, con lo cual sera posible implementar el servicio de emergencias del SESA-PANDO en la
ventanilla de atencion del Hospital Roberto Galindo Teran.

Conclusion Objetivo Especifico 3.- Se Analizé la normativa utilizada en la Ley 029/2014 de

creacion del SESA — PANDO complementando con la normativa administrativa, y definiendo la

Ley 1178 como base legal para la construccion de los instrumentos juridicos del Manual de Cargos
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y Funciones y Reglamento Interno del Seguro de Salud Auténomo de Pando (SESA - PANDO),
para la implementacion del sistema de emergencia de 24 horas.

El manual de funciones propuesto evidencia la importancia que tiene para el Seguro de
Salud Auténomo Pando identificando las funciones a realizar por cada puesto de trabajo, su
superior jerarquico y/o cargos bajo su dependencia, evitando confusion por parte de los
funcionarios al recibir 6rdenes y duplicar funciones, permitiendo el proceso de contratacion
e identificar el personal idoneo para el cargo, evitando problemas internos y dando lugar a
la implementacion del sistema de atencion de emergencias de 24 horas en ventanilla de
atencion del SESA — PANDO ubicada en el Hospital Roberto Galindo Teran. El
Reglamento Interno del Seguro de Salud Autonomo Pando contiene las normas vigentes
para el control del funcionamiento del Seguro de Salud Auténomo Pando, esta herramienta
juridica permitira mantener el orden interno y el cumplimiento de los horarios de ingreso y
salida estipulados en ella, siendo de importancia para que el personal ejerza sus derechos y
cumpla sus obligaciones.

Recomendaciones

Recomendacion 1.- EI manual de funciones debe ser analizada semestralmente con fin de
identificar que cargos han adquirido nuevas funciones y la complejidad de las mismas.
Recomendacion 2.- Crear un comité que serd quien apruebe las modificaciones que se
realicen en el manual de funciones y debe estar constituido por un funcionario de cada area

del Seguro de Salud Auténomo Pando /SESA — PANDO)
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ANEXO |
LEY DEPARTAMENTAL 029/2016
CREACION SESA PANDO
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Asamblea Legislativa Departamental

Pando

S PAl
p‘ e;m BO\-\“\‘ J
LEY DEPARTAMENTAL N°. J 29 g

DEL...cove000n 4 f{DVZUM ........ DE 2014

LUIS ADOLFO FLORES ROBERTS
GOBERNADOR DEL GOBIERNO AUTONOMO DE
PANDO

POR CUANTO LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEPARTAMENTAL DE
PANDO HA SANCIONADO LA SIGU. ! NTE LEY DEPARTAMENTAL:

OMO PANDO

kj p— \ ,
&
ARTICULO 2 (OBJETO) T\L‘a»ﬁ%ﬂey tlénepar db_]eto implementar el Seguro
Complementario de Salud Departamental délcaracter gratuito e integral, que otorgue
prestaciones de salud, a ciudadanos comprendidos en las edades de 5 a 59 afios de edad con
radicatoria permanente en el departamento 'y que no cuenten con ningtin seguro de salud, en

condiciones adecuadas de oportunidad con calidad y dignidad.

II. Normar, complementar las medidas de aseguramiento publico Nacionales a Nivel
Departamental, Fortalecimiento Institucional y el Fortalecimiento de la Red de Servicios de

Salud en el Departamento Pando.

ARTICULO 3 (MARCO LEGAL).La presente Ley Departamental estd enmarcada en lo
dxspuesto en la Constitucién Politica del Estado, Estatuto Autonémico del Departamento de
Pando, Ley 031 “Ley marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez”, Ley 475
del 31 de diciembre de 2013 de Prestaciones de Servicios Integral del Estado Plurinacional

AV. 9 DE FEBRERO S/N / BARRIO SENAC * TELEFAX: 3 - 842 - 2177 * COBIJA - BOLIVIA
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Pando

de Bolivia, Decreto Supremo N° 1984, de fecha 30 de abril de 2014(Reglamento a la Ley
NP 475),Decreto Supremo N° 28421 del 21 de octubre de 2005.

CAPITULO II
PRINCIPIOS Y ALCANCES DEL SESA-PANDO

ARTICULO 4 (PRINCIPIOS). El SESA-PANDO se rige por los principios de

universalidad, solidaridad, unidad, integralidad, participacion e igualdad.

¢) Unidad:

similares de b (

ARTICULO 5 (CARAC’EERTSTICAS) ‘\@l SESA-PANDO tendra las siguientes
caracteristicas:

a) Obligatorio: progresivamente todaslas personas deberan estar aseguradas, en cualquiera
de los sistemas publico o privado existentes.

¢) Sostenible: el SESA-PANDO tendra financiamiento proveniente de fuentes piblicas.

¢) Transparente: dispondra de mecanismos de gestion transparentes y rendicion de
cuentas a los asegurados y la ciudadania.

f) Eficaz: los resultados de las politicas y programas deben solucionar los problemas de
salud de la poblacién y mejorar el bienestar y la calidad de vida.

g) Eficiente: debe hacerse el mejor uso de los recursos disponibles para obtener mayores y
mejores resultados.

i) Participativo: se asegura la intervencion ciudadana en la gestion del sistema.

AV. 9 DE FEBRERO S/N / BARRIO SENAC * TELEFAX: 3 - 842 - 2177 * COBIJA - BOLIVIA
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ARTICULO 6 (CONCURRENCIA) I. Siendo competencia concurrente de las Entidades
Territoriales Auténomas, el SESA-PANDO sera ejecutado por el Gobierno Auténomo

Departamental Pando en concurrencia con los Gobiernos Auténomos Municipales.

II. Los Gobiernos Municipales que voluntariamente decidan participar en concurrencia con
el Gobierno Departamental Auténomo de Pando, lo hardn mediante la suscripcién de los

correspondientes convenios.

|

A L‘\ ‘-/‘
IL. El accesoi gratu
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. X / /
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Municipales realizz

que todos los ciudadanos acce

\

ARTICULO 8 (PRESTACIONES) 1. El Gobiérho Auténomo Departamental de Pando

determinard de manera gradual la implementacion de las prestaciones de Servicios del

SESA-PANDO que responda a resolver las necesidades de salud de la poblacion objetivo.

II. Para efectos de la gradualidad deberéan considerarse los criterios de perfil de morbilidad,
ambito geografico, grupos etarios y la capacidad resolutiva del Sistema Departamental de
Salud.

III. Las Prestaciones de Servicios de Salud del SESA-PANDO serdn aprobadas por el
Comité de Gestion del SESA-PANDO, de acuerdo a su reglamento.

AV. 9 DE FEBRERO S/N / BARRIO SENAC * TELEFAX: 3 - 842 - 2177 * COBIJA - BOLIVIA
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ARTICULO 9 (BENEFICIARIOS) I. Los beneficiarios del SESA-PANDO, son las
personas nacidas y/o residentes en el territorio departamental que no cuentan con seguro de

salud.

II. Se implementara de forma complementaria al resto de seguros, servicios y prestaciones

de salud vigentes, respetando sus disposiciones legales y normativas.

IIIL. El proceso de afiliacion, los requisitog para la inscripcion y afiliacion deben ser simples
y expeditos de acuerdo a su reglament

ARTICULO 10 (_; F . -PAN o \te plafﬁfi Modelo de Gestién con

la conformacmn

/Sécretana Desarrollo
s Municipales y del

II. Las funciones generalesg funcwnamlehﬁ} de los comités se establecerd en el

correspondiente Reglamento.

ARTICULO 11 (ADMINISTRACION). S¢ crea la Unidad de Seguros del SESA-
PANDO, adicionando a su estructura organizacional una Administracién y 3 é4reas
(Financiera — Fortalecimiento — Técnica) con dependencia de la Secretaria de Desarrollo

Humano del Gobierno Auténomo Departamental de Pando.

CAPITULO V
CONVENIOS INTERGUBERNATIVOS

ARTICULO 12. (CONVENIOS INTERGUBERNATIVOS).I. El Gobierno Auténomo

Departamental de Pando formalizara convenios intergubernativos de participacion con los

AV. 9 DE FEBRERO S/N / BARRIO SENAC * TELEFAX: 3 - 842 - 2177 * COBIJA - BOLIVIA
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Gobiernos Auténomos Municipales del Departamento que decidan participar de la

implementacion del SESA-PANDO.

II. El Gobierno Auténomo Departamental de Pando, podra realizar las gestiones que
consideren necesarias ante la comunidad internacional y otras organizaciones nacionales y

locales, pudiendo suscribir los convenios respectivos para lograr la captacién de recursos

econémicos que coadyuven con el financiamiento del SESA-PANDO.

irios /disponi 'kles y en los porcentaje

sente Ley Departs

incorporaran en -de opel 2 ]

para la ejecucién del SESAoPﬁ@O g<<

IV. Los Gobiernos Autéhomos Municipales participantes destinaran el 10% de los recursos
provenientes de los Impuestos Directos;de Hidrocarburos, destinados a Mejoramiento de
Infraestructura, Equipamiento para la-prestacién de los servicios de salud en el Primero,

Segundo, , Proyeccién Comunitaria y Apoyo al Consejo Social Municipal

V. La dotacién del recurso humano médico, serd coordinada entre el Ministerio de Salud,
Gobierno Departamental y los Gobiernos Municipales en el marco de sus atribuciones y

competencias.
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DISPOSICIONES FINALES

DISPOSICION FINAL PRIMERA (AUTORIZACION). Se autoriza a la Secretaria
Departamental de Economia y Finanzas realizar las modificaciones presupuestarias que

sean necesarias para la ejecucién y cumplimiento de la presente Ley Departamental.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA (EJECUCION Y REGLAMENTACION). El
Ejecutivo Departamental queda encargado de la ejecucion y reglamentacién de la presente
Ley Departamental. *

DISPOSICION

todas las dispt

m. Lg6nardo Rolin Novoa
SECRETARIO EN EJERCICIO
ASAMBLEA LEGISLATIVA DPTAL.
PANDO - BOLIVIA PANDO - BOLIVIA
POR TANTO: La promulgo para que se tenga y cumpla como Ley del Departamento de Pando.

Es dada en el Despacho del Gobernador del Departamento Auténomo de Pando, a los catorce dias
del mes de noviembre de dos mil catorce afios.

o Autonomo de Pando
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Y
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Entrevista

Funcionarios del SESA - PANDO
1.- ¢Usted en el momento de ser contratado por la institucién del seguro de salud
departamental “SESA — PANDO” se le hizo conocer todas las funciones a desempefiar?
R.-
2.- Mencione si la institucion cuenta con el manual de cargos y funciones.
R.-
3.- ¢Usted estaria de acuerdo con la elaboraciéon de un manual de cargos y funciones para
los funcionarios del seguro de salud departamental SESA - PANDO?
R.-
4.- ¢Usted esta de acuerdo en colaborar y brindarle a la proyectista toda la informacion que
ella requiera y necesite, para llevar adelante el proyecto referido?

R.-
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Encuesta

A los asegurados del SESA — PANDO
1.- cuando lo han atendido a través del SESA — PANDO ustepd ha ingresado por:
R.- consulta externa atencion de emergencia
2.- ¢ Cudl es el problema que ha enfrentado en la atencion del SESA — PANDO?
R.-  maltrato falta de personal para la atencion lentitud en la atencion
3.- ¢Cuando llega al Hospital Roberto Galindo Teran y es atendido por emergencia le piden
ser visadas su internacion, recetas y estudios previamente por el SESA — PANDO se

encuentra un funcionario del seguro en atencién de emergencia?
R.- Si no
4.- ;En el SESA — PANDO existe atencion de emergencia de 24 horas?

R.- Si no
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Entrevista a los funcionarios del SESA — PANDO
Hospital Robero Galindo Teran
Foto N° 1

| DR LUIS ADOIL
GOBERN

IS L

Coordinador Departamental SESA — PANDO
Sefior lvan Arab Landivar
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Entrevista a los funcionarios del SESA — PANDO
Hospital Robero Galindo Terén
Foto N° 2

Lic. Teresa Espinoza Becerra
Enfermera Area Médica
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Entrevista a los funcionarios del SESA — PANDO
Hospital Robero Galindo TerAn
Foto N° 3

Dra. Marysilva Furtado Gomez
Responsable Area Médica
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Entrevista a los funcionarios del SESA — PANDO
Hospital Robero Galindo Terén
Foto N° 4

Afiliador Hospital Roberto Galindo Teran SESA — PANDO
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Entrevista a los funcionarios del SESA-PANDO
oficina central
Féto N° 5

Lic. Oscar José Alba Sexto
Administrador SESA — PANDO
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Entrevista a los funcionarios DEL SESA — PANDO
Oficina Central
Foto N° 6

SESA- PANDO
MESNA 2

i
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Sra. Gabriela Roca Rodriguez
Afiladora Oficina Central SESA - PANDO
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Equipo de trabajo SESA — PANDO
Hospital Roberto Galindo Teran
Foto N°7

¥ SESA-PANDQ
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Entrevista asegurados SESA - PANDO
Foto N° 8




