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CAJA NA

OFICINA CENTRAL: LA PAZ, (BOLIV

REPARTICIUN

RESUELVE:

inéd. J)
Salud, aprobar el
Tesoreria adjunto ;

erntraré en vigéncs,

Registres

Urguizo Valdivia
IRECT PATRONAL
/ .

Javier Estensoro ! emaitre -
DIRECTOR ESTATL CNS.

\

_ Ricardd
PRESIDEN]

HMH/nrf.

- 20

 la presente. E1 manual de refere

g prartir de la fechsa

> e Ldl .

o

e, Comuniguese y Archivese.

(e [
#rol. Andrés HuayHos' Gerdnlmo

DIRECTOR LABORAL
c. NS

Sfeir Byron

E C. N. B.

Manual de Funciones de la Divisior

e - o o, 3% - " w '
CIONAL DE SALUD
A} — APARTADO 9572 — CABLEY Y TELEGRAMAS “CASEGURAL"
CI'TE Nv
UNICO. En cumplimiento del artl 10

del Estatuto Orgénico de la Caja Nacional de

NS

ribarto Mamani Apaza
ITOR LABORAL C.NS.
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CAJ A

OT'ICINA C‘EH'I'RAL

NACIONALDE SA

l.r\ 1"7:7 BOLIVIA = APARTADOQ 9527 DPTO. PLANIFICACI
" CADLES Y TRLEG. "CASEGURAL"

UD

N TELF, JSGRSD

'MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SERVICI
:  GENERALES

it

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

FUNCIONES

GENERALES

YRR

S
R

SYCRCRCICRCNE GcYCRCRCRC)

-

3y
i

T )

@R

R

R, Y

PEe0REOeQR00060

fiows St
OBJETIVO

de

Administrar

cumplir con
Elaborar el

en relacidn lal periondo presupuestario ¥y contgble.

Responsable (e inutilizar los documentlos de rdspaldo con
; un:sello ledghador de. CANCELADO. el momento de electuar
f el desembolsp.

ES.IBSDOHSﬂhIG de otorgar los Fondos Fijos de|Caja Chica

para gastos | menores exclusivamente de la Insltitucidn.

;S

Periddicamente se sujetard a la comprobacidn
fondos v valpres mediantle. arqueos sorpresivos
por el persopnal desipgnado por la Gerencia de

Generales

garantice ¢l

la circulacidén mone
[inancieros de la

pficientemente

los abjetivos.

programa de Caja (dispoasicidon de

11

movimiento

IH pone una Unidad eficiente que
cde ;1ng1esns y elresos ¢n electivo, custodia dg flondos
valores, en' [(yYncidon de un programi de hecesidades
Ins l]LUCIUHﬂ]Gﬁ
Méntener un nivél adecuado de liquidez gque permita el
desenvolvimiento [normal de las aclividades de la ¢.N.S.
(] 1 .
T | . R -
FUNCIONES GENERAQES
'Es responsabjle de la programacién, contro! ylevaluacidn
‘del presupuegsto cn efectivo.

taria,

efectivo),

fisica

- e e e

§ee e

Dpto. Planificacién

Lic. RF.R.

Pagina

N2l

para
stitucian.

de
efectuados
Servicios
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~'CAJA NACIONAL BE SA

OFICINA CENTRAL L:;'PJ\"}';—BULIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLARIFICAQ

" CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

.

~ MANUAL DE FUNCIONES~" - —

GERENCIA DE

SERVICIOS DEPARTAMENTOQ DE

TESCRERIA

Jos carnels
acciones le

GENERALES

leldnicas, cte.

v Lilulos de propicedad de bienced

S
1 Faoresponsable deln o costodin y vesguncdo (isfico de Lodos

Dpto. Planificacicn

Lic. RE.R.
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e
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CAJA NACIONAL DE SALUD

OFICINA CENTRALILA PAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION TELF. 356853 CABLES [¥ TELEG ‘CASEGURAL*

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE | JEFE DEPARTAMENTO
SERVICIOS TESORERIA TESORERIA
GENERALES

SUPERIOR INMEDIATO

Gerencia de Serviciog Generales

SUBORDINADOS DIRECTCS

N

Personal profesional administrativo y de apoyo del Departamento de Tesoreria.

RELACIONES INTERNAS

- Autoridades Ejecutivas, Jefatura de departamentos y todo el persoqLal de la Oficina
- Nacional.

e

¢ 3B RELACIONES EXTERNAS - r

“ 1P

e i Directores . y administradores, Centros de Consulta Externa y De|Hospitalizacion,
3 'JD Secretaria de Hacienda| Secretarfa de Salud, Contraloria General de la Republica, Otras
‘ ,’9 Instituciones afines.

- :: FUNCION BASICA

P

g » Responsable de la progfamacion, coordinacion, ejecucion seguimiento y|control eficiente
. de todo el flujo de cajajen efectivo en la C.N.S.

.

“ 3P FUNCIONES ESPECIFICAS

G _ . . N

- A - Elaborar conjuntamente cen las jefaturas de los departamentos |[de Contabilidad
i » y Presupuestos la programacion de caja en efectivo, en relagion al perfodo
.- o= presupuestario.

> 9

t ‘,

“ 39 Dpto. Planificaciin Lic RFR. Puginig N° 3
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"




CAJA NACIONALPDE SALUD
. OFICINA CENTRJL LA RAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICA{ION TELF, 356853 ‘
: Pt _CADLES Y TELEG. "CASEGURAL" j
MANUAL DE FUNCIONES- . -
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA
) GENERALES
) : |
" Tk Elaubhorar 1Th programacian e caja (encefectipo) en varios
y 4 intervalosf de Liempo (ailo = .mes; mes - scmandiy semana por
, semana).
) - Obtener wunp visidn global del presupuesto, anjalizando las
) cifras asignadas a los grandes rubros.
)- - Tener cuidpdo de que Jos gastos totales ™~ se gujeten a las
) o disponibilfidades de los recursos. ’
l i - _Es responsgble de¢ . la cjecucidn de los partidas de gastos
’® ‘ las mismas|que no deben exceder los limiles| asignados.
’@ i Definir la| periocidad del Tlujo de caja enfefectivo en
| ST funcidn de| las necesidades que Lliene la Insltitucian.
= '
@ i Cumplir y hacer cumplir todas las disposicipnes legales
) : : . L ;
en actual yVvigencia emitidas a través de las|autoridades
’@ . ejecutivas
e
|® - Superviaarfy cvalune Ias netividade: del pepasonnl de g
@ i NDepartamenfo en lodos los niveles.
l® ) : i .
® -w, Es responsgble de la claboracidn de los infofmes diarios
ii@' 57 de.ingresog.
'®
) ' T8 Es responsable del recojo de efectivo dell Banco para
'_@ i 3 : cancelaciér de refrigerios al'” personal de la
fLst ! . .
@ Institucidn. '
| R B _ :
@ e iR . i v = i
l@ ¥ j b - . Efectuar tfaspasos y giros en moneda nacijonal a las
ﬁ 0 AR R teficinas regionales v distritales de |acuerdo a
'@' ey requerimierfto. :
i ‘ '
‘ : Dpto. Planificacion Lie. RIF.R. Pdgina N* 4
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CAJA NACIONAL<DE SALUD

OFICINA CENTRAL fA PAZ-BOLIVIA = APARTADO 9527 DPTO. PLANIF]

® 0 e

,.

CACION TELF. 356853

& " CADLES ¥ TELEG, "CASEGURAL"
(O ; B MANUAL DE FUNCIONES
4 1' . GERENCIA|DE SERVICIOS DEPARTAMENTO PE TESORERIA

Rl

2 GENERALES :

s ICHPUHNHHIQ de- ta enliepa de eleel jva o los cnjeros

: pagadored para posterior cancelaciaon de suelldos, salarios
: y olros Henelicios al personal de la C.N.§%.
i o
‘ = Verifical diariumanc el cierre de caja [recibidora de

4 J colizaciones, revisando los ingresos que| efectdan los
i i cotizantels a la Instilucidn.

®e0®

-3 Controlar| el uso adecuado de formularios |y
; escritorip que emplea el personal  dl Depa

v

material de
rtamento.

= . Es responsable (e [ a informacién quad gencra el
Departamenpto de Tesoreria, verificando que esla sea
o = oportuna ¢lara vy veridica, '
1
r [}
H
i
i ;
H? VJ ‘. : .
: ! '
: Nk 1 .
) l |
i Dpto. Plauificacién ' | Lie. RF.R. Pdgila N° 5
. I -3
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RAL LA PAZ=-BOLIVIA = APARTADO 9527 DPTO. PLANIFIC
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

CAJA.NACIONALDE SALUD

OFICINA CENT

ACION TECLF, 35GRS)

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA DE SER
| GENERALES

VICIOS DEPARTAMENTO DE

TESORERIA

CAJH

tRO GENERAL

S.Ui’l'".R [TOR ITNMED
JéferDepnrtame
s

I(TI.A(?T()NIiS INT

Personal Depar
(8! SHnE |
RELACTONES EXT
i i :
Gerencia de Se
Nacional, Dire
atencidn médic

FUNCIOQON GENERA
Réspbnsahle de
en efectivo de

dineto, valore

FUNCTONES ESPE

. Es respon
béveda .

Realizar
en _ grandg
resguarda

Entrega d

taodos lols cajeros quc deben cancelan
refrigerips en la Oficina Nacional y centro
médica de

fl .

.

k, [flulos en baveda.
EIFICAS

sable del resguardo de dinero -

£ N
B Y

Bl

LATO
ntoldchesorcrin
ERNAS

lainélllnw de Tesoreria,
FRNAS
rvicios

Generales. Departamentos

Administradores de lo
Personal del sistema bancario.

cliores’ ¥

1

la programacidn de
Institucidén.

ejecular

| a Responsable del

forma recuento

cantidad

permanente el
detalle
héveda,

P

en la de

en

las provisiones correspondiente

Consulta Fxterna y Hospitalizaci

e
<

5

S
5

la Olicina

centros de

ingrgsos y egresos

resguardo de

efectiva en

ara verificar

dinero que

de dinero

haberes

de
n.

a
‘f
atencidn

Dpto. Planificacion

Lic. RI°.R. 1

&

igina N2 6
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U OFICINA CENTR

a5

CCARLES Y TELEG. "CASEGURAL"

n "

A NACIONAL®DE SALUD

AL LA TXZ-DNOLIVIA = APARTADO 9527 DPTO. PLANITICAICION TELF, 356852

o 'MANUAL DE FUNCIONES
| GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA
di GENERALES

Reoibe [ 4
encargados
las papelefas de
efecltivo spbrante.

Elfecluar |l

comprobant

Segﬂn_
planillas
cobro esta

Es respon
"retencionce
Eplazo vy oot

~Cumplic cufilquier funcidn alin que le asigne
" de Departa '

nece:

licidn e cucnlas - de 1ovloss
de cancelar sueldos y refrigerios)
canceladas

pago, planillas

descargo de tado el efeclivo

s de. pago,
idades del Departamento, cfeclua
le sueldos v relfrigerios al
§ remuneraciones.

pers

cancelacidn  de  p
g Judiciales, riesgos proflesiona
Hos . '

Jable de [

nento.,:

lovs

roel
onal

(S | ] L A & B
conciliando
y el dinero

recibido en

pago de
que no

anillas de

es a corto

la jefatura

[z)pto. Planificacion

Lic. RIR,

PdginalN® 7
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CAJ:

\ NACIONAL'DE SALUD

f COFICINA CENTRAL LA DAZ-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACOR TELF., 356853
i : CABLES Y TELEG. "CASEGURAL" . ‘
e
i MANUAL DE FUNCIONES
GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE TENEDQR DE LIBROS

j- - GENERALES TESORERIA
SUPERTOR TNMEDTATO
Jele Departamenfo Jde Tesorceria
RELACLONES TNTERNAS
Per%nnnl Departpmento de Tesoreria
I{T:.I.A(‘.[()NI'",S EXTERNAS
Dépmrtamenfo e Contabilidad, Presupuestod, Compras,
Procesamiento de Datos, Centros de Atencidn® Médlica, Sistema

Bancario.

FUNCION GENERAL

'
i

Eé sponsable [de la Lranscripcidn en libros an
llu1u de ingresps en cfeclivo.
]"UNCJONES ESPECIIFICAS
; " B
gt Transceibilr en el Tibhoro MAYOR=CAJA todo ol g
£ P b
‘ celfectiva, [discriminando cuenta por cuent
I correspondlientes
fhid 4
| ’ S
~€ Es responspble de igualar los totales del
| cuidando ‘dle que las cuentas estén bien regi
-Z;, Verilicar [la causa v procedencia’ si se presg
4 difereoncial, para efectuar los carvespondien
Registrar |los comprobantes de cgreso en cl

Caja -  Ba

4 v

NCQS ..

aliticos del

pvimicntos de
n oy valores

libro mayor,

stradas.

alguna
alies .

gntase
tes ajus

Libro Mavor

Dpto. Planificacion

Lic. R.IF.R.
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CAJA NACIONAI*DE SALUD

COFICINA CENTRALTLASCAZ-NOLIVIA = APARTADO 9527 DPTO. PLANIFICACION TELF. 156853
CABLES Y TELEG. "CASEGURAL"

MANUAL DE FUNCIONES

PR ! . GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA
@ ' GENERALES

= Elahoprar [Tos comprobantes de Cajn (Recibog OFicinlen de
Ingresos)|.

T "= Revisar reposiciones doe Caja Chica de la Offjecina Nacional
o { .
& ...y Centros.
}
L, Yioud : G - . g " § . . g
? - . Coadyubar| al Cajero General, seguin disposicidon de la
: E cJdefatura fle Nepartamento, en la cancelacidn de sueldos vy
? ’ Crefrigerip al personal de Ia Oficina Nacigqnal vy Cenlros
4 : de atermcifpn médica v olros, 1
i ] : ; : ;% 53 ;
; -} Cumplir qualquier otra lTuncion afin que [le asigne la

jefatura tle. Departamento.

S L EEEEEL . EEEEE L

»
b "

; ¥ ‘ { it TR |

A -

* 4 LA |

e Dpto. Planificacisn Lie. RIVR. ' Pdgjna N° 9
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" TOFTCINA  CENTRA

Y ' { CAJA NACIONAL.DE SA

I LA PAZ=-ROLIVIA = APARTANO 9527 DPTO. PLAHIFICAC
CARLES Y TELEG, "CASEGURAL"

LUD: 4

ON TLLF. 356853

i MANUAL DE FUNCIONES
'iGEFI:ENCIA DE SERVIGIOS DEPARTAMENTO DE CAJERQ PAGADOR
& "GENERALES TESORERIA '

)

SUPERTOR TNMEDITATO

;l%f'e de Departampnto de

RELACTONES INTERNAS

Personal Departa

RELACTONES EXTERNAS

i .
Personal de lTa Of

Cénsultn Exlerna
FUNCION GENERAL

Bs responsable d
o'cancelacidn en

FL?N(T[()N!CS FESPECI

~ CSolicitar (o

inicio a la

- Realizar el
la Oficina

=i Revisar las

personal de [Ia

Médica.

- T Elaborar co
respectivo

Tesoreria

iento de Tesoreria

vy Hospitalizacion, Sislema Banca

¢f ntender cualquier

cleclivo v cheques.

FTCAS

nlencidn al publico.

mwmgo de haberes y reflrigerios al

Nhecional v ctentros de atencidn mé

vapelelas de pago v planillas ca

Oficina -Nacional v

para efccluar
haberes y re

mprobantes de’
de 1o

pago
cance lacidn de

tipo de operacliéon de

wos en elfeetivo del cajero-generall

Centros deg

icing Nacional. Centlros de Atencidn Médica de

rio.

pagao

para dar
nersonal de
diicn.

nlceladas al

Alencidn

el descargo
[Figerio.

Dpto. Planificaciin

Lic. RAIV.R.

Peigina N® 10
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CAJ

: OFTCINA CENTR

AL LA PAZ=NOLIVIA = APARTANO 9527 DPTO, PLANIFICAR
CANLES Y TELEG, "CASEGURAL"

A NACIONALDE SALUD

ION TELTF, 356353

MANUAL DE FUNCIONES

Egresos de

formulario diario movimiento cli
Caja. '

cheques

r 'GERENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA
] GENERALES
Ordenar opapelelas cnnee Lo, .'-:UI'IHII‘ Five (,'L;Ill{‘i! raroel
total obleénido con ¢l monto total que [sale de Ia
planillas.
- Transcribif al libro diario de control de Ibs descargos
i - realizados|con el Cajero General.
- Llenar el sificado de

=5 Recepcionaf claborados y  firmades por  las
; Autoridadeg ejeculivas Scpin listado cemitlido por la
j Presidencid.
Es responsable de la verificacion de antlecedentes y
“documentos | (carnetl de identidad), previo al pago del
.cheque, T
-4 Efectuar al FMinalizar | a jornada el arqueo
correspondijenle. :
‘ 1
- Realizar cuplquier funcidn alin que le asipgne|la Jelfatura
: de Deparlamgnto.
i
8
i
!
Upto. Planificacién Lic. R.I.R. Pagind N2 11 .
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CAJA NACIONAI*DE SALUD.

OFICINA CERTRAL: LEMAZ=10T IVTA = ARARFADO 9527 DPTO. PLANITICKACION TELF. AS68S

B B s PARBLES Y TRLEG. "CASEGURAL™
e 1.1, 1
‘iﬂ"‘ g ‘;i " e L fee e . . o —
o, | i
& o =

gl . MANUAL DE FUNCIONES

| . | GERENCIA DE SERVICIOS | DEPARTAMENTO DE RESPQNSABLE VENTA

e e e i

:
®.
O sl i P GENERALES TESORERIA VALORES
i R .
(ﬁﬁ' i SUPERTOR INMED[IATO ¢
& Jele Departameplo "de Tesoreria
fﬁ ITHELAC [ONES TNTERNAS
g

ks S I.J,’e_r'sm‘ml NDepa rtamenlo de Tesoreria

i e AL A
Pjailad L RELACTONES EXTERNAS
i A d 1l 1 i it . . . . - .

it s . Personal de Ta|Oficina Nacional, bl 1co 1nteresado en compra
'é?f T e v laces. : ' -
@ ; FUNCIONES BAS 1A
fi\f; : :: ' .
D g “Ventla «de valor¢s a personas interesadas en reallizar d iversos
:: ; tr:im;' tes refer¢ntes gl scguro a Corto Plazo.

@ €

_I‘"'UNC ION ESPECIIFTCA
B . .

5
=4

Realizar ¢ sellado corrcespondiente de lof formularios
determinardo el cosla de cada uno de los mijsmos.

9O e

i
i . | |
:;';‘;r: 0 ~ R |l ) ~ ¥ s . . w g
LN T Blfectuaz la. venta de valores al.opublicag solicitante

Llenando previamente ¢l recibo correspondilente ¢con Jos

@ &

datos  gererales  como echa. nombre. ipstilucién o
empresa, del intceresado.

= LlTenar digriamente ¢l Tormulario AC - 9A | relacidn de
carnets (Form. AVC 02 - AVC 05), vendidos.

= Efectuar diiariamente ¢l detalle de los diferéntes valores
vendidos (|[formularios valorados).

Dpto. Planificaciin lie. RI.R. & Peagine N2 ]2
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. .. OFICINA CENTRAL LA PAZ-BOLIVIA - APARTANO 9527 DPTO. PLANIFICAC

A NACIONALDE SA

CADLES Y TELEG. "CASEGURAL"™ i}

LUD

ION TELF, 356853

MANUAL DE FUNCIONES

.GERENCIA DE| SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE

TESORERIA

rd o

recibido
valorados
formulario

- Al Tinal dell dia entregar al Cajero General

“rtecnudado

i de Tesorer

Renlivar ddfinrihmente ol nrgneo respectivo

e Ta venta devalores y  los
restantes . de acunerdo al tipo

por la ventla de valores.

Th .

del dinero
formularios
valor del

el elfectivo

= “Realizar cuplgquijer funcion afin que le asignella jefatura

Dypto, Planificacion

Lic. R.F.R, Pagina |N? 13
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OFICINA. CERTRAL

(ZAD\NA£WDNALINESAEUD-

LA PAZ=NOLIVIA-= APARTADO W"‘DPTO.PLAHIF]CAC OR TFLF. 3568353

CABLES Y TELEG. '(ASF.GI\IRAL"

RELACTONES

Peisnnul
RELACTONES
Y :
Departamento de

EXTER

FUNCTONES BASICA

ks responsahle [de

]nﬁtitucién por
]"U;N(‘, TON ESPECIF|

- Habilitar
i atencidn all

- “Verificar

comprobhantg

Departhamento e

Tesoreria

NAS

Afiliacidn,

aporles v
1

CA

la

recibir

macuina

Cotizaciones,

Ltaodo el dinero

olro tipo de

"

reegistradora y

publico.

| ot

de

Fiquidaciaon de

aportes

Pago mensual de

] MANUAL DE FUNCIONES
‘ QEBENCIA DE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE CAJERQ
| GENERALES TESORERIA RECIBIDOR
SUPERTOR [NMEDIATO -
.!e?c IJepnlﬂanuuhL:> de Tesoreria
INTERNAS

Fmpresasy

que

ingresos.

la

el

sua
te.

copias|) v

e

seccidn recaudaciones del Departamento de
g | Revis sar ‘qup el comprobante de pago mens
las empresas estén llenadas correctamen
copias necegsarias (un original y tres
firma v sello de la persona responsahle
O empresa pportante.
- Efectuar ¢/l cobro ( e¢feclivo o cheque

)

aporles.

Cotizantes.

ngresa a la

S

ventanilla de

ccltuada en 1
flotizaciones.

(je apartes de
qpie lleven las
tengan Ia
ld Tnstitucidn

gpe indica el

Dpta. Planificacidn

Lic. RIFR.

g N2 14




CAJA NACIONAL““‘DE SALUD

COFICINA L CENTRAL LA I"A.’ BOLIVIA = APARTADO 9527 DPTO. I’LANIF[[AC]ON TELT. 356553

] CABLLES Y TLLEG, "CASEGURAL"
| ~ MANUAL DE FUNCIONES
,® - "~ . I1 ' GERENCIA E SERVICIOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA
@i L ks Al GENERALES

. - i — =
|’Q E e A :

~ | S el popd se cleetan en o electivo, verilion] laos bhilletoes
recibidos] ulilizando la  waquina revilsora ( [uy

’ ' ultraviolpta ).

'@ : - Sellar con Ia maquina registradora y limpar Lodos los

comprobanftes d¢ pago mensual  de aportes rlecibidos.

) = .

10 =i Efcctuar ¢1 arqueo de efectivo v cheques regibidos en el
,@ o B Lranscursp del dia, verificando que conciflien el Llatal
@, . ; : recibido gegin la magquina registradora v log comprobantes

de pagos

Bl
q :
= %
{ ;
F'Jf; = Elfectuar jel resumen de dinero recibido pofr conceplto de
B ; : | |
,Gﬂ’}.l ; J} aportes ylobros ingresos, delallando los conceploas,
'@l ol 5
! - Entregar | todo el cofcctivo v chegues decibidos wor
y . : : { I
i : concepto | de aportes v olros ingresog  al Cajero
@ | o S . ' '
b o ot : Respaonsablle de clfcetunr los deposilos,
)i' i :
]G‘L’W}"_.; i =1 Cumplir cualguier funcion alin que le asigne la Jelatura
by A iy L 4
; et ik ~ de Depiarthmento.
< 34 e
) @ ¢ i ;
1w P i
i il
sl SR
@ |
@ 1 :
il i :
1] ] "
@ .'
] : .
, &
@
@
®:
r:" P T T }
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CAJA- NACIONAL DE SALUD
OFICINA CENTRAL LA PAZ=NOLLIVIA = AFARTADO 95217 DPTO. PLANIFICA('ION TELF. 356853
g "CANLES Y TELEG. "CASEGURALY

Azt

e TSI TSI

% - MANUAL DE FUNCIONES
',GEFI.ENCIA DE. SERVICIO DEPARTAMENTO DE RESPOT\(SABLE CAJA
. 4 '/ GENERALES| TESORERIA CHICA DF. NACIONAL
W g P 0F et
o g

SUPERTOR INMEDJATO!

= o g a g — ey imE =

Jfé f.e Departameplo de Tesoreria

RELACI ONES INTIERNAS

i . .
- Personal Deparl{amenlo de Tesoreria

IR :l.fl,/\(f TONES EXTIERNAS

Todos Jos Depaftamentos de 1o 0ficina Central que disponen de
Caja Chign

FUNCTONES BAS (A

Fs responsable|del mianejo v orendicion de cuentay de las Cajas

Chicas que difponen Ia dilerentes Unidades de la Ofjicina
i g Gentlial. :

'
. 1

FUNCIONES ESPECIFICAS

P

2 pistrihuip lTondos co celectivo Scepin montoe (i jado por i
i . ; : 5 . .
\ | Gerencia fle Servicios tenerales destinados| al mane jo du
- Caja Chicg an los diferentes departamentos que Liencn este
i e benelicio} '
LI SR - verificar|anles de entregar los fondos; qpe el vale de
iy :

Caja Chich, eslé debidamente aulorizado pofr ‘la Gerencia
de Servigios Generales, 1a Jefatura de Cpntabilidad y

Tesorerial

; - Recibir ylrevisar las rendiciones de cuenlas debidamente
i respitldadhs por la documentacion necesaria cama ser:

-
-

lE)p!o. Planificacion Lic. R.IF.R. Pggina N° 16
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CAJA NACIONAL@DE SALUD

or l(‘lN.r\ L‘l NTHAL 1 '\.1\{\/ ||ut IVIA = APARTADO 9527 DPTO. Pl ANITIC c:mz TFI F. J<(-“3
*c ADLES ¥ TELEG. "CASEGURALMF

MANUAL DE FUNCIONES

: i
,@‘ . 5 Il GERENCIA OE SERVICIOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA
& GENERALES -

'. M S it Facluras, [ Plani:l Tas de postos de movil idad] nutorizados,

., ' ; recilms'. i,

Efectuar |a reposicidn de londos de Caja chica wuna vez

b 4
@ G

verilicadf v auvlorizada la rendicjidn de cufentas.

gy At ha Llenav el |{lformulario Reposicidn de taja Chilea de acuerdo
i b gl a-documentacidn pertlinente.

=t Efectuar ¢l arqueo de eleclivo sobrante copciliando las

diferentef entregas de reposicién de fopdos con  las

! rendiciongs de cuentas correspondientes,
S
!
i
1

Cumplir clialguier fTuncidn alin que le . asigne la Jefatura
i A de Departphmento. '

- e e e
o FEre— imeiT

—

2

PeeEc0000000686

eg

- - - p— — — L —

Dpto. Planificacion - Lic. RF.R. Pagina N* 17
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CAJA.NACIONALDE SALUD

qeLivia - APARTADD 2827 DPTO. PLANITICACION rir. .'l,‘.f'S.‘ﬂ

¢ OFICINA CENTRAL[LA Pad g
CADLES YV IRLFG, "CASEGURALT

e

s

" MANUAL DE FUNCIONES

W
!

ik " | /GERENCIA DE SERVIQIOS DEPARTAMENTO DE RESPQNSABLE
: I}, < 'GENERALES | - TESORERIA DEPOSITQ BANCARIO

.
: SUPERTOR INMEDIATO 5
I 4 ) .
~Jefe Departamento de Tesorerin
| RELACIONES INTERNAS
) Personal Departgmento de Tesoreria
; RELACIONES "EXTERNAS
; D‘i:pa'rtzuncnto'(?fnLizncimum. Sistema Bancario.
X i
) TUNCTONES BASTCA
; -] Es responsable de efcecluar los depdsilos de todas  los
ff ingresos perciblidos peor aportes v otros.
FUNCION- ESPECTFE[ICA
1 . . .
- Recaudar los ingresas recibidos por aporteg ¥ olros.
|
! Elaborar lphs holetas de deposilo cor respondipnte (chegues
propios, gjenos v cleclivol).
- Flfectuar Jos depositos en efeclivo ¥ cheques.
; L 1
) i} Coadyuvar | al pago de sucldos y salarios| y Dbonos al
personal de Ia Jnstitucion.
ol Coadyuvar|en la elaboracidon de Comprobanleg de PPago.
- Cumplir cyalquier otra funci6én que le asigne la Jefatura
de Departpmento. :
. ;

~
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(H"ICINA ‘CENTRAL

CAU\NAﬁWDNAL{HESALUD

:\ MA7Z-BOLIVIA - APARTADO 9527 DPTO. PLANIFI(‘AC ON TELT, 3‘6853

CABLES Y TELEG.

"CASEGURALY -%

MANUAL DE FUNCIONES

i

i t:SEFiENCIA DE SERV|CIOS DEPARTAMENTO DE SECRETARITA

I GENERALES TESORERIA

SUPERTOR INMEDIATO ‘
Jefe Departamenfto de Tesoreria

RELAGCIONES T[NTHRNAS

l’L.!['SnH.'Il Departfimento de Tesoredin

FUNCIONES DBASIQA

R('-Qpnnsnblé. de | toda Ia correspondencia que elapora, sale ¥
[1c- a al l'?c-;mrtTmcntn: llevar regislros. archivos|de recepeidn
visalida de cornrespondencia =

FUNCION ESPECTHICA

Sl Revisar v rep.'i':at rar Lada la correspondencia ¥

documentadidn’

regional ¥

recibida v despachada

nacional.

inmediata v

a nifvel inlerno,

=i Hacer congeer en o [orma oporftuna Ltoda la
v correspondencina recihidn il I a Jelfatpra de In
i Departamerflo.

=i Realizar tarcan e Dactilograliado de Loda la

carresponge
como
cirtculareqd,

ser notas,

ne'ia que elabora Ia

olficios, memorandumes

inslructivos, clc..

jelaturn-de

)

Deparlamenlo

estafdo de cuentas

- Archivar lla documentacidn recibida y despacphada cuidando
i Sde mantener | reserva absolula que requierc | a
Gn. de por si oconflidencial.,

documentadgi

Dpto. Planificaciin

Lic. RIVR,
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OFICINA} CENT

Al NACIONAL‘“‘DE S/

AL LA 1,\/ nut IVIA = APARTADO 9527 DPTO. PMNHH
JCABLES ¥ TELEG. "CASEGURAL""

XL-UD

u.;on TELT. 356353

MANUAL DE FUNCIONES

GERENCIA [
GENH

DE SERVICIOS DEPARTAMENTO D

RALES

E TESORERIA

Altoender y
ceneral g

Ctustlodiar
su respon

Cumpliv oftra

Nepartame

b iodag colnhorneion  n

jeose presenta al

el material de olicinn y enseres

sabhi[idad.
asigne |1

arion alin que le

nto.

vll\(||\ '

Bepartamento de

I piibhliga en

Tesorerin,

jue tenga bajo

h o Jelatura de

Dpfto. Planificacion

lLic. RF.R.
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| CAJ.{
OFICINA CBNTR

i

CANLES Y TELEG. "CASEGUR

AL"

I, LA PAZ-BOLIVIA = APARTADO 9527 DPTO. PLARIFICAC

A NACIONAL DE SA

K

LUD.

10K TELF. 356853

MANUAL DE FUNCIONES

2 .
> ' gey £y 3
". AT i
4 i % 1

{ 1 [ i
)-'. ‘ GERENCIA DE SERV|CIOS DEPARTAMENTO DE UJIER -[MENSAJERO
|@T i W GENERALES TESORERIA
'.. e . = bl N— ==
" CSUPERTOR TNMEDTATO
D el '
:E@; Jelfatura de- la Pepartamento.
i : 2 ’

Personal Depar
FUNCIONES li{‘\S 1C

s responsable d
\: de té, la limpid

Departamenlo.

FUNCGLON BSPRECTTT

L.levar diar

®.

@

@ .

.

@Br. ) cronoldagice
". ‘ ! Ssecciones

.4; relaciones

® . . B Manlencr e
: ‘[ una de las
: . ingreso del
- Alender el

l - [s. respons:
@ e : tr;;fl')n_i'o que
i

Abstenerse

personas aj

Famento

oA

i

corcespondientoes

de

servicio

bl

RELACIONES TINTIERNAS

de Tesoreria,

y mantenimiento de |

CA

amente

de ROl G il el W ES 1 a
can

Lrabiajos.

olicinas que Liene 1a

personal.

de ¢ al perso
cuidar cl
su

de

esla bajo

le proporcionar

mas al Departamento e

N

la documentlacidn bajo

los

las

nal «d

Institucia

reei
depat
cuald

orden v la impicza colidiana de
Departamenl

o

mobiliario
responsabilidad.

e llevar correspondencia, atender
depend

Ne

b

infTormacian o docu

r

el servicio

ncias de la

stro v orden
tamentos v

s manticne

carla
el

Lodas v

b, antes
partamento,

cquipo de

nenltacion a
1.

- Realizar cuglquicr otra tarea asignada por la [jelfatura de
Departamentg. .
Dpto."Planificacidn Lic. RI.R. Piging N2 21 “
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