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“ELABORACION Y APROBACION DE LA NORMATIVA INSTITUCIONAL DE LA CAJA
PETROLERA DE SALUD"

INTRODUCCION

En el marco del Plan Eshalégico Institucional 2010-2014. el cual ssfablece el objelive
estratégico "Mejorar &l acceso a las prestaciones y servicios de Salud, con el dienc y
aplicacion de procesos intemos dindmicos y optimizados mediants la sistematizacion o sl uso
de tecnologias de informacién” y considerando que los procesos y procedimientos de gesliorn
contorman uno de los elemenios principales del Sistermna de Conliol Infermo, se  elabora el
presente Manual de Procesos y Procedimientos que sirve como mecanismo permanesnle, pol
parte de todos los funcicnarios de la Caja Peliclera de Salud a nivel nacional permitiendoles un
rmayor desarrollo en la bisqueda de aulocontrol.

Este documento ue desarrollado considerando:

s Constitucidn Palitica del Eslado

s ley N° 1178 de Administracion y Conlral (,:ul}emumema!as

« Decreto Supremo 23318-A Reglamenta de la Responsabilidad por la bundicn
Publica

o Decrelo supremo 26237 Modificaciones al Reglomenlto de Rasponsanilicacd po
la Fuincidn Fublica

« (odigo de Seguridad Social y Reglamento

» Estalulo Organico CPS

Mormas vy Disposiciones legales vigenias e institucionales

B presente Manual de Procesos y Procedimientos se conslifuye en un elemento de apoyo i
para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y Hara coadyuvar, conjunlamenic
con el Control Interno, en la consecucion de las melas de eficiencia, asegurar la infermadcion v
consalidar el cumplimiento normativo.

Este mManual idenlifica el Proceso de la elaboracidn y aprobacion de  los reglamentos v
manuales institucionales fomando en cuenia las funciones establecidas en el Manual de
Organizacion y Tunciones comespondienie a la Direccidn Nacional de Geslidon de Calidad.

Fasteriormente, se clasitico al proceso por su noluraleza y se detemmind que es un proceso de
apoya ya qus tiene cardcler administrativo v porque apoya a las actividades misionales de o
Caja Pelrolera de Salud. También se clasifico por su dmbilo de operacidn, el cual as an
primera instancia Institucional y en la instancia final s sectorial, debide a la interalacian corn s
Glgunos Rectores que eleclua la conespondienie compalibllizacidn de la norma instilucional

se determind el objative del proceso, el alcance, los insumos, el procucto tinal los resporsaliles
y se describen detallodaments las actividades o procedimientos.

Se efeclud el dicgndstico de la siluacidn aclual en la cual se identificaron causas y/o
problemas y los efectas que se producen. Al mismo lismpe, se esiablecisgion propuesias de
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mejoramiente y/o allemalivas de accion.

For Ullimo, se presenia el diagrama de llujos que representa la forma grdlica de las elapas del
proceso para la elaboracién y aprobacion de la normativa institucional de la Caja Peliolsra de
Salud,

OBJETIVO DEL MANUAL

Dinamizar el flujo de elaboracion, revisian vy aprebacion de la normaltiva institucional de la CFRS

T 2

Oireccidn Navicial de Gestion da Calldad Unided Nacionei de Gastidn y Planificacidn
Dapantamento Nacianal Gaston y Planilizacion Divisicn de Gestian y Reforns
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FORMULARIO N° 1: CUADRO ANALITICO PARA LA IDENTIFICACION DE PROCESOS/PROCEDIMIENTOS

innovar la organizacion y reorganizacion institucional 2 través de los

1 procesos y procedimientos técnices — administrativas, segln normas
| raciornales e iniernacionales vigentes,
| 2 Realizar seguimiento  la eiaboracion, difusion e implementacion de Elabaracion y Aprabacién de Normative ND-’mfh\'ﬁ
i | reglamentos intemos, de procesos v manugles de funcionamientc. Institucional de la CPS I Institucional
! | Normiar, programar el oesarrolio y seguimiente a sistemas y i elaborada y
procedimientas tecnico administrativos en funcion a los reglamentos | aprobada

| institucional para el mejor cumpiimiento de la finalidad y mision de |a

‘ 3 | v manuales de procesos elaborados, destinados 3 ia organizacion
Caia Peirolera de Salud
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FORMULARIO N° 2: CUADRQ ANALITICC DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

| 1 | Elaboracién v Aprobacion ae Normativa rea:::r:mzzr ;-ecl,;f:é?oie dzllaz::‘?u;ar%oa?rlv = Proceso de ADovo Insfitucional
P Institucional de la CPS v an ; Gt

| , institucional de ia CPS Seaanal

i PE=— DrlJosue Barrios Medin
L. Sivia Mamani Veiasques Mo dven erer s JEFE DEPARTAMENTO NACIONAL
- JEFE UNIDAD NACIONAL -
JEFE DIVISION e DE COMFRTL DE CALIDAD Y
GESTICN Y REFORM4 AT IACREDITACION |
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FORMULARIO N° 3: CUADRO DE DESCRIPCION DE PROZESQOS

| OBJETIVO DEL PROCESO:
| Dinamizar &! fiujo de elaboracion. revisién v apropacion de la normativa institucional oe la CPS.
ALCANCE: '
Administrativo — Saluc — Gestion de Calidad
| RESPONSABLES (UNIDADES RESPONSABLES Y UNIDADES QUE INTERVIENEN):
Honorabie Directorio, Director General Ejecutivo, Departamenio Nacional de Asesoria Legal, Director Nacional de Gestion de Calidad, Jefe
Departamenta Nacional de Gestion y Planificacion, Jefe Unidac Nacional de Gestion y Planificacion, Division de Gestion v Refarma v Personal de
les Unidades Operativas Involucragas
| ENTRADAS (INSUMOS QUE ALIMENTAN AL PROCESO):
LConst}tu:ic':n Politica del Estads — Ley N¢ 1178 ae Administracion v Control Gubernamental - Cadigo ae Seguridad Social y Reglamente - Estatuto

Organico CPS — Normas v Disposiciones Legales vigentes e inslitucionaies.
i ACTIVIDADES DEL PROCESO (PROCEDIMIENTQS):

' ELABORACION REGLAMENTO INSTITUCIONAL (ESPECIFICO — INTERNO)

1. Lafs) Unidad(es) Operativals) remite(n) notz de solicitud de elaboracion del regiamento institucional yio documentacion ds respalde @ la

‘ Direccidn Nacional de Gestion de Caiidac, ‘
2. El Director Nacional de Gestign de Caiidac recibe la nota de solicitud de elaboracion del reglamente _institucional ce la Unidad Operativa y/o

nstancia respectiva. ) |
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= Director Nacional de Gestion de Calidad instruye mediante nota al Depanamenic Nacional de Gestion y Planificacion analizar ia factibiiidad y |
periinenciz de |z elaboracién del reglamento institucional solicitado 5
El Jefe del Departamento Nacional de Gestion v Planificacion recibe la note de solicitud de elaboracion del reglamento institucional v analiza la |
pertinencia de la elanoracion del reglamento institucional. Si es un regiamento institucional en salud, el Jefe del Departamento Nacional de |
Gestion v Planificacion solicitara al Jefe del Departamente Nacional de Control de Calidad v Acreditacién lz emision de un informe técnico sobre
la periinencia oe la elanoracion del reglamento institucional solicitado

Unz vez, reaiizado el respectivo anglisis, el Jefe cel Departamento Nacional de Gestion v Planificacion instruye a la Unidad Nacional de Gestion y
Planificacion ia elaboracion el reglamento institucional. Si el analisis de |z pertinencia es negative se remitia el correspondiente jusiificativo ge
recnazo de ia soiicitud 2 ia(s) Unidad{es) Operativa(s). En casc de instrur 2 la Division de Gestion y Reforma la elaboracién cel reglamento |
institucional, el persanal debe realizar ia misma secuencia de actividades que realiza iz Unigad Nacional de Gestion y Planificacion puesto gue
ambas areas estan compuestas por un Jefe y Analistas Administrativos |
Ei Jefe de la Unidad Nacional de Gestién v Puarnificacion. recioe Iz nots e soliciud e instruve al Analiste Administrativo 1a elaboracion dei
reglamento institucional en coordinacion con ia Unizad Operativa,

E| Analisia Administrafivo recibe el instructivo adjunto = la nota de solicitud. Coordina con el personal designado por eltos) Jefe(s) de la(s}

Unigad(es} Cperativals) sobre las bases contenide v disposiciones técnicas, administrativas y legales a ser consideradas en el reglamento

institucional 2 ser elanorado

El Analista Aaministrative anaiize las disposiciones técnicas, administrativas v legales relacionagas al reglamente y elabora el primer Sorrador del

documento de acuerdo a ios formatos definidos tara dicho efecto,

Obtenido un borrador del documento, el Analista Administrativo en reuniones Toordinagas con el personal designado de lafs) Unidad(es}

Operatfiva(s) oroceder a ravisar el contenido del regiamento mstitucional hasta lz conclusion v obtencion del documento final para el efecio en
ca reunidn levantara un acia oel rabaio realizado por los oarticipantes. En caso ge ser necesario, Se programaran viales en comision para &

elabaracior y coordinacion con las Uninades Operativas involucradas. (Con conecimienio v aprobacion del Jefe de la Unidac Nacional de Gﬁﬁmﬂ___.—_-—,-\

al

y Planificacion; T (
Unz vez, que se obtiene el documenie final revisade por el personal designads ge la Unidad Operativa. el Analisiz Administrative levanta aga} |

oe validacion como respalde del trapajo realizadz. Posteriormente, remite lode ia documemacion al Jefe de fz Unigad Nacional de Ge'ndmwﬁ

Planificacion para ia revision del contenide v aplicacion de los formatos establecidos

El Jefe de 2 Unidad Nacional ce Gestion y Planficacian recibe y revisa e regiamento institucional. si no existen ooservaciones, lo rem
escrite @ iafs) Unidadies) Operativals) con 2! obieto de efectuar. de manera oficial  Ias correspondientes firmas oe vaiidacion del doc
elaborade, En caso ge exislic opservaciones de la Jefatura las remite cor nota al Analiste Administraiive pera su complemeniacion
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| 12.La(s) Unidad(es) Operativa(s}. recibe(n) v revisa(n por uliima vez el documento final der reglamento institucional soiicitade y procede(n} a la
correspondiente validacion. Consecutivamentie, procede a remitirlo al Depariamento Nacional de Gestion y Pianificacion a través de los canales
correspondientes  En caso de existir observaciones, elabora un informe aue es remitidc a Analista Aomnistrative considerando las
correspondientes vias de acuerde a lg estructura organica de iz CPS para su correccion

15.E! Jefe del Departamento Naciona de Gestidn y Planificacion recibe y canaliza 12 aprocacién del documente final, pars este efecto solicitz 2 |2
Uridad Nacional ge Gestion y Planificacion la elaboracion del Informe Técnice.

14.El Jefe de la Unidad Nacicnal de Gestion y Plantiicacién conjuriamente con el Analisiz Administrative, elaboran el informe técnico respective y Ie
remiten al Jefe oe! Departamente Nacional de Gestion y Planificacion para continuar con las gestiones correspondientes.

15 El Jete del Departamento Nacional de Gestior v Planificacion recibe y remite el documento final con el informe tecnico & la Direccion Nacional ce
Gestion de Calidad para oue se efectien las acciones pertinentes de aprobacion.

16.El Director Nacional oe Gestion de Cailidad revisa y remite el oocuments final con el informe técnico al Departamento Nacional de Asesorie
Legal con |a respectiva vie oe la Dirsccion General Ejecutiva, parz ia elaboracion del informe legal. En caso de ser un Reglamento Especifico se
remite previamente el documento elaborado sin el informe técnica al C'!rgano Rector pertinente para la correspondiente compatibilizacion |

17.El Jefe oel Departamento Naciona! de Asesoria Legal. recive el informe técnico y el documento final y emite el correspondiente informe legal.
Posteriarmente. remite toda la documentacion a la Direccion General Ejecutiva,

| 18.E! Director General Ejecutive, revisa el informe técnico y legal; una vez considerados procedes a remitirios con el documente final y una copiz

legalizadz def mismo, madiante nota escritz, al Honorable Directoric. {Se adjunta un ejemplar del documente elaborado y una copig ern medic

magnético con el informe legal v tecnico para cads integrante del Honorable Directorio), Una vez. cuente la nots con el selio de recepcion ge

Honorable Directoric, |z Direccior General Ejecutive remite una copia de la nota a iz Direccior Nacional de Gestion de Calidad para su

Sonocimiento ¥ sequimientc si-coTesponde, 5

= remiie al Uroano Recior para iz compatibilizacion oel Reglamente Especifico se siguen las siguienies actividades durante el iapso de compatibilizacian

[

) . ) B |

El Directer General Ejecutiva, amite @ note oe remision oel documenic y solieita a! Organe Recior ta compatibilizacion el mismo en el marco del contenido minimo ge i2%,
Noms Basicz comespondients. Lnz vez, cuente la nota con el selle oe recepcion oel Organc Recior Iz Direccion Genera Sjecutiva remite uns copis ge la nota, IE Y o
Direccion Macional de Gestion oe Calicad

£l Director Nacional de Gestion de Calicad recibe v denva ia copia oe 1a nota de recepcion & lg Unidac Naconal de Gestion v Planticacion para que @ aves dejt i
instancia se realice el respecive seguimiento ante ef Organo Rectar

il El Jefe de [z Unigac Nacional oe Gesticn v Planiicamon realize el comespondienie seguimiento ante of Sirgano Rector hastz 12 compatibilizacien del reglamento
Cengiwigs & compatniizacon, @ Direceion de Normas se! Crgane Rectar, emite y remie la nota ns compatibilizacon del documenio & Iz Direccicn General

3, recine 1a nots de compatibilizacon y 12 documentzcion 2duniz pars is cotespondenis remision al Deoanamento hadonal de Ase
Direccion Nacionzl g Gest Zahgac Dareg su ConoTMmIenia

E! Direcior Nacior
CONDCIMEG
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. La(s) Unioad(es) Operativa(s) remite{n) nota de solicitud de elaboracion del manual operativo institucional yic documentacion de respaldo 2 la

. El Director Nacional de Gestién de Calidac instruve mediante nota al Departamenic Nacional de Gestian y Planificacion analizar la factibilicad v

. El Jefe del Departamento Nacional de Gestion y Planificacion recibe la notz de solicilud de elaboracion de! manual operative institucional y

. El Jefe de la Unidad Nacional de Gestion y Planificacion. recibe [a nota de solicitud e instruye al Analistz Administrativo la elaboracion del manual

Direccion Nacional de Gestion de Calicad. )
El Director Nacional de Gestion de Caligad recibe |2 nota de solicitud de elaboracion del manual operative institucional de la(s) Unidad(es)

Operativa(s) y/o instancia respective
pertinencia de ia elaboracion del manual operativo institucional solicitado

analizz |2 pertinencia de Ja soiicitud. Si s un manual operative institucional en salud el Jefe del Departamento Nacional de Gestion y
Pianificacion solicitara al Jefe del Deparnamente Nacional de Control de Calidac y Acreditacion fa emisian de un informe técnico sobre la
pertinencis de ia elaboracion del manual operative insfitucional solicitade

Una vez realizado el respective anaiisis, el Jefe del Departamento Nacional de Gestion y Pianificacion instruye a ia Unidad Nacional de Gestién y
Pianificacion la elaboracion del manual operativo institucional Si el analisis de la pertinencia es negativo se remitira el correspondiente
justificativo de recnazo de |2 solicitud & la(s) Unidad(es) Operativals). . En caso de instruir & |z Division oe Gestion y Reforma la eiaboracion del
manual institucional, el personal debe realizar Iz misma secuencia de actividades gue realiza lz2 Unidad Nacional de Gestion y Planfficazion
puesto que ambas areas estan compuestas por un Jefe v Analistas Agministrativos.

operative institucional en coordinacion con la(s) Unidad(es) Operativals)
El Analista Administrative recibe e instructive adjunto 2 lz nota ae solcitud Coordinz con el personal vesignado por el Jefe de ia(s) Unidad(es)
Operativa(s) soore las bases contenido y disposiciones técnicas, aoministrativas v iegales a ser consideradas en el manual operativo |
institucional a ser elaborace, \ o
El Analista Administrativo, conjuniamente el personal designade de la(s) Unicadies) Operativa(s] realizan ur diagnostice in situ by &
correspondiente relevamiento de |2 informacion & ser consitderaga en el manual aperativo institucional sclicitads ,’. O
Unz vez, que se cuents con la informacion necesaria, el Analista Agministrativo elaborz un primer borrador del manual operativo mst:tu::-:nﬁ! il
el marco de las normas, guias 1ecnicas y formaros institucionales establecidos y aprobagos para el efecic




10.0btenido un primer documento borrador, el Anzlista Administrative en reuniones coordinadas con el personal oesignaco de la(s) Unigad{es)
Operativa(s) proceden a revisar el conienido el manual operativo instilucional hasta la conclusion y obtencion del documento final para el
efecto en cada reunién levantara un acta del trabajo realizado por los paricipantes. En caso de ser necesario, se programaran viajes en
comision” pare |z elaboracion y coordinacién con las Unidades Operativas involucradas. (Con conocimiento y aprobacion del Jefe de la Unidad
Nacional ce Gestion y Planificacion).
.Una vez, gue se obtiene el documento final revisado por el personal designade de la(s) Unidad{es) Operativa(s), el Analista Administrativo
levanta un acta de validacion como respaldo de conformidad. Posierniormente, remite toda la documentacion al Jefe de la Unidad Nacional oe
Gestion y Planificacion para la revision del contenide y aplicacion de los formatos estabiecidos,
.El Jefe ge |z Unicag Nacional de Gestion v Planificacion recibe y revisa el manual operativo institucional, st no existen opservaciones, lo remite
con notz escrita a lafs) Jefaturas) de la(s) Unidad(es) Operativals) para que de manera oficial se efectien las correspondientes firmas ge
valigacion del documente elaborado. En caso de existir ooservaciones del Jefe de 12 Unidad Wacional de Gestion v Planificacion las remite con
| notz al Analista Aoministrativo para su complementacion conjuniamenie la(s) Unidad(es) Operativa(s).

13.Los Jefes de lafs) Unidad(es) Operativa(s), recibe(n) y revisa(n) por ultima vez el documento final del manual cperative institucional solicitado y

=k
=

=
(]

procede(n) & ia carmespondiente validacion. Consscutivamente, pracede(n) & remitirlo al Departamento Nacional de Gestion vy Planificacion a |

raves de los canales correspondientes. En caso ae existic observaciones, elabora un informe que es remitido al Analista Administrative
considerando las correspondientes vias de acuerdo a lg estructura organica de la CPS pare su correccion,

14.El Jete ae| Departamento Nacional de Gestion y Planificacion recibe y canaiiza ia aprobacion del documente final, para este efecto solicita a la |

Unidad Nacional de Gestion v Planificacion |a elaberacion del Informe Técnico

El Jefe de la Unidad Nacional ce Gestién y Planificacion conjuntamente con el Analista Administrativo, elaboran el informe técnico respectivo y 10
| remiten al Departamenio Nacional de Gestion y Planificacion para conunuar con las gestiones correspondienies,

.El Jefe del Departamento Nacional de Gestion v Planificacion remite el documento final con el informe t&cnico 3 la Direccion Nacionat de Gestion
de Calidad para gue se efectien las acciones pertinentes de aprobacion

- £k,
[ o

-

.El Director Nacional de Gestion de Calidad, revisa y remite el documenic final con el informe técnico al Departamentc Nacional de Asesoria |

Legal con Iz respective via de |z Direccion General Ejecutiva, para |z slaboracion del informe legal ——
18.El Jefe pel Departamento Nacional oe Asesaria Legal, recibe el informe técnice y e documente final v emite e correspondiente Lnfor:ne[!leg@:
“osteriormente, remite toda la documentacion a la Direccion General Ejecutiva ]

"Elnumero gereuniones oies v vIzies puede vanar ge acuerds al contenido v zicance de iz normabva mettucional suleia 3 fratamienta

T




18.El Director General Ejecutivo, revisa el informe t&cnico v legal; una vez considerados procede a remitifios con el manual aperativo institucional |

APROBACION NORMATIVA INSTITUCIONAL

“

tn

[#3]

. Unz vez establecida la Sesion el Presidente del Honorable Directorio plantea el tratamiento e la normativa institucional por lo que revisan y

elaboradc v copia legalizaca de! mismo, mediante noia escriia, al Honorabie Directoric. (Se adjunta un ejemplar del documento elaporade y una
copiz en medio magnético con el informe legal v iécnice para cadz integrante cel Honorable Directorio). Una vez, cuente |a nota con 2l selio de
recencion oel Honorable Directorio la Direccion General Ejecutiva remite una copia oe |2 notz a la Direccion Nacional de Gestion ce Calicad
para st Conocimiento v seguimients si corresponoe.

El Secretaiic del Honorable Directoric, recibe v registra le note gue adjunte 2 normativa institucional & ser aprobado remitiga por lz Direccion
General Ejecutiva. Consecutivamenie, remite 1oda |z documentacion al Presidente del Honoranie Directoric

£| Presidente del Honoraole Directorio, recibe |a documentacion para la respectiva remisian 2 los integrantes del Honorabie Directorio con ia
finalidad de ser revisado por cads uno de elios. A Iz vez, coordina con el Secretario la programacion para su iratamienio en reunién ordinaria.

aprusban ef documento mediante Resolucion de Directorio instruvendo a ia MAE Iz difusién y cumplimienic de |2 normativa aprobada. En casc
de existir ooservaciones gevuelven la cocumentacion con un informe para que sean subsanadas 2 la Direccion General Ejscutiva

El Presidente del Honorable Directonio remite la Resolucian de Dirsctonio con la copia legalizada del documento origina aprobade & la Direccion
Genera! Ejecutiva. (La copia legalizada del documento aprobade debe tener el correspondiente sello de VB del Honorable Dirsctorio en cada
una de las fojas gue componen el mismo para mayor vaiidez) =

Ei Director Genera' Ejecutive, recive ia Resolucion de Directonio con |a copia legaiizads del documento aprosado v los remite & la Diraccion
Nacional de Gestion de Caiidad.
El Director Naciona! de Gestion de Calidad, recibe v remite la Resolucion de Directorio v ie copia legalizade del documento final apro
Depariamento Nacionzl oe Gestion v Planificacion, tara el resguardo v archive de le documentacion aprobada y la correspondiente difusi
unidades yio areas de la CPS 2 nivel naciona
El Jefe del Departamento Nacionzl de Gestion v Planificacion, recibe lz documentacion & instruye & & Unidad Nacional o= G Is-gg 533
Pianificacion (Si la norma institucional fue elaborade oor ia Division de Gestion y Reforma se remitira la documentacion & esta area) el re p.ywﬁ |
o€ la oocumentacion original. |z remisior de copias oe documenic aorobado v le Resolucion de Directorio 2 lals) Unigadies) Opel W%&ﬁ
correspondientes para su implantacion v 1a correspondiente difusion e nivel naciona : .:




& El Jefe de la Unidad Nacional de Gestion y Planificacion, instruye al Apoyo Administrativo la difusion de la normativa institucional aprobada |

mediante los medios de comunicacién posibles de la CPS. 2 remision de copias del documento aprobaco a lals) Unidad{es) Operativals)
correspondientes para su implantacion, seguimiento v control per Gltime le instruye el archivo y resguarde del documentc aprobado con la

Resolucion de Directono originales. L=
9. El Apoyo Administrative de la Unidad Nacional de Gestion v Planificacion, remite copias del documento original aprobado y de la Resolucion de

Directorio a lais) Unidad(es) Operativa(s) correspondieniais) v efectua las gesliones pertinentes para ta difusion v conocimiento a nivel nacional

Faosteriormente. procede al resguargo y archive de la documentacian original En el caso ge la Division de Gestion v Reforma, el Analsta

Administrativo que elabore |z norma realizars estz actividad, ) )
10.La(s) Unidad{es) Operativa(s), reciben la documentacion remitida con la finalidad oe implantar y realizar el seguimiento y control 0e la normativa

institucional aprobada.

SALIDAS (EIENES O SERVICIOS FINALES}:

Manuales v Reglamentos institucionales elaborados v aprobados
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FORMU LARIO N° 4

DIAGNOSTICO
o
PROCEDIMIENTOS




FORMULARIO N° 4: CUADRO ANALITICO DE DIAGNOSTICO DE PROCEDIMIENTOS

La(s) Unidad(es) Operativa(s) remite(n)
nota de solicitud de elaboracion del
reglamento institucional yio
documentacion de respaldo a la
Direccién  Nacional de Gestion de
Calidad.

Umidadies) |

Operativa(s)

L8]

El Director Nacional de Gestion de
Calidad recibe la notz de solicitud de
elaberacion del reglamento institucional

ds la Unidad Operative y/o instancia |

respectiva,

Director
Nacional de
Gestion de

Calidad

Lie. Silvia Maman: Veiasguez
JEFE DIVISION
GESTION ¥ REFORMA |

Lic Grover Perez Cruz
JEFE UNIDAD NACIONAL
GESTION Y PLANIFICACION

Josueé Barnos Medina

PARTAMENTO

DE GONTROL DE CA

/ﬁ).neasmmuoﬂ
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El Dirsctor Nacional de Gestion de
Calisad instruye mediante nota al
Departamento Nacional oe Gastion y
Pianificacion analizar la factibilidac y
pertinencia de |a elaboracion del
regiamento institucional solicitado

Director
Nacional ge
Gestion de

Calidad

El Jefe de! Departamento Nacional
de Gestidén v Planificacion recibe la
notz de solicitud de elaboracion del
reglamentc institucional y analiza la
pertinencia de lz elaboracion del
reglamento institucional. Si es un

| reglamento institucional en saiud el
Jefe del Departamento Nacional de ]

Gestior y Planificacion solicitara al
Jefe del Departamentc Nacional de
Control de Calidad y Acreditacion la
emision de un informe técnico sobre
la pertinencia de la elaboracian del
reglamenio institucional solicitaze

Jefe del
Depariamento
Nacional ce | -
Gestian v
Planificacion

|
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Una vez realizado el respectivo
andlisis, el Jefe de! Departamento
Nacional de Gestién y Planificacion
Instruye & la Unidad MNacional oe
Gestion y Planificacion lz elaboracion
del regiamento institucional. Si el
anglisis de la pertinencia es negativo
se remitrd el correspondiente
| | justificativo de rechazo de la solicitud
S | a lals) Unidad(es) Operativa(s). En
caso de instrur a la Division de
Gestion y Reforma Ia elaboracion del
reglamento institucional, el personal
debe reaiizar la misma secuencia de
actividades que realiza la Unidad
Nacional de Gestion y Planificacion
puesic gue ambas areas estan
| compuestas por un Jefe y Analistas
Administratives

El Jefe ce la Unidad Nacional de
Gestior v Planificacion, recibe |z
notz de solicitud e instruye a
£ | Analista Administrativo la elaboracion
del  reglamentc instiucional  en

coordinacion con la Unidad |

| Operativa

Jefe del
Departamento
Nacional de -
Gestion v
Planificacion
[ &0
| Oh e 'I
Jefe ce la ,—% o ’I
| Umidad Naciona ) v = Z
‘ de Gestion y !;:Z = [|
Pianificacion i m |




=1

E!l Analista Adminstrative recibe el
instructive adjunto a la nota de solicitud.

Coordina con el personal designado por |

elllos) Jete(s) de la{s) Unidad(es)
Operativa(s) scbre las bases, contenido
vy disposiciones tecnicas, agministrativas
v legales & ser consideradas en el
reglamento institucional a ser elaborado.

Retraso en efectuar
la 1% reunion de
coordinacion

Analista
Aoministrative

i

El personal
designado ds
la Unidad
Operativa
debe priorizar
la activioad
encomendada
formalmente

El Analista Administrativo analiza las
disposiciones técnicas, agministrativas y
legaies relacionadas al reglamentc v
elabora el prnmer borrador  del
documenio de acuerdo 2 los formatos
definides para dicho efecto

Analista
Administrativo

| por los participantes.

Obtenide un borrador del documentc, el
Analista Administrative en reuniones
coordinadas con el personal designada
de la(s) Unidadies) Operativa(s)
proceden a revisar el conienido ael
regiamento  institucional nasta la
conclusion y obtencion del documento
fingl para el efecto en cada reunion
levantara un acta del trabajc realizado

Cancelacion de
reuntones de ravision |
del documento \

Factores e Demora en la
tiempe, trabajo revision de la
acumulado porla | documentacion
Unidad Operativa relacionada

|
Falta de

programacion de
reuniones para

revision de
documento
borrador

Demara en lz
abtencion del
documentc final

Analista
Administrativo,
personal
designado de
la(s) Unidad(es)
Operativals)




En caso de ser necesario, se programaran |

| vigjes en comision para la elaboracién v
| coordinacion con las Unidades Operativas

involucradas. (Con conocimiento y aprobacion

| del Jefe de la Unidad Nacional de Gestidn y

Planificacion),

Analista
Administrativo,
personal
designado ce
ials)
Unidad(es)
| Operativa(s)

10

Una vez woue se obtiene el documento final
revisado por el personal designado oe la
Unidad Operativa, el Analista Administrativo |
levanta un acta de validacion como respaldo
del trabejo realizadc. Posteriormente, remite
toda la documentacion al Jefe de Iz Unidad
Macional de Gestion v Planificacion para la
revision del contenide y aplicacion de los
formatos establecioas

Analista
| Administrativa

El Jefe ae la Unidad Nacional de Gestion y |
Planificacion recibe y revisa el reglamento
institucional, s no existen observaciones, o
remite con nota escrite a ia(s) Unidad{es)
Operativa(s) con el objelc de efectuar, oge
manera oficial, las correspondientes firmas de
validacion del documento elaborado. En caso
ce existir observaciones de |a Jefaturz las
remite con nota al Analista Aaministrativo para

| SU complementacion

Jefe de ja
Unidad
Nacional de
Gestion y
Pianificacion




La(s) Urudad(es) Operativals),
recibe(n) y revisa(n) por Glima vez el |
documento  final del reglamenio
institucional solicitado v procede(n) a
la correspondiente validacion
Consecutivamente procede a
remitiie al Depanamento Nacional
de Gestion y Planificacion a través |
de los canales correspondientes En
caso de existir observaciones,
elabora un informe gue es remitigo al
Analista Administrativo considerande
las correspondientes vias de acuerdo
& la estructura organica de la CPS
para su correccion

13

El Jefe del Departamento Nacional
de Geslion y Planificacion recibe y
canaliza la aprobacion del |
documentc final, para este efecto
solicta a la Unidad Nacional de

| Gestion y Planificacion la elaboracion |

del Infarme Tecnico

Demeora en la
solicitua del informe
técnico

Reunionesy |
vigjes en |
comision de
fuerza mayor
Gran cantidad de
documentacion
para ser atendida

Unidadies)
Operativals)

Demorza en la
clanoracion del
informe técnico

Jefe del
Departamanto
Nacional de
Gestion v
Planificacién

document
a ser aten




14

Jefe de la Unidad Nacional de
Gestion ¥ Flanificacion
conjuntamente con el Analista
Acministrativo, elaboran el informe
teécnico respectivo v lo remiten al
Jefe del Departamentoc Nacional de |
Gestion vy  Planificacién  para
continuar  con  las  gestiones
correspondigntes.

Jefe de |a Unidad
Macicnal de
Gestian y
Planificacion y
Analista

Administrativo

18

El Jefe del Departamento Nacional |
de Gestion y Pianificacion recibe y
remite el documento final con el |
informe  técnico a la Direccion
Nacional ae Gestion de Calidad para
gue se efectien las acciones

pertinentes de aprobacion. !

Jefe del
Depariamento
Nacional de
Gestion y
Planificacian
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El Director Nacional de Gestién de |

Calidad, revisa y remite el
documente final con el informe
tecnico al Departamento Nacional de
Asesoria Legal, con la respeciiva via
de la Direccion General Ejecutiva,
para la elaboracion del informe legal,
En casc de ser un Reglamenio
Especifico se remite previamene el
gocumento elaborado sin el informe
técnice al Organc Rector pertinente
para la correspondiente
compaiibilizacion

Demgora en el envio
del documento final

al Departamento

Nacional de Asesoria

Legal

Reuniones y |
viajes en
comision de
fuerza mayor
Gran Cantidad de
documentacion
para ser atendida

Demora en
proseguir las

gestiones
correspondiente |
5 |

Director Nacional
de Gestion de
Calinad

Driorizacion y
clasificacion de
la
documeniacion

L7 d

El Jefe del Departamento Macional

de Asesoriz Legal, recibe el iniorme |

tecnica v el documento final y emite

el correspondiente informe  egal.
Posteriormente,  remite  toda la
documentacion & Iz Direccién |

General Ejecutiva.

No se determing la
clasificacion &
imporiancia de ia
documeniacion en
curse

Gran cantidad ge
documentacion a
ser atendida por
el Departamento
Nacional de
Asesoria Legal

Diemora er la
emision del
mforme legal

Jefe el
Departamento
Nacional de
Asesarie Legal

Priorizacion de

Iz
documentag
a ser atgndi




El Director General Ejecutivo, revisa
el informe tecnico v iegal; una vez
considerados procede a remitirlos
con el documento final v una copia
legalizada del misme, mediante noia
escrita, al Honorable Directorio, {Se
adjunta un ejemplar del documento
elaborado y una copia en medio
magnético cor el informe legal y
tecnico para cada integrants del
Honorable Directorio). Una vez,
cuente la nota con el sells de
recepcion del Honorable Directorio
la Direccion General Ejecufiva,
remite una copiz de la nota a la
Direccion Nacional de Gestion de
Calidad para su conocimientg vy
seguimiento si corresponde

Demora en e envio
del documento final
al Honorable
Directorio y/u Organo
Rector

Desarrolio de
FEUH}GHES, vrajes
y otros
imprevistos de
fuerza mayor

Retraso para

continuar con

ias gestiones
correspondiente
s de aprobacion

Director General
Ejecutive

Prigrizacion de
la
documentacion
a ser enviada al
Honorable
Directario

1




El Director General Ejecutive, emite iz
nota de remision ocel documentoc vy
solicia al  Organo  Rector la
compatibilizacion del mismo en el marco
del contenide minimo de la Norma
Basice correspondiente. Una  wvez,
cuente la nota con &l sello de recepcion
oel Organc Rector la Direccion General
Ejecutiva remite una copia de la nota &

la Direccion Nacional de Gestion de

Calidad.

Director General
Ejecutivo

ra

El Director Nacional de Gestion ae
Calidad, recibe y deriva |a copiz de ia
nota de recepcion a la Unidac Nacional
de Gestion y Planificacion para gue a

traves de esta instancia se realice &l

Director Nacional
de Gestion de
Calidad

respective seguimiente ante el Crgano —
| Rector | i} ;}
El Jefe ce ila Unidad Nacional de | I o
Gesnor vy Planificacion, realiza e Jefe de 2 Unidad | O 'fi

- | correspondiente  seguimiento  ante e ‘ | Nacicrnal de R .*‘:
& ‘ Oraganc Rector hasta la Gestian v LS gj
compatibilizacion del reglamenio Planificacion sz A
| especifico bl )

|
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Concluidz la compatibilizacion, la
Direccion de Normas del Organc
Rector, emite y remite [z nota de
compatioilizacion del documento a la

Direccion General Ejecutiva e la |

CPS.

Direccion de
Normas del Organo
Rector

El Director General Ejecutivo. recibe
lz note de compatibilizacion y la
documentacion adjunta pare  la
correspondiente remision al
Departamento Nacional de Asesoria
Legal. A su vez, remite una copia a
ia Direccitn Nacional de Gestion de
Calidad para su conocimiento.

Director General
Eiecutivo

El Director Nacional de Gestion de |

| Calidad recibe y deriva &l
Departamento Nacional de Gestion v
Planificacion v a la Unigad Nacional

ae Gestion y Planificacion para su

_conocimignic

Director Macional
de Gestion de
Calidad




-

Lais) Unidad{es) Operativa(s)
remite(n) nota de solicitud de
elaboracién  del manual operativo
| institucional y/o documentacidon oe
| respaico a la Direccién Nacional de
| Gestign de Calidad

Unidad(es}
Operativa(s)

El Director Nacional de Gestion de
Calidad recibe |z note de solicitud de
elaboracion del manual operative
institucional  ce  la(s) Unidad(es)
Operativals) ylo instancia respectiva

Calidad instruve mediante nota al
| Departamento Nacional de Gestion v
| Planificaciér analizar lz factibilidac y
pertinencia de ia eaporacion del
manual operativo institucional
| solicitado.

El Director Nacional de Gestion de

Retraso en el envio
de la instruccion

Reuniones y
viajes en
__comisién de
fuerza mayor.
Gran cantidad de
documentacion

| para ser atendica

Director Nazional
de Gestion ae
Calidad

Director Nacional
de Gestion de
Caligad

Pronta atencion




El Jefe del Departamento Nacional de Gestion
| v Planificacidn recibe la nota de solicitud de

elaboracion del manual operativo institucional |

y analiza la pertinencziz de lz solicitud. Si es un
manual operativo institucional en salud, el Jefe
de! Departamentc Nacional de Gestion vy
Planificacion solichara al Jefe del
Departamento Nacional de Control ce Calidad
y Acreditacion la emision de un informe

del manual operativo institucional soiicitade

técnico sobre la pertinencia de la elaboracion |

Retraso en el
analisis
respectivo

Reuniones vy viajes
an comision de
fuerza mayor.
Gran cantidad de
documentacion
para ser atendiga

Demora en la

coordinacion

con la Unidad
Operativa
respectiva

Jefe del
Departamento
Nacional de
Gestion v
Planificacion

Pronta
atencion a

documentacic
n recibida

la

Una vez realizado el respective analisis, el
Jefe del Departamente Nacional de Gestion y
| Planificacion instruye a la Unidad Nacional de
Gestion y Planificacion |a elaboracion del
manual operative institucional. Si el analisis de
la pertinencia es negativo se remitira el
| correspondiente justificative de rechazo de la
solicitud 2 la(s) Unidadi{es) Operativajs). En
caso de instruir 2 la Division de Gestion y
Reformz |2  elaboracion del  manual
institucional, el personal oebe realizar 1a
misma secuencia de aclividgades que realza ia
!Umdad Naciona' de Gestion y Planificacion
‘puesm que ambas areas estan compuestas
por un Jefe y Anaiistas Administratives

Retraso en el
envio de la
instruccion

Reuniones y viajes
en comision de
fuerza mayar

Gran cantidad de
documentacion

para ser alendida

Demerzs en la

coordinacion

con la Unidad
Operativa
respectiva

Jefe del
Departamento
Nacional de
Gestion v
Planifizacian

Proffz o o

arencic'g; ade ;

document

n recipigd

S W




El Jefe de la Unidad Nacional de

|
Gestion v Planificac : | ;
1y Planificacion, recibe la nota | Jefe deJa Unidad
oe solicitud & instruye al Analista | ? .
= ; : . Nacional de
& | Administrativo |a elaborscion  del - = " Gestion y B
manual operativo institucional  en % s
S A : Planificacion
coordinacion con lals) Unidad(es)
Operativais). EE
;lstzr;?tts.a FI\dm'm\stratn:c recibe da\ | Eipersonal
e !
solicitud 0“:{?;3;‘? c&(;n aa| m;trasm;‘ | designado oe le
desagnadcv por l:‘i Jefev dl:z’a la{s) | Retraso en etectuar Faciores de Degtore sn & Wioidad
7V i : D . : e = fiempo, trabajc | revision de la Analista | Operativa debe
7 nidadies) Operativals) sobre las la 1° reunior de i : . Lo
, el e acumulade por la | documentacion Administrativo priorizar ia
bases. contenido y disposiciones coordinacion . Lo :
% . " Unidad Cperativa relacionada actividad
tecnicas. aoministrativas v legales a | "
! x ; Lo | encomendada .
ser consideradas en el manual fe
[ e . formalmenge
| operativo institucional a ser elaborade | R il
| = Anaiista Administrativo, | I
conjuntamente el personal designado | Analistz I e .’E
de lafs) Unidadies) Operativa(s) Administrativo, [.r =]
o L % . H
g realizan un disgnostico in situ y el personal ~ ™
| correspondiente  relevamientc de la 2 = = designado de ‘ i
| informacion a ser consideradz en el la(s} Unidad(es) i il
manual operativo instituzional Dperativals) ‘ *
| soliciiada, i 2
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Unz vez, gue se cuenta con la informacion
necesana, el Analista Administrativo elabora
un pnmer borrador del manual operativo
institucional en el marco de las normas,

gulas técnicas y formatos institucionales |

establecidos v aprobados para el efectc,

Analista
Administrativo

Obtenide un primer documentc borrador, &l
Analists  Administrative en  rauniones
coordinadas con el personal desighado e
la(s; Unidad({es} Operativals) proceden a
revisar el contenidc de! manual operativo
institucional hasta la conclusion y obtencién

del documento final para el efecte en cada |

reunion levantara un acta del trabajo
realizaao por los participantes. En caso de
ser necesaric, se programaran viaiss en
comision' para la elaboracion y coordinacion
con las Unidades Operativas involucradas
(Con conocimiente y aprobacion del Jefe ge

la  Unidad Nacional oge Gestion Y|
_ Planificazion),

Analista
Administrativo.
personal
designadc de
la(s} Unidad{es)
Operativals)

e

'El numero de reuniones, dias v viajes ouede vanar de acuerde al comenida y alcance de |a normaiva inshiucional susta 3 tratamieric
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| ge vaiidacion

Una wvez, que se obtienz el documento
final revisaco por el personal designado
de lals) Unidad{es) Operativaje), el
Analista Administraiive levanta un acta
como respaldc  de
conformidad.  Posteriormente,  remite
tods la documentacion al Jefe de la
Unidad Nacional de Gestion vy
Planificacion para la rewsion del
contenide y aplicacion de fos formatos
establecidos.

Analista |
Adrministrative

-
2%

| Bl Jefe de la

| Planificacion

Unidad Macional de
Gestion y Planificacion recibe y revisz el
manual operative instiiucional, si no
existen observaciones., lo remite con

| nota escrita 2 la(s) Jefatura(s) d= la(s)

Unigad{es) Operativa(s) para gue de
manera oficial se efectuen las
correspondientes firmas de validacion
del documento elaborado. En caso de
existir observaciones ael
Unidad  NMNacional de
las remie con nota al
Analista  Aaministrativeo para su
complementacion conjuntamente la(s)
Unidadies) Operaiivals)

Jefe de |z |
Gestion vy |

Demora en la
revision del
documenta

Gran cantidadg de |

gocumeniacion g
ser revisadza y
atendida

Demora en las
gestiones de
valigacion

Jefe de |2 Unidad
Nacional de
gestion y
Planificacian

Priorizgciop,

ciasfficagiony

i O bt
docume taﬂﬁm"
L]




| vahdacicn. Consecutivamente, orocedsin)

Los Jefes de la(s) WUnidadies) |
Operafiva(s), recibe(n) y revisa(n) por |
ultima vez el documento final dzl manual
operative  institucional  solicitado v
procedein) a la correspondiente

Demora en la

Gran cantidad de

Demora en ias

Jefes de la(s)

Prionzacion y
clasificacion de

q g remitiric al jonal d H 5 .
13 o D_epartg_mentu Nalc ae revision del | documentacidén a ser | gestiones de Unidad(es} I
Gestion y Planificacidn a través de los ! documenta | revisada v atendida validacion Operativa(s) 2
canales correspondientes. En casc de ! gocumeniacion
existir observaciones elabara un informe
gue es remitido al Analista Aaministrativa
considerande las correspondientes vias
de acuerdao a2 ia estructura organica de la
CPS para su correccion. .
El Jefe ge! Departamenio Nacional de Reuniones y vizjes Jetedal
Gestion y Planificacion recioe y canaliza en comision de Demorz en la |
[ o - Demara en la : s Departamenta |
14 lz aprooacion cel documento final, para —— fuerza mayor. Gran elaporacion Nedicraide |
este efeclo solicitza = la Unidad Nacional i cantidad de del informe e s |
I R 1 informe técmico i Gestion v
de Gestion y Planificacion lz elaboracion docurmentacion para tecnica T
| ! Planificazion
L del Informe Técnice, ser atendida o
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Jefe de la Unicad Nacional de
Gestién v Planfficacion conjuntamente
con el Analista  Administrative,
elaboran el informe tecnico respectivo
y lo remiten al Departamento Nacional
de Gestibn vy Planificacion
continuar con las
| correspondientes

gestiones

para |

El Jefe del Departamento Nacional oe
Gestion y Planificacion remite el
dozumento final con el informe técnico
a lz Direccion Nacional de Gestion de
Calidad para aque se efectien las
acciones pertinentes de aprobacion

Jefe de fa Umdad
MNacional de
Gestion y
Planificacion y
Analista

Administrativo |

Jefe del
Departamento
Nacional de
Gestion y
Planificacian

El Director Nacional de Gesiion de
Calidad, revisa y remite =l documento
final con el informe lécnico al
Departamentc MNacional de Asesoria
Legal, con la respectiva via de la
Direccion General Ejecutiva, para ia
| elaboracior del informe legal.

Demaorz an el envio
del documenio final
al Departamento
Nacionai de Asesoria
Legal

Reuniones y
vigjes en
comision de
fuerza mayor
Gran Cantidad oe
documentacion
para ser atendida

Demora en
prosequir las
gestiones
correspondiente
s

Director Nacional
de Gestion de
Caligad

Priorizacién y

clasificacian og
e

docum




£l Jefe del Departamento Nacional ce

ia Direccion Genera! Ejecutiva remite

unz copia de la nota a la Direccion

Nacional de Gestion de Calidad para |
sU congoimientc vy seguimiento  si

correspande

; 5 i ; : Gran cantidad de |

Asesona Legal, rembt? el Imprme Mo se d eIer{j‘una la documentacion a Jefe de| | Priorizacion de
técnmico y el documento final v emite el clasificacion e i Demorz en la

18 | correspondiente informe legal importancia de ia BT AEAGIOR DT emision del Uepartamento I £z

o | po *.
Posteriormente remite toda la | documentacion en 8- Dapenamaenta informe legal Naczop B:08 dosumAniAi
e 3 . iag &g Asesoria Legal 2 ser atendida
| documentacion a la Direccion General curso Nagiongl-le =

Ejesutiva, Asesoria Legal |
El Director General Ejecutive, revisa el
informe técnicc vy legai uns vez
considerados proceds a remitirlos con
el manual operativo institucional
elaborado y copia legaiizada odel
mismo, mediante nota escrita, &l
Honorabie Directorio, (Se adjunta un D ‘ . — ‘ Priarizacion de
ejiemplar del documentc eiaborado y elrnore ey Besamlo de RE‘fasc pard =

qo | une copie 2n medio magnético con el o :mz:ﬂ:rgﬁeﬂ el reunlor;elfé: e T;: JI;Z:;;ZQ Director General | oocumentacion

© | mforme iegal y técnico para cada | Diremorial i OraERE lmnl}devisrczc d@ correguondieme Ejecutive g ser enviada al
integrante del Honorable Directorio). ‘ R Y aane e g bacio
Una vez, cuente ia nota con el sello e UERZAIRAYET RiDS:ApIEOECION DIrBC%Dfia-" !
| de recepcion oel Hanorable Direcioric i ©

Honorabe————————




El Secretaric del Honorable Directorio,
recibe y registra la note que adjuntz la
normativa institucional a ser aprobado
remitida por la Direccion General Ejecutiva
Consecutivamente, remite  toda la
documentacion al Presidente del Honorable
Directario

E' Presidente del Honorable Directorio,
recibe la documentacion para la respectiva
remision a los integrantes del Honorabie
Directorio con la finalidgad de ser revisado
por cada uno de ellos. A la vez, coordina
con el Secretario la programacion para su
tratamiento en reunion ordinaria.

Secretario del
Honorable
Directorio

Presidente el
Honorable
Directono

21

Uns wvez, estableciga la Sesion el |

Presidente del Honorabie Directorio plantea
el tratamientc de la normativa institucional

por lo gue revisan v aprusban el |

documento  mediante  Resolucion  de
Direclorio instruyenco a le MAE |a difusion
y cumplimiento de 1a normativa aprobada.
En caso de existir observaciones devuelven
ia documentacion con un informe para que

sean subsanadas a la Direccion Gengral

Ejecutiva

Presidente e
integrantes del
Honorable
Directorio

3
©

=
o
=
Q
=
-




| El Presidente del Honorable Directorio

| copia legalizada del documento original
| apropade a la

remite Iz Resolucidén de Directoric con la

Direccion  General
Ejecutiva. (La copia legalizada del
documento aprobado debe tener &l
correspondiente  sello de VB del
Honorable Directorio en cada una de las
fojas que componen el mismo para
mayor vahdez)

Presigente del
Honorable
Directoric

[543

| legalizaca del documento aprobado y

El Director General Ejecutive, recibe la
Resolucidén de Directoric con la copia

ios remite & la Direccion Nacional de
Gestion 8= Calidad

Demora en la
remision a la DNGC

Desarrolio de
reuniones, viajes
¥ Olros
imprevistos de
fuerza mayor

Retrasc en la
difusion €
impiantacion de
la norma

Direcior General
Ejecutive

aencion a la
documentacio

|
Pronta ‘
n recibida |

El Director Nacional de Gestion de
Caidad recibe y remite la Resolucion
de Directorio y |z copiz legalizada del
documento final aprobada al
Departamentc Nacional de Gestion y
Planificacién para =l resguardoc vy

| archivo e la cocumeniacion aprobade v
lla correspondiente

difusien a ias
unidades vio areas de la CPS a nivel |
naciana

Demora en ia
remision al
Departamento
Nacional de
Planifizacion y
Normalizazion

Desarrollo de
reuniones, viajes
y otros
Imprevisios de
fuerza mayor

Retraso en ia
difusion e
implantacién de
la norma

Director Nacional
de Gestion oe
Caligad




El Jefe oel Departamentc Nacional de
Gestion y  Planificacion, recioe |z
accumentacion e instruve 2 la Unidad
Naciona! de Gestion y Planificacion (3i la |
norma institucional fue elaborado por la
Division de Gestion y Reforma se remitira
la documentacian & esiz area) el resguardo
de la documentacion original, ia remision
de copias del gocumento aprobade y la
Resolucion de Directoric a lais) Unidadies)
Operativa(s) correspondientes para su
implantacion y la correspondiente difusion a
nivel nacional | ‘

Desarrolio de

Demoraen la
remision 2 la
Unidad Nacional de
Normalizacion

reuniones
viajes v otros
imprevistos ce
fuerze mayor

Retrasc en la
difusion e
implantacion de
ta norma

Jefe gel
Departamento
Nazional de
Gestion y
Planificacion

Pronta
atencion z la
documentacio

n recibida

El Jefe de |z Unidad Nacional de Gestion y

Planificacion, instruye ai Apoyo

Admimistrativo |z difusion de la normative |
institucional aprobada mediante los medios |
de comunicacion posibles de la CPS, la

remision de copias del dozumento

aprobado & lals) Unidad(es) Operativals)

correspondientes para suU Implantacion,

seguimiente v control, por Gltimo le instruye

el archivo y resguarde del documento

aprobade con la Resolucion de Directorio |
criginales,

Jefe ge la Unidad
Nacional de
gestion y
Planificazion

A iNamn20a
TOOMWAY




El Apoyo Administrative de la Unigad
Nacional de Gestion y Planificacion,
remite copias del documento original
| aprobado v de la Resolucien de Directonio
a tals) Unidad(es) Operativals)
correspondiente(s) ¥ efectua las
gestiones perinentes para ta difusion v
conocimiento a nival nacional,
Posteriormente, procede al resguardo v
archivo de la documentaciér. original. En
el caso de la Division de Gestion vy
Reforma, el Analista Administrative que

Apoyo
Administrativo de
la Unigaa
Nacional de
Normalizacion

elaboro |a norma realizara esta actividad.
La(s) Unidad(es) Operativa(s), recinen lg
documentacion remitioa con la finaiidad
de implantar y realizar el seguimientc y
control og la normativa institucional
aprobada.

Unidad(es)
Operativa(s)
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FORMULARIO N° 5: CUADRQO DE DESCRIPCION ESPECIFICA DE PROCEDIMIENTOS

Ef

Co

o= Lals) Unidad(es) Operativais) remite(n) nota de solicitud oe elaboracion del | |
Unidadies) EF ; ; 3 |
1 Operativa(s) | reglamento instifucional y/o documentacion de respalde a lz Direccion Nacional 20 minutos Nota de solicitud |
WEIS) | de Gestion de Calidad. , :
Direcior — : - p— i . ; i |
N El Director Nacional ge Gestion de Calidad recibe lz note de solicitud de |
2 S boracion del instituci J i 30 minut | Not licitud
2 Bestisnids ela oraqcn el reglamento institucional de la Unidad Operativa y/o instancia minutos a ae solicitu
.I Caiidad respectiva, |
Di_rector |El Director Macional de Gestion de Calidad instruve medianie notz al A
= Nzcional de ; - i b A iMool : | Notz de instruccion
3 i Departamentc Nacional de Gestion y Planificacidn analizar lz factibilidad v 2 dias - i
Gestion de ; S Ry ; | pars |a elaboracian
Calidad pertinencia de la elaboracion del reglamento institucional solicitado. |

; Lic. Grover F;:é,rez Cruz D%‘m o S o Mecing o paid
Lic. Sinvia Mamani Velasquez JEFE UNIDAD NACIONAL JEFE DEPARTAMENTO NACIONAL T I L0 j i |
JEFE DIVISION AEEHON Y BLANIEIC B Si DE CONTROL DE CALIDAD Y . HERAL EJECUTIV | J-Tg! i
GESTION Y REFORMA g " Msmmmon e Fﬁ (LA |
7 = ' ) | Py =21
=T | - |
L s | .mf¥ T =5
[ 2z o Sz |!
2 _ | WA oW S Rl
o . |
"
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| £l Jefe del Depariamento Nacional de Gestion y Planificacion recibe la nota de sol

Jefe del Tt AR, ] ; ; ot Nota yio
de eiaboracion del reglamento institucional y analiza la pertinencia de la siaboracion del i :
Departamento = : ‘ / : i i comunicacion
s reglamente insfitucional. Si es un reglamente institucional en salud, &l Jefe oge! ] E
4 MNacional de 2 » i 2 2 dias interna con
Gesiio Departamento Nacional de Gestion v Planificacion solicitara al Jefe del Departamento b ” "
estion y B . s i ; i instruccidn, nota de
Planificacion Nacional de Control de Calidad y Acreditacion ia emision de un informe tecnico sobre la saliciud
. | pertinencia de la elaboracion del reglamento institucional solicitads. -
Una vez. realizado el respectivo andlisis, el Jefe dei Departamento Nacional de Gestion
Jefe del y Planificacion instruye a la Unidad Nacional de Gestion y Pianificacion la elaboracion Nota i
ael reglamento institucional. Si el andlisis de ia pertinencia es negativo se remitird el 0] %
Depariamento ; e : ; : : comunicacion
5 Nacicrat da correspondiente justificative de rechazo de fa solicitud 2 la(s) Unidad(es) Operativa(s). 2 dias thtarAa i
1 En caso de instruir a la Division de Gestion y Reforma la elaboracion del reglamento 2 i
Gestion y : " 4 instruccion.  nota de
: R institucional, el personal debe realizar la misma secuencie de actividades gue realiza la e
Planificacion : : e e ; 4 ; solicitud
‘ Unidad Macional de Gestiar v Planificacion puesto que ambas areas estan compuestas
| o por un Jefe v Analistas Administrativas | o
Jefe de a — - . I . . , I | Nota de instruccion
P £l Jefe de |z Unidad Nacional de Gestién v Planificacion, recibe la nota de soliciiud & | | ’ 9
6 Uriickaet Nacional instruye al Anailsta Administrative lz el cion del reglamsnic institucional en 1 hora kel R eleborgtion
de Gestion y coord?rr iy a rE;J dn;ngs e [_oﬁ & eiatomcin: el Tagems) = 5 vy documentacion_de
Piznificacion acion con g Unidad Operativa, respalbo S =l
E ; e . : ) .. Notz e instrudicion |
El Analiste Administrativo recipe el instructivo adjunte a la nota de solicitud. Coordina parla . fp;
- Analista con e personal oesignaco por eiflos) Jefe(s) de ia(s) Unidad(es) Operativals) sobre ias “ diz vidsslrmentasidh :E
Administrative | bases. contenido v disposiciones técnicas, aoministrativas y legales a ser consideradas ) :espaldo IN:; aﬁﬁ Iy
| en el reglamento institucional a ser elaborade. '
. iy : relacionadz i o™
- I . : ) ) : - . : R ) LB
| Araiists El Analista Administrativo analiza las disposiciones técnicas, aoministrativas y legales | Primer Borrador "bel
8 e reiacionadas al reglamenic y elabora el primer porranor oel documento de acuerdo a Sdias | Reglamento =)
Administrative | Institucional -

los formatos defimdos pare dicho efecto.




\ Obtenide un barrador del documento, el Analista Administrative en reuniones |
| | Analista | coordinadas con el personal designado de la(s) Unidad(es) Operativa(s) proceden & |
Administrativo, | revisar el contenido ge! reglamento institucional hasta la conclusian v obtencion el Bomatiot del
= personal documeante final para el efecic en cada reunion levantars un acta del trabajo 3 dias® | Reglamento
¥ designaco ce | realizado por los participantes. En casc de ser necesario, Se programaran viajes en |
: g i : : | Institucional
la(s) Unidad(es) |comision para |z elaboracion y coordinacion con las Unicades Operativas
Operativa(s) |involucradas (Con conocimiento y aprobacion del Jefe de la Unidad Nacional de
| Gestion y Planificacion) )
Lina vez, aue se obtiene e documento final revisado por el personal designado de la Reglamenta
| | Analists Unidad Operativa, el Anaiista Adminisirativo ievanta un acta de validacion como Institucional
| 10 LU respaldo del trabajo realizade. Posteriormente, remite toda la cocumentacion al Jefe 3 horas elaborado y
Administrativo Foy ; L e " Y
de la Unigad Nacional de Gestion y Pianificacion para la revision del contenido y revisado, Acta ge
| aplicacion de |os formatos establecidos. _ Validacion
i Jef i yaci i Planificacion recibz y revi b
Jefe de la | El efe de la Unigac Nacional de Ggstnon y Planificacion recibe v revisa e eg_tamenw Reglamentc
nstitucional, sl no existen observaciones, |o remne con nota escrita a lals) Unidadies) 4
| 4. | Unigag Nacional : : i _ i . Institucional
11 e Gastsn Operativais) con el objeto de efectuar. de manera oficial, las correspondientes firmas 1 dia SlabGraHs V
=~ - 1 u . i 5 1
sy |oe valicacion del documentc elaborado. En caso de exisiir observaciones de la |
Planificacion | A ; 2 : ;i | | revisago
Jefatura las remite con nots al Analista Administrativo para su complementacion. ——
La(s) Unidad(es) Operativa(s), recibe(n) y revisa(n) por ultima vez el documeniz final o & l-———+ = !
del reglamento institucional solicitado y procede(n) a ia correspondiente validacion Reglamen (@] —_— H
Unidadias) Consecutivamente, procede a remifiric al Departiamento Nacional de Gestion y Institueion Oﬁ v |
| 12 v Planificacién a través de los canales correspondientes. En caso de existr 1dia T c - o
Operativais) ] revisado = ol =
| J cbservaciones, elabora un informe que es remiico al Analista Administrativo valitiads el A E;_) -
| considerando las cormrespondientes vias de acuerdo a le estructura organica de la IT‘XF y’ ~ o ’.; |
| CPS para su cormeccion o o W bl = Fmi
“5e refiere a tres reuniones para la revision de! documento en tres dias con la(s) Unidadies) Operativa(s). el numero de reuniones y dias puege varias de acuerdo al ; 2 = |

contenido y alcance del reglamento institucional sujeto a tratamiento. Hi : e




Jefe del

| Nota de solicitud de

Departamentc | El Jefe del Departamento Nacional de Gestian y Planificacion recibe y canaliza la |
13 MNacional de aprobacion del documento final, para este sfecte soiicita a fa Unidad Nacional de | 1 dia elaboracion del
{ Gestion y Gestion y Planificacian la elaboracién del Infarme Técnica. informe técnice
3 Planificacion |
Jeie de la |
| Unigad Nacional | El Jefe de ia Unidad Nacional de Gestion y Planificacion conjuniamente con el i
14 de G‘ilastlcn_ y | Analista Administrative, elaporan el |r?fonTrl|e '{ecnrcc_ respgcwo ¥ lo remiten al 1 dia T g P |
Planificacion, | Jefe del Departamento Nacional de Gestion y Planificacion para continuar con
Analista las gestiones correspondientes.
Administrative |
Jefe del Reglamento
Departamento | El Jefe del Departamento Nacional de Gestion y Planificacion recibe y remite el Instituzional
15 Nacional ae documento final con el informe técnize & la Direccion Macional de Gestion de 1 diz aprobade y
Geastion v Calidad para gue se efectien ias acciones pertinentes de aprobacion. | validado, informe
Planificacion = Tecnice
El Director Nacional oe Gesfion ae Caiidad, revisa y remite e cocumento final Reglamento
Director con el informe técnico al Departamento Nacional de Asesoria Legal, con la irelifisicral
18 Nacional de respectiva via de la Direccidr General Sjecutive para la elaboracian del informe 5 dias ‘aprcbano
Gestion de llegal. En casc oe ser un Reglamento Especificc se remite previamente el ' validads
Calidad documento slaborade sin el informe tecnice al Organo Rector pertinente parz la |T'Ecm‘ol
| correspondiente compatibilizacion - i
Jefe det ) . ‘ . Regiamemo
v | DEpanaments | El Jefe del Depgl‘tamenlo Nacional de Asesoria Legg recipe el infarme técnico y Institucional
| Nacional de |l documenio final y emne el correspondienie informe legal Posterormente, 3 dias asr_olbadﬂ oMy
validado, Informe;,

Agesoria Legal

remite 1oda le documeniacion a iz Direccior General Ejecutive

Técnico y Legal= = »




| Director
15 Genaral
! Ejecutive

| cansiderados procede a remitirlos con el documenic final v una copia legalizada
del mismc, mediante nota escrite, a Honorable Directorio. (Se adjunta un
glemplar del documento eiaboradge v una copia en medic magnetico con el
infarme legal y técnico para cada integranie del Honorable Directonia). Una vez,
|cuente |z nota con el sellc de recepcién del Honorable Directoric, la Dirsccion
General Ejecutiva remite una copia de la nota e la  Direccion Nacional de
Gestion_de Calidad para su conocimiento y seguimiento si corresponde.

El Director General Ejecutivc. revisa el informe técnico y legal, una vez

Reglamenic

Instituciona!
aprobaco v
validade, Informe

Técnico y Legal




El Director General Ejecutivo, emite la notz de remision del documento vy

solicita al Organo Rector la compatibilizacion del mismo en el marco del Nota de solicitud de
1 Director General | contenido minimo de ia Norma Basica correspondiente. Una vez, cuente la 1 dis compatibilizacion v
Ejecutivo notz con el sello de recepcidn gel Organo Rector la Direccion General regiamento  especifico
Ejecutiva remfte una copia de la nota a la Direccion Nacional ge Gestion de eiaborade
Calidad, |
Bifasts? _ ‘ B ] ] - . Copia con sello de Iz |
hacianal de El Dlrector‘Nacwona' de Gestion de Calidad. recibe y denva la copia de la nota nota d.e. soil_gr:ud clie
2 Gastisn de de recepcion 2 la Unidad Nacional de Gestion y Planificacion para que a través 2 hores compatibilizacion  del
Calidad de esta instancia se realice el respectivo seguimiento ante el Organo Recior. regiamento  especifico
o | elaborado
Jet B Copia con sello de la
efedele [ . ¢ . v - L g . & +
- |uiiaad Nacionat'E‘ Jefe d_e ia Unldaq Naciona! ce Gestion y Pianificacion, rle?hza_el ) nota de soi!gltud dP:
g de Gestion correspondiente seguimiento ante el Organo Rector hasta |a compatibiiizacion 10 dias compatibiiizacion del
‘ Pigriflcacion del reglamento especifico. | reglamento es;l;eﬂlﬁco
! elaborado b
Direccion de | Concluida la compatibilizacion, |z Direccion de Normas oel Organo Rector Nota Q:‘:E‘“
=  Normas del | emite y remite |2 nota de compatibilizacion del documento a la  Direccion 1dia compatibilizacion| éti
‘ Organo Rector | General Ejecutiva de la CPS. documento remi?he-—, 5%
} = . - - lo =
| _ El Director General Ejecutivo, recibe ia note de compatbilizacion y la Nota |i'nmﬂ'
5 | Director General documeniacion adiunte para lz correspondiente remision a' Decartamento 4 Fitias | compatisilizacion ;:_g .

L

Ejecutiva

Nacional de Asesoria Legal. A su vez, remite una copia a la Direccion Naciona!
oe Gestion oe Cahdad para su conocimisnto

| documento remitigo. . e ]
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l Diectar El Director Nacional de Gestidn ve Calidad recibe y derniva al Departamenic | Naota de

& %113;?;8 Nacional de Gestion y Planificacion v a le Unidad Nacional de Gestion y 3 horas compatibilizacien  del
| Calidad Planificacién para su conocimiento | ] documento remitide ‘.
g
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La(s] Unidadi{es) Operativa(s) remite(n) nota de solicitud de eiaboracion del manual

1 é};;"::t?é:?é, operativo institucional y/o documentacién de respalde a la Direccion Nacional de 20 minutos | Nota de solicitud
) | Gestion de Calicad, i |
Directar [, ; : : . - e
| INssandde El Direcior Nacona‘i Ge\Ge\stwOn de Calicad _rembg la nola de soh:.l‘r[ud _de Ielalooracn:_n .
2 Gestion e del manua! operative institucional de lafs) Unidad(es) Operativa(s) yio |nstan:|a} 30 minutos Mota de solicrud
Caligad respectiva.
Director . . - . .
N NesararHe El Director Naiwonal de Gesthn de_(__‘.alldad instruye me@_qnte notz al Departamen{o ) T
3 Geslitn da Nauona\__De Gestion y F‘:anllﬁcalcm:j. analizar ial factibilidad y pertinencia de la 2 dias para ja elaboracion
Calidag elaboracion del manual operativo institucional solicitado.
| El Jefe gel Departamento Nacioral ae Gestion y Planficacion recibe la nota de
Jefe del solicitud de elaboracion del manual operativo institucional y analiza |z pertinencia Nota vio
Depariamento |de la solicitud. Si es un manual operativo institucional en salud, el Jefe del comunicacion
4 Nacional de  |Departamentz  Nacional de Gestién y Planficacion  solicitara al  Jefe del 2 dias interna con
Gesfian y Departamentc Nacional de Control de Caiidad v Acreditacien |l emision de un instruccion, nota de
Pianificacion informe iecnico sobre la psrtinencia de |z elaboracion del manual operativo solicitud =
institucional solicitada. I
Una vez realizado 2l respectivo andlisis, el Jefe del Depaniamento Nacional de i
Jefe del Gestior ¥ Planificacion instruye z Iz U_mdad Nla:ic_mal de‘\.'fs‘e.sﬁér y Planificacion la |5
Departamento eiabc;amon del Imgnua' operative Instiucional, Si el analisis d_e Iz pz:',-ln_menc:a es Nota de instruct
5 Neigibral 44 negatlvo S‘e remihr_a el c_:orrespondlente justificativo de I?;hEZD de |a solicitud a ia(s) 2 ord | para |z elabu_l‘,? o |
Gestitn v Unidad(es) Operativa(s). . En caso e instruir 2 la Division de Gestion y Reforma |z |y Clocumentaclcgm.:d;e[

Planificacion

elaboracion del manual institucional, el personal debe realizar ia misma secuenciz |
gz aclividaces que realize |z Unidad Nacional de Gestion y Planificacion puesto gque
ambas areas estar compuestias po” un Jefe v Analistas Adminisiratives

| respaloo
|

ITHONOH



| Jdefedela
g | Unigac Nacional

'El Jefe de |z Unidad Macional de Gestion v Planificacian, recibe la nota de solicitud &

Nota de instruccion
para la elaboracion

Operativals)

|involucradas. (Con conscimiento y aprobacion del Jefe oe ia Unidad Nacional de
Gestion v Planificacion)

4 instruys al Analista Administrative ia elaboracion del manual operative institucional en 1 hora i
do Gogtith ¥ 'conrd:rnaciér con la(s) Unidad(es) Oper :_30 (s} " ~ l - Socurantacion ge
Pianificacion | : SR pRIBivaLS i respaldo
El Analista Administrative recibe el instructivo adjunie 2 la nota de solicitud. Coordina Neta de instruccion
= Analista con el personal designado por el Jefe oe la(s) Unidad{es) Operativa(s) sobre las bases, 4 dia para la elaboracion
Administrativo | contenido v disposiciones técnicas, administrativas v legales & ser consideradas en el y documentacion de
manual operative institucional a ser elaborade - respaldoe
i Analisia | | i 4
inistr | = - . . ) . ormativa
Aurg;nr;s;n;;t!r.rc, El Analisia Administrative, conjuntamente el personal oesignado de la(s) Unidad(es) | relacionada para la
8 desiriade g lals) _OPeratwa_{s) realizan un diagnestico In situ v el correspondiente relevamiento de Ial 1dia | slasaracién del
Unidadtes) informacion a ser consigerada en el manual operativo institucional solicitado | manual institucional
Operativals) | -
: I Una vez, qu cl i e c i Ii ministrative elabora i
o | A A awil OrAmS A RE S o ol A G s Romrds, Gurd| Sy |Foner Bonmdor:del
Administrative | P P! Lon el 8 Marual institucional
tecnicas y formatos institucionales esiablecidos v aprobados para ei efecio PR
Obtenido un primer documento borragor, el Analista Administrativo er reuniones ' E :;
Analisia coordinadas con el persona designadc oe la(s) Unidad(es) Operativa(s) proceden a wEE
| Administrative, | revisar el comenide del manual operaiiva institucional hasta lz conclusién y obtencian | b E?
0 personal del documentc final para el efecto en cada reunion levamara un acta del trabajo | | dias* i
designade de | realizade por los participantes. En caso de ser necesario, se pragramaran viages en zeibact
lals} Unigad(es) comision’ para lz  eiaboracion y coordinacior con ias Umdades Operativas =

E numero ne reuniones. cias y viajes puede vanar de azuerdo al comenido v zicance de la normativa institucional sujeta & ratamiemo
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“Se refiere a tres reuniones para la revi

n del documento en ires dias con lais) Unidadies) Operativa(s).

na vez que se obtiene el documento ir'.la.l rewsa_dg par el personzl designado Manual Institucionzl
. de la(s) Unidad(es) Cperativa(s), el Analista Administrativo levanta un acta de
11 Ana"sm validacién como respaldo de conformigad Posteriormente, remite toda la horas e‘a?omao y
| Administrativo < ; o : =] revisado, Acta de
| | decumentacion al Jefe de la Unicad Nacional de Gestion y Planificacién para la Validacion
| revision del conlenide v aplicacion de los formatos establecidos.
| El Jefe ge la Unidad Nacional de Gestion y Planificacion recibe y revisa el
Jefe da I man_ua! operative institucional, si no Existen\observa_cmnes le remie con nota Manual Institucional
Unidad Nacional escrita a la(s) Jefatura(s) de la(s) Unidad(es) Operatlva{l_s) para gue de manera _ BlEharEs0 y
12 de Gestion oficial se efectuen las correspondientes firmas de validacion del documento 1 dia reVinady . BotE s
= HON Y alaborade, En casc ge existir observaciones del Jefe de iz Unidad Nacional de e
Planificaciéan bl iy - > ol : remision
Gestion y Planificacion las remite con nota al Analista Administrativo pars su
! complementacion conjuntamente la(s) Unicadies) Operativais)
| Los Jefes de la(s) Unidad(es) Operativa(s), recibe(n) y revisa(n) par dltima vez el
I' | documento final de! manual operativo institucional solicitado y procede(n) a la Reglamento
Jefes ge lals) correspondiente validacion. Consecutivamente. procede(n) a remitiric al institucional
=13 ‘ unidad(es) ‘Departameqto Nacional de Gestion vy Planificacion a través de los canales 1 dia [ revisado y validasiasd
Operativa(s) | correspondientes. En caso de existir observaciones, elaborz un informe que es nota de rﬂmi'iidrﬁ I
| remitiao al Analista Administrative considerande las correspondientes vias ae | - F 0 }
! | acuerdo 2 ia estructura organics de la CPS para su correccion. l| g
Jefe del | i -
| ‘ Departamento | El Jefe del Depanamento Nacional de Gestion y Pianificacian recibe y canaliza la Nota de solig
| 14 Nacional ge aprobacion del documento final, para este efecto solicita a la Unidad Nacional de 1 diz elaboracion
| Gestion y Gestion y Pianificacion |z elaboracion del Informe Tecnico informe tecnich

Planificacion




Jefe de la |El Jefe de ia Unidad Nacional de Gestion y Planificacion conjuntamente con el
15 Unidad Nacional | Anaiista Administrativo, elaboran el informe técnico respective y lo remiten al 1 dia Informe lé_cr_u_co y
oe Gestion y | Departamentc Nacional de Gestion y Planificacion para continuar con las nola de remision
Planificacion | gestiones correspondientes. o
Jefe del ) = o . Manual Institucional
Departamento |E! Jefe del Departamento Nacicnal de Gestion y Planificacion remite el aprobado y
| 16 Nacional de | documento final con el informe técnico a la Direccion Nacional de Gestion de 1 dia nlidads R
Gestion y | Calidad parz que se efectuen las acciones pertinenies de aprobacion Técnico
Planificacion - S
Director £l Director Nacional de Gestion de Calidad, revisa y remite el documento final Manual Institucional
17 Nacia_r_xal de con el _mforme técnico al Departamento Nacional de Asesoria__l_egal,_cat €] 5 dias aprlobaldo Y
Gestion de respectiva via de la Direccion General Sjecutiva, para lz elaboracion del informe | validado, Informe
Caligad legal | Técnico
Jefe del | | Reglamento
D ok oF El Jefe del Departamento Nacional oe Asesoria Legal, recibe el informe técnico vy | Institucional
4 spartamento 7 : ! : I ’
18 Nasional de el documento Ifmal y erm_tg el corresoo_'ndlente |nforme Ifegal Posteriormente, 3dias apl_oba_do
Asesoria Legal rermiie toda la documentacion a la Direccion General Ejecutiva I validado,
TECnico y L
Ei Director General Ejecutivo rewisz el informe tecnico y legal una vez
consioerados procede a remitiflos con el manual operativo institucional |
| ejaborado v copig legalizada del mismo, medianie nota escrita, al Honcrable Reglamenio [
i . Directoric. {Se adunta un gjemplar del documenic eiaborado v una copia en Institucional
19 irectar Genera; | medic magnético con el informe legal v técnico para cads integrante del 2 dias aprobaao !
=jSEUG k te iz b = validadgc,

Honorable Directorio). Una vez. cuente iz nota con el selio de recepcion del
Honarable Direciornio la Direccion General Ejecutiva remite una copis de la nota a
la  Direccion Wacional ce Gestion de Calidad para su conocimiento v

| seguimiento si correspande

Teamcoy_ega :




*Tiempo esiavlecido parz la rewsion y suielo a madificaciones de acuerdo  las Sesiones programadas v el Orden cel Diz a tratar por e Honorahie Direcionc

€

Normativa
Secretario dal El Secretario del Honorable Directorio. recibe y registra la nota que adjunta la Institucional
normativa institucional a ser aprobado remitida por la Direccion General aprobada %
1 Honorable b . : ool ; 1 hora -
Directoric Ejecutiva. Consecutivamente, remite toda la documentacion al Presidente del validada, Informe
- Honorable Directoric. Técnico, Informe
o - Legal
| ) ; ; : s Normativa
Draei El Presigente del Honcrable Directorio, recibe la documentacion para ia‘ crig
Presidente del | s h s i e Institucional
respectiva remision g los integrantes del Honorable Directorio con la finalidad de YLl
2 tonseuh ser revisado por caga uno de elios. A la v rd | Secretario Iz L aprokgs Y
Directana 40 PR 9. 08 2SS 8 ¥ee. ROOMGIRR-CON RiiaROICIANS: i documentacion  de
programacion para su tratamiento en reunién ordinana. ]
o - respaldo
Una vez, establecida la Sesion el Presidente del Honorable Directorio plantea el Resolucion ae
Presidentz e |traiamiento de la normativa institucional por lo que revisan y aprueban el | Directorio.
3 integrantes del  documento mediante Resolucion de Directoric instruyendo a la MAE |a difusion y | 1 die Normativa
Honorable cumplimiento de la normativa aprobaga. En caso de existir observaciones | Institucional
Directorio ocevuelven la decumentacion con un informe para gue sean subsanadas a la ‘do:umenlaciérl"__j
Direccion General Ejecutiva. o respaldo
Resolucion
El Presidente del Hanorable Directorio remite la Resolucion de Directonio con ia Directoric, b
Presidente del |copla legalizada del documento onginal aprobado & la Direccion General ! | Normative L
- Honorable Ejecutiva. (La copia legalizada del documentc aprobade oebe tener el 3 horas Institucional, || Ly
Directorio |corespondiente sello de V°B® el Honorable Directorio en cada una de las fojas ‘ cocumentaciy fg‘f
que componen el misme para mayor validez) | respalde v fate E_‘
| remision e

)
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Resolucion

Directoro,
Direcisr Garisial El Director Gen:a-ral Ejecutivo, recibe la Reso&ug’rbn dle Djrector.io con _ta copia ' Normativa
Ejactitivo Iegal;ade da\raocumemo aprobade v los remite a iz Direccion Nacional ge 1 dia 1ns:rtuc:|onal,._
Gestion de Caiidad. documentacion
respalde y nota de
) O —— remision
. | Resolucian
Dicebtar E D|recl‘ror Nacion_al de Gestidn de Calidad, re_c:|be y remite la Resolucion de D|rect01:io,
Kacional de Dlre_cmn:- ¥ ia copia Iegahzada_ _del f:!_ocumento final aprobado al Dep_araarnento . |Normat_|va
Gestidn de Nacional ge Gestior, y Planificacion, para el resguardo ¥ archivo d_e la 2 dias tnststucmpal,“
Calidad gocumentacm_r. aprcb_ada y la correspondiente difusion a las unidades yio areas | documeniacion .
de la CPS 2 nivel nacional. respaldo y nota de
= | instruccion
El Jefe del Denarttamento Nacional oe Gestion y Planificazion, recibe |z Resolucion
Jefe del Idocumentacion  instruve a la Unigad Nacional de Gestion y Pianificacion {Si le Directorio.
Departamento  |norma institucional fue elaborade por la Division de Gestion y Reforma se Normativa
Nacicnal de remitira la documentacion @ estz drez) el resguarde de la documentacion 2 dias Institucional,
Gestion y original, 1a remision de copias oe! cocumento aprobado y |z Resolucion de aocumentaci:’lin o

Pianifizacion | Directoric a lajs) Unidad(es) Operativa(s} correspondientes para su implantacion
'y la correspondiente difusion & nivel nacional

respaldc y npta

| instruccion

e

I%

| (S|¥

U el

L
o 3d YYD |

L
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Jefe de la

El Jefe de la Unidad Nacional de Gestion y Planificacion, instruye ai Apoyo

Resolucion de

Uni : . e A e i 0,
NaCiDS:che | Adminigtrativo la difusion de la normativa institucional aprobaca mediante los Sg?n?:t[n?a
- medios de comunicacidn posibles de la CPS, la remision de copias del ot
8 Gosudn y documento aprobado a lals) Unidad(es) Operativals) correspondientes pars su #higtan Ingftucianal
Pianificacion ; v Ak i), LpBEity RO P documentacion  de
impiantacion, seguimiento y control, por Ultimo le instruye el archivo y resguardo respaldc y notas de
del ic irectori igi : B
el documenta aprobada con la Resolucion de Directorio originales. R
| Apoyo | =l Apoyoe Administrativo de la Unidad Macional ae Gestion y Planificacion, remite
i s [ 10 i 1 .
Administrative | $92i28 ::iei_documento original aprobado y de ia Resolucion oe Dlrectonora lafs) Resolusion e
T Unidad{es) Operativals) correspondiente(s) v efectua las gestiones pertinentes | Directaria y
g ; ] para la difusion y conocimiento a nivel nasicnal, Posteriormente, procede al 3 dias i
Naclonal de e i = et | documentacion  de
. Gestior y |resguardo y archivo de la documentacion original. En el caso de [a Dwvision de | respalide
& Gestion v Reforma, el Analista Administrative que elaboro la norma realizara |
Planificacion i o2k
esta actividad
Copias de la |
‘ | Uridad{es La(s) Unidad(es) Operativais) reciben la documentacian remitida con lz finalidad Normativa
10 | =125y de implantar v realizar el segummisntc vy control de ia normativa institucional | 1 hora Institucional v de la
| Operativals) i 24!
! " |aprobada, Resolucion
| | Directoric
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Unidad(es)
Operativa(s}

| ELABCRA NOTA DE
| SoLcur DE
ELABCRACION

Director Nacional oe
Gestion de Calidad

JEFE DIVISION
GESTION Y REFORMA
2 —

wic. Stheia Mamani Velzsquez

Lic Graver Perez Cruz
JEFE UNIDAD NACIONAL

GESTION ¥ PLANIHCACION

e

pr, Josue Bamios Medgha

JEFE DEPARTAMENTO NATIONAL

DE CONTROL DE CALIDAD Y
|

REDITACION |

i~




Director Nacional de

3 e :
Gestion de Calidad INSTRUYE  AMALIZAR LA I
FACTIBILIDAD ¥ FERTINENCIA 1 =
| NSTRUSTIVG
| | DE LA ELABORAGION
‘ EFECTUA ANALISIE DE L& PERTINENCIA S ES
REGLAMENTG  EN  SALUD  SOLIGITA A
DEPTONALCONTROL Y ACREDITACION INFORME
2 TEGNIGO DE PERTINENTIA,
Jefe oel Departamento }
Nacional ge Gestion y e
e o T e
‘ Planificacion | 5 ST e T REMITE EL JUETIFIZATIVG ;
{ L e L& ELABORACION x’ DE RECHAZO DE LA L
| = [ g el arun |
| S e SOLICITUD
| | e
| T s
| | il
| |
I 5& | INSTRUYE L4 ELABORACION
Jefe gel Depanamento LA ELABORACION  DEL T 1
! ey [ REGLAMENTG i
Nacional de Gestion y INSTITUCONAL iy

Planificacian

/

5,

TN
[

—




Jefe Departamenio
Nacional de Gestian v
Planificacion

RECIBE EL DOCUMENTO WVALIDADO Y
SOLICITA  EL INFDRME  TECNICT
CORRESPONDIENTE

|

Jefe ge la Unidac
Nacicnal de Gestion v
Planificacion, Analista

Administrativo

v

ELABORAN ¥ REMITEN EL INFORME
TECNICD SOLICITADC

[2:]

Jefe Departamento
Nacional de Gestion v
Planificacion

b 4

ECIBE ¥ ITE EL DOCUMENTO
FINAL CON EL INFORME TEGNICO A LA
DNGC  PARA  LAS ACCIONES DE
APROBACICN

I

Director Nacional de
Gestion de Calidad

COMPATRILIZACION |
Sl e L B

¥

REVISA Y REMITE EL DOCUMENTC FINA
CON EL INFORME TECNICO

ES HECESARID LA

COMPATIBLIZAC

= L CRGANC
RECTOR




—

Jefe del Departamento
Nacional de Asesoria
lLegal

RECIBE EL INFORME TEZNICO Y EL
DOCUMENTO AL Y EMITE EL
CORRESPONDIE INFORME LEGAL.,
POSTERIORMENTE REMITE TODA LA
DOCUMENTACION  FILAS  GESTIONES
CORRESPONDIEN

T

Director General
Ejecutivo

¥

REVIS& EL INFORME TEGNICO ¥ LEGAL Y
PROCEDE A REMITIRLOS CON EL
COCUMENTO FINAL PARA su
APROBACION

L4

)

.

&

)

g

ey @D
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Director General
Ejecutiva

—

{ A\\l
Rt

<

RECIBE EL INFORME TECNICO Y EL
COCUMENTZ  FINAL Y EMITE  EL
CORRESPONDIENTE INFORME LEGAL.,
POSTERIORMENTE EEMITE TODA LA
DOCUMENTACION PAAS  GESTIONES
CORRESPONDIENTES

Director Nacional de
Gestion de Calidad

¥

RECZIEE ¥ DERIVA LA GOPIA DE & NOTA
CON SELLO ‘DE RECEPCION PARA EL
RESPECTIVO SEGUIMIENTS ANTE EL
QORGAND RECTOR

Jefe Unidad Nazianal
oe Gestion v
Planificacion

RECIEE ¥ LIZ& EL RESPECTIVO
GUIMIZ OBRE LA SCLICTTUD DE
COMPBATIBIL.ZACION DEL REGLAMENTC
ESPLECIFICD

Direccion de Nomas
oel Organo Reclor

TE ¥ REMIME L& NOTA
MPATEILIZACION DEL DOCUMENTC

no9a

e
1

V=T

5




Director General

RECIBE LA NOTA DE COMPATIBILIZATION

—_
NI
CECOMPATIEL I ATION ¥

2 Ejecutive ¥ L4 DOCUMENTACION ADJUNTA ¥ LA pom el o
REMITE PAR4 LA ELABORACION DEL ALAINTE —
INFORME LEGAL ¥ REMITE UNA COFIA CE————
| REMITIDA & L&  DNGC  PARA
‘ PR R E BT
| T
1 L
RECISE ¥ DERIVA AL DNPN L& WOTA | I
PARA U CONOCIMIENTO | COPIA NGTa T
| CDMPATIBILIZ.’-EIOI\
& Director Nacional de v L=
Gestidn de Calioad | TN
- By




. |
Unidad(es) \\_/’ _
1 Operativals) H
1 ELABORA NOTA DE NOTA DS !
SOLICITUD pE [—*| soucmun | =
ELABCRACION
. e
5 Director Naciona! de | RECIBE NOTA DE i
e iy | = 4
Gestion de Caligad EE:;BFFF‘J:%ION oE solciue L
| —
Director Nacional de INSTRUYE ~ ANALIZAR LA
a2 i ; EACTIBILIDAD ¥ PERTINENGIA
| = Gestion de Calidad OF Li ELABORACION ‘ INSTRUSTVD
T :
| EFECTUA AMALISIE DE LA PERTINENCIA 5| ES
MANUAL EN EALUD SOLICITA AL
DEPTONALGONTROL Y ACREDITACION INFORME
" Jefe del Departamento — it o
; TECNICD DE FERTINENSIA
Nacional de Geston y
Planificacion A
| (]
i,

4

A1NONOH (S

o]
T
et

!]i

r

=
=
=

o




Jefe oel Departamento
Nacional de Gestion y

=5 FEHTIMENTE

LA EABDRACION
DEL MANIAL

STITUCIONEL?

REMITE EL JUSTIFICATIVD
DE RECHAIO DE LA
SOLICITUL

QISPOSICIGNES LEGALES

5 | ;
Planificacian | ‘v//
INSTRUYE L& ARORACION
LA ELABORACION  DEL
MANUAL INSTITUCIONA
¥
- ! T =Tl
e Jefe de la ;mf-?f' | RECIBE NOTA E INSTRLYE (& =
Nacional d= Gestion v ELABORATION DEL MANUAL S0LICTUD
Pianificacion b e :
: ==
! (= r" =
Jl}' Al
| o S
| RECEE .4 mNOIA  DE i a2 |
INSTRUCCION ¥ COORDINA (!
= | . ) VEL CONTENIDE ¥ ;
£ | Anaiista Administrativo 2

"HONOH
1d ¥y




Analista Administrativo ¥
8 v Persona: Designado REALIZAN LN DIAGNOSTICOD Ih SITU ¥
de las Unidades RELEVAMIENTC DE L& INFORMACION A |
Operativas SER CONSIDERADA EN EL MANUAL
! QFERATIVG INSTITUGINAL SOLISITADC |
- == + —
ELABCRA UN PRIMER BORRADOR DEL MANUAL
| : . . OPERATIVO INSTITUZIONAL EM E. MARCO DE |l +pORRADOR
s Analista Administrativo LAS MORMAS, GUIAES TECNICAS Y FORMATOS JEL MANLAL
g INSTITUZONALES ESTASH 5 v APROBADOS
+
Anzlista Administrativo COMVOCA A REUNIONZS COORDINAGAS DE RS —— l
| y Personal Designado REVISION DEL EORRADOR HASTA LA OBTENCION [ Fiaas |
10 du sl ilastioe ‘ DE UN DOCUMENTO FIMA. Y LEVANTA ACTA CE S
1 TRABALC
Operativas T
- |
+
T | e, N CREMTE . DOCUMENTC  Finec | DOCUMENTC
‘ Analisia Administrativo (1" EmoRADC maRe L vALIDACION AL
= | DFICIAL MEDIANTE UN ATTA s o
I -
v

Jefe ae la Unidad
Naciona de Gestion v
Planificacion

F EVISA EL MAMUAL OPERATIVO

IRETITUZIGNEL L_.Lc_::l:imsrrrc
! FINAL D




Jete de |z Unidad
Nacional de Gestion v

Pianificacion

C/OESERVACIONES 2
SER IMPLEMENTADAZ

.
ESTEN
ERUACION

Jeieis; de ials)
Unisad(es)

Operativals,;

P! SER CORREGIDAS |

CCRRESPONDIENTES FIAMAE

ULTIMA WEZ EL | DOCUMENTS
| [RL

DOCUMENTO FINAL

EMITE INFORME
CHOBSERVACICNES

FINAL ¥ LD REMITE PARA

CORRESFONDIENTEZE




Jefe Departamento
| Nacional de Gestion v

L
T

h 4

14 =
DAt RECIBE EL DOZUMENTD VALIDADD Y
Planificacion SOLICITA S INFORME  TECNICO
CORRESPONDIENTE
B T
Jefe de la Unidad ¥
Nacicnal de Gestion v ELABORAN Y REMITEN EL INFORME INFORME
15 Pianificacion Analista IR S QLICITAD TEONER:
Administrative ‘ L
JE—
Jefe Departamento RECIEE ¥ REMITE EL DOGUMENTO SECUMENTC
16 Nacional de Gestion y FINAL CDPN EL INFORME TECNICO A LA Ll il INFORME
: - DNGC PARA LAS ACCIONEE ©DE TECNICT
Planificacion APROBACION

Director Macional de
(Gestian de Calidad

REVISA Y REMITE E. DOCUMENTO FINAL
Y EL INFORME TECMICO TON WiA DE La
MRECCION GENERAL EIFCUTIVA

DOCUMENT
> FiaL, INFORME !i_
TECNICD

2

Ll

l

4




Jeie del Dapartamenic
Nacional de Asesoria
Lega!

CORRESFONDIEN

RECIHEE EL INFDRMES
DOCUMENTS  FINAL
CORBESFONDIENTE  INFORM

SOSTERIORMENTE REMITE
GCUMZNTACION  PILAS  GESTIONEES

Y

T EIMA
INFORME TECNICO
* LEGAL

Direcior General
Ejecutivo

AL

1G58 EL INFORME TECNICO Y LEGAL Y

PROCEDE & REMIMIRLQS CON EL »

COCUMENTG FIMaL FARA sU

ARROBACION

DOCUMENTLFINAL
INFORME 20N OO
YLECAL

18
B

i
I
3

b




Secretario del
Honorable Directorio,

RECIBE, REGISTRA Y REMITEZ L& NOTA
QuUE ADJUNTA L& NOEMATIVA
INETITUCIONAL A SER  APROBADC
REMITIDE POR _& DIRECCION GENERAL

Presigenie de!
Honorable Directorio

h

EJEMFLA% DE Ls, |
| NORMATVA |

ELABORADA

RECIBE LA DOCUMENTACION ¥ REMITE
UN EJEMPLAR & CADA INTEGRANTE DE.
HONORABLE DIRECTORID PaRA SU
REVISION Y CONSIDERACION ¥
COORDINA S5U PROGRAMACION

Integrantes del
Honorable Directorio

| EMITEN
| DETALLANDO
L{)F—!SF?\'ACIGNES FARA

ENMENDADAS

INFORME

LAS

Eh SESION PROGRAMADA REVISAN EL
DOZUMENTD

- e
EXISTEN S
CBSERVACIONES il
: EN L =
= AP IR AP
“_ ' 5
S "
~ "
S

ELABORAN RESOLUCION CE
DIRECTORIO INSTRUYENDD

LA DIFUSION ¥
CUMPLIMIENTD EN LA CPS
. 8
2,

)

¥ B

L

M3IWNOoOQ

e




Prasidente de!

Honorable Directorio

RESCLUCION DE
DIRECTORID,

DIRECTORIZ CON EL DOCUMENTC
ORIGINAL AFROBADC P!

REMITE La RESOLUCION DE

GESTIONES CORRESPONDIENTES

-

n

Director General
Ejecutive

Director Nacional de
Gestion de Calidad

DIRECTORIC CON EL DOCUMENTC
FINAL APROBADO ¥ LOS REMITE A

RECIBS L& RESOLUCION DE ‘
|
LA DNGC |

RECIBE Y REMITE LA RESOLUCION DE
DIRECTCORIC ¥ EZL DOCUMENTO FiNAL
APROBADC PARA LA DIFUSION A LAS
UNIDADES ¥/0 AREAS DE A CPE A NIVEL
NACIONAL

Jafe del Departamenio
Nacional de Gestion y

Planificacian

L4

RECBE LA  DOCUMENTACION E
INSTRUYE LA REM!SICN DE COPIAS A LAS
UNIDADES OFERATIVAS
CORRESPONDIENTES BARA sU
IMPLANTAGION A NIVEL NAGIONAL




i Maciona! de Gestion y

Jefe de ta Unidad

Planificacion

b

INGTRUYE LA DIFUSION DE LA NORMATIVA INSTITUCIONAL
AFRUBADA LA REMISION DE COFIAE A LAS UMIDADES
OPERATIVAS CORRESPONDIENTES PARA 2]
IMELANTACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL ¥ EL ARCHIVG
¥ RESGUARDS DEL DOTUMENTG SON LA RESSLUCION DE
DIRECTORID SRIGINALES

HLSOLUSION DE
MRECTORID
DOGLUIMENTACICH

[

Apoye Adrministrativo

Unidadss Operativas

b

REMITE CORLAS DEL DOTUMENTD ORIGHAL
APROBADD DL L& CIGN DO
| DIRECTORIC A LAS URIDADES OPERATIVAS
K CORRESFONDIENTES
T

¥
i LAS  GERTIONER PEATINENTES

-

i E=F
: Paks LA DIFUSION ¥ CONOTIMIENTD & NIVEL
{ NACICHAL

A_ REBGUARDD ¥ ARZHIVD D LA
=NTACHIN CORIGINAL

f—— ﬂ_...__._!4w_~._,_‘

e

_A DOCLUMENRTACIS
i SLANT,

AFROBADA
v

| FIN
e ;

COPWE JE L&
CCZUMENTAC TN




(]

e

b 4

CONVOCA A& REUNIONES DE REVISION DEL
BORRADOR ELAZORADD HASTA L& CBTENCION
DE UN DOCUMENTO FINAL Y LEVANTA ACTA D=
TRABAJD

]

¥
| REMITE DOCUMENTD  FINAL | | bocumenTo !
* ELABORADC PARA LA WALIDACION | FINAL

OFICIAL MEDIANTE LN ACTA
T

o | Analista Administrativo
10 | Analista Admiristrativo |
Jefe oe la Unidad
11 | Nacenal de Gestion y
Planificacion
12 Unidad Cperativa

X
REVISA ¥ REMITE DE MANERA OFICIAL

EL DOCUMENTO ELABORADD FARA LA
CORRESFONDIENTE WALIDACION

|

DOCUMENTD
FIMAL

¥
POR ULTIMA - VEZ DOGUMENTC
UMENTO FINAL FINA.
P
e oy
T rEE el vz 4 VALIDA EL DOGUMENTO
= ORMZ = TE NO )y TS
CIOBSERVAGIONES 7 cebmbuion ol PRI R
~ - - = it 1
F!SER CORREGIDAS - CORSESPONDIENTES |
| ]
v

8]




Jefe de ia Unigad
Nacional de Gestion v
Flanificacion

RECIBE NOTE E INSTRUYE L&
ELABCRATION DEL
REGE AMENTD INSTITHCIONA

e

— EOLICITUD

|

Anstista Administrativo

Analista Administratve

b

RECIBE L& KOTA
FSTRUCCION ¥ COORDINE
SOBRE EL CONTENIDD Y
CIZFOSICIONES LEGALES

|
|

hd

ANALIZA  DISFOSICIONES
AOMINISTRATIVAE ¥
RELACIONADAS
BORRADCH

[t




PR

VTR

elrolera de salue

RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CASA PETROLERA DE SALLY

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEINMIENTOS “ELABORACION Y APROBACION

DE LA NORMATIVA INSTITUCKINAL DE LA CAJA PETROLERA D SALLD
A NIVEL NACTONAL"

{ RH.D. N"032/12

La Paz, agasta 30 .de 2012

FISTON:

I thie, el Art

| Procedimientos " Elaboracicn v prabacion de le Nowmanva Instituennol de o Cogo Petrodera de Sated ™ se

Lew N7 LTS8 Lev de Adminisiraciim v Canteol Gubernamentales, Fxtatuto Organieo de la Caja Petraleva de
Safuel, Infirme Técaen NGO DINGPAONGE DIGR-0G3 200 2 de fecha 24 oe imava de 2002, Taforme Leval
VNN -2 200 2, dde fecha O3 de juli de 2002 Nowr iee OFNZDEE-D002 o feaha de
recepeiin 23 de judio de o presente gesiice, vioda docummemiauion que ver convine v ae v preseide.

CONSIDERANDO):

Chee el fne Bi del Arr 7 de lo Ley N H78 (Ley de Administeacion v Conteed Gubernameniales) deermmma
gue “Toda entided publica se organizard infernamente, en funcidn de sus afjelves v ln paturafezi e sis

| actividades, [os sistemias de admipisiracion v control friernn de gue traia exia lev’

27 del cwerpe legal citada precedentemente, estabiece "Clada entiedad del sector Priblico
elaborard en vl marco de las normas hasicas dictadas por los organos rectores, los reglamentos especifices

para ¢l funcionamienta de los sistemas de Administracién y Control Interno vesuladay par Ly presente Ly
|V os sistemras de Planificacicn e Iimversion Pithlica’

| Clue, confiwime o la pormativa precedentemente citodde, se dispone que las insiiineiones peiblicas, tnelivendn

les Instituciones. descentralizodas guedan sufelas a sus determinagiones, debienda de forma obfigatoria
cumplir las anrmas admimstraiivas emonados pore las Entidades Pibilicas,

e, e Manual de Procesos § Procedimientos “Elahoracion y Aprobacidn de la Normtivi Institucional de
la Caja Pefrolera de Salud”, sezin Informe Téenico DNGC/DNGPAUNGPDVGR-0032012 de fecha 24 de
mayo de 2012, trene por chjeto; Dinamizar el flujo de elaboraciin. vevision v oprobacion de la normianva
mshituetannl de o Coja Petrolera de Salud,

e, segin Tnforme Legal CFNDGEIDNAL-2082012, de fecha 03 de julie de 200 2en of punin NT
Conchisiongs v Recomendaciones sefala: Fn merite o Jos antecedente, eonsideraciones de hecha v derechn,
aormativa aplicable v jwsnficaciones tecnicas que acrediton lo propuesto del Monwal de Precesos v
verontiendn  eonsiderar procedenie ln aprobgeion del mencionade manual. debiends renipse pava se
consideracion del Hanurable Divectorio de la Caje Petroiera de Salud.

e, de fa revision v analisis a los antecedentes  se ttene gue Manuad de Procesos y Procedimientos
“Elaharacidn y Aprobacitn de (o Normativa Institucional de o Caja Petrolera de Salud”, ha sido
adlpewario a ke nueva organizacion admitistraniva imstitucionml, por e gue, de scaerdn @ lo esiablecido por el
e e, Art 12 del Estatato Organice corvesponde al Honovable Direetorio Aprobar le Estructura Orgeanticn

“n He T Crga Petrolera de Safud, sus Kstaniros, Reglamentos v Mannales.

POR PANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DFE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO DE SUS
ENPECIFICAS FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR ¢/ Manual de Proceses v Provedimicntos “Elahoracién y Aprohacidn de Iu



Lhireccion Nacional de Gesticr de Calidad se proceda o la difusion v estricto cimpliniento de la presente
Resolucion,

TERCERUO.- Las maodificaciones v ajustes que pudieran corresponder efectiorse al presente mstrumento
norRtative administrative, se lo vealizara conforme a sy aplicacion v aecesidad. a raves de los instancios
correspondientes, previa aprobacion por el Finie Colegiado de fa fnstitucion.

| Registrese, comunigiese, archivese p enviense copias a la Direccion Ceneral Ejecafiva, Direccidn Nacional
de Gestion de Calidad, y rodas lus instancias que correspondan,
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