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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
COMPRA DE SERVICIOS MEDICOS ESPECIALIZADOS
PARA CONSULTA EXTERNA

1, INTRODUCCION

En el Estado Plurinacional de Bolivia, |a Ley 1178 de Administracian v Contral
Gubernamental del 20 de julic de 1950 normatiza qua cada entidad del sector publico es
respensable de la elaboracion de sus instrumentos reguladores,

En el marco del Plan Estratégico Institucional 2010 — 2014, en el cual se establece
coma objetivo estratégico: Mejorar & scceso 3 las Lrestaciones v sendoios de Salud,
can el disefio y aplicacion de procesos jntemos dinamicos ¥ cplimizados medianie fa
sistamatizacion a ef uso de tecnologiazs da informacitn: ¥ en relacien a la accion de
Oplimizar la Gestitn Institucional. mediante Ia elaboracidn e implementacidn de
Manuales y Normativas Institucionales, se ha desarrollado el presente Manual de |
Frocases y Procedimientos respecto a la Compra de Senvicios Médicos Especializados
para Consulta Extema, documento que integrara al Proyecto Estratégico “Gestian por
FProcesos”,

Fara &l desarrolle del Manual, se ha utilizado fos formularios establecidos en la Gula
Técnica para la Elaberacion de Manuales de Procesos y Procedimientos de la Caja
Petrolera de Salud, |os cuales se adectan 3 los parametros establecidos en laz Mormas
Basicas del Sisterna de Organizacion Administrativa de la Ley SAFCO 1178, en su
CAPITULO | PROCESO DEL DISEND ORGANIZACIONAL ariculo 14.- (Elapas del
disefio o redisefo organizacional). Las elapas que se contemplaran en este proceso,
500

+ Elaboracidn del Manual de Qrganizacién y Funciones v el Manual da Procesos;
14

El articulo 15~ (Formalizacion del diseno organizacional). El disefio organizacional se
formalizard en los siguientes documentos, aprobados mediante resolucion interna
periinente, que manciona en su sagundo paragrafo:
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« |dentificacion de procesos fprocedimientos .| _

» Caracterizacion de procesos 15 ABO 2013 ﬂ'“

+ Ladescripcien del procesos 5 Tk

» Diagnostico de procedimientos AP CES A |
+ Descripcion especifica de procedimisntos DOCUMENTO IE i
» Los diagramas de fluje, ~|‘_ — L8P - Boliv]

Los procedimientos se describen especificamente por responsables, liempos y que
documentos sustentan a los mismos.

For dllimo, se presenta el Diagrama de Flujos que representa la forma grafica del
proceso de Compra de Sarvicios Profesionales Médicos Especilizados.

For otra parte, se da cumplimiento al Informe de Auditoria -DMNAI-MNro. 18/2011, en su
recomendacion E.8, en la cual recomienda " analizar la pertinencia de disenar
politicas escritas y'o procedimientos crientados a la contratacion de profesionales
independientes {medicos consulta externa)...”.

For consiguiente, el documente contiene los procesos y procedimientos aplicables para
la Compra de Servicios Médicos Especializados para Consulta Externa.

| El presente Manual de Procesos y Procedimientos es el documento que contiene fa
descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una
unidad administrativa. o de dos o mas de ellas,

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacian,

Contiene informacidn, sobre los pasos a seguir para el proceso de compra de Sarvicios
Medicos Especialistas para Consulta Externa, los formularios en el proceso de compra
| de servicios medicos gue deben ser utilizados, documentos necesarios para el correcto
| desarrollo de fas actividades dentro de |a Caja Petrolera de Salud,

En esle manual se encuentra registrade vy transmitide sin distorsion la informacion
basica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditor(a, la evaluacion y control interno, la conciencia de los funcionarios de
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la Caja Fetrolera de Salud de aue al irabajn ge esta realizando adecuadamenta.

Auxilian en la induccion de los responsables de las unidades que intervienen vy al
adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen an forma detallada las
actividades de cada puesto, indicando lo gue debe hacer y comao se deha hacerlo

Para uniformar y controlar el curnplimiente de las rutinas de trabajo v evitar su alteracion
arpitraria.

Es necesario precisar que se utilizara la Partida Presupuestaria 25120 para el presents
proceso.

Mo existe un modelo Documento Base de Contratacion {DBC) de acuardo a las Normas
Basicas del Sistema da Administracidn de Bienes y Servicios (SABS), sin embargo se
adaecuara el DBC al modelo mas pertinente.

I1. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetive del presente Manual de Proceses y Procedimientos para la Compra de
Servicios Meédicos Especializados para Consulta Externa, es facilitar los lineamientos
tecnico administrativos necesarios gue permitan conlar con médicos especialistas
Independientes para consulta externa contratados a traves del proceso de contratacion
de Bienses y Semvicios y nomnativa vigente, acredifados mediante titulos, diplomas,
certificados.

Establecer los procedimientos de compra de servicies médicos que se lleven a cabo en
los diferentes establecimientos de la Caja Petrolera de Salud, con la finalidad de
estandarizarlos para oplimizar el semvicio de atencion medica que se otorga a la
poblacion protegida.

El ambito de aplicacion dal Manual serd en toda la Caja Petrolera de Salud, donde se
dispane de senvicios medicos establecidos.
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DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE CALIDAD
Departamento Nacional de
Gestion v Planlficacién

Gestion 2013

FORMULARIO N° 5
DESCRIPCION ESPECIFICA DE
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