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PRESENTACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE
“MANEJO Y TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS DE LA CAJA
PETROLERA DE SALUD”

En el marco del Plan Estratégico Institucional 2010-2014, cuyo objetivo
estratégico es “Mejorar el Acceso a las Prestaciones y Servicios de Salud, con el
disefio, aplicacion de procesos internos y considerando mediante la
sistematizacion o el uso de tecnologias de informacion”, Art. 27 de la Ley 1178 y
Estatuto Orgénico, se ha elaborado el *Manual de Procesos y Procedimientos de
Manejo y Transferencia de activos Fijos a Nivel Nacional’, destinado a uniformar,
organizar y fortalecer la gestion administrativa en beneficio de la poblacién
asegurada, por cuanto los Manuales de Procesos y Procedimientos se
constituyen en un instrumento administrativo complementario al Manual de
Organizacion y funciones, es decir es un elemento principal del Control Interno.
En este sentido el presente Manual de Procesos y Procedimientos definen las
actividades a ser desarrolladas en el Area Administrativa especificamente en lo
que compete a Activos Fijos.

El presente documento describe los procesos y operaciones administrativas
secuenciales que hacen al procedimiento y la forma de realizarlo. En
consecuencia los Manuales de Procesos y Procedimientos son la base del
sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia,
poniendo de manifiesto de que no solo bastan las normas sino que ademas &s
imprescindible la aplicacién de las mismas, ya que permite integrar una serie de
acciones encaminadas a optimizar el trabajo en la administracion y mejorar la
calidad del servicio, y de esta forma alcanzar la satisfaccion del asegurado..

El Manual de Procesos y Procedimientos ha sido desarrollado en el marco de la
siguiente normativa legal:

e Constitucion politica del estado
o Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
”: Supremo N°, 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica
fo Supremo N° 26237 Modificaciones al Reglamento de

s oresente Manual de Procesos y Procedimientos es describir de
tiva y secuencial cada una de las operaciones que hace al manejo y

gichas\aetividassiR. 4« casidad

tidad Nacionad de Gostidn y Planificacion




: caja pelrolera de salud

Manual de Procegos y Procedisiendos

Asimismo, esta el flujograma que representa graficamente la sucesion en que se
realizan las operaciones de un procedimiento, donde se muestran las unidades
administrativas o los puestos que intervienen en cada operacion descrita.
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RESOLUCION DEL HONORABLE DIRECTORIO
CAJA PETROLERA DE SALUD

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
MANEJO Y TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS EN LA CAJA
PETROLERA DE SALUD A NIVEL NACIONAL”,

R.HD. N°031/12
La Paz, agosto 30 de 2012.
VISTOS"

Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubernamentales, Estatuto Orgédnico
de la Caja Petrolera de Salud, Informe Técnico CITE: OFN/DNGC/DNGF/ UNGP-
005/2012 de fecha 02 de marzo de 2012, Informe Legal OFN/DGEAIDNAL-204/2012.
de fecha 03 de julio de 2012, Nota Cite: OFN-DGE-1498 con fecha de recepcion 18
de julio de la presente gestion, y toda documentacion que ver convino y se tuvo
presente; y

CONSIDERANDO:

Que, el inc. b) del Art. 7 de la Ley N° 1178 (Ley de Administracion y Control
Gubernamentales) determina que “Toda entidad piablica se organizard
internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades. los
sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley”.

Que, el Art. 27 del‘cuerpo legaltitado precedentemente, establece “Cada entidad
del sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los
organos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas
de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas
de Planificacion e Inversion Publica”.

Que, conforme a la normativa precedentemente citada, se dispone que las
instituciones publicas, incluyendo las Instituciones descentralizadas quedan sujetas
a sus determinaciones, debiendo de forma obligatoria cumplir las normas
administrativas emanadas para las Fntidades Publicas.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos “Manejo y Transferencia de Activos
Fijos en la Caja Pelrolera de Salud a Nivel Nacional”, segiin Informe Técnico CITE:
OFN/DNGC/DNGP/ UNGP-005/2012 de fecha 02 de marzo de 2012, tiene por objetos
Contar con un instrumento técnico administrativo, que regule los procesos y

procedimientos  necesarios a seguir para el debido cumplimiento de las
transferencias de los activos fijos entre las diferentes dependencias de /la

stitucion, habilitando registros y controles respectivos en el marco de los alcances
del Reglamento de Transferencia y Custodia de Activos Fijos propios de la Caja

%etmfem de Salud.

Que, segun Informe Legal OFN/DGE/JDNAL-204/2012, de fecha 03 de julio de
2012 en el punto V Conclusiones y Recomendaciones sefdala’ En merito a los
antecedente, consideraciones de hecho y derecho, normativa aplicable y
Justificaciones técnicas que acreditan la propuesta del Manual de Procesos y
Procedimientos “Manejo y Transferencia de Activos Fijos en la Caja Petrolera de
Salud a Nivel Nacional”, se recomienda considerar procedente la aprobacion del
mencionado manual, tomando en cuenta que la Unidad de Gestion y Planificacion,
manifiesta predisposicion de atender cualquier detalle complementario que sea
necesario y pueda ser efectuado por el Honorable Directorio.
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mstituctonal, por lo que,de acuerdo a lo establecido por el inc. ¢). Art. 12 del
Estatuto Organico corresponde al [onorable DirectorioAprobar la Fstructura
Organica de la Caja Petrolera de Salud, sus Estatutos, Reglamentos y Manuales.

POR TANTO:

EL HONORABLE DIRECTORIO DE LA CAJA PETROLERA DE SALUD EN USO
DE SUS ESPECIFICAS FUNCIONES' Y ATRIBUCIONES.

RESUELVE:

PRIMERQO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos “Manejo y
Transferencia de Activos Fijos en la Caja Petrolera de Salud a Nivel Nacional”,
estructurado de la siguiente forma’ Formulario N° 1 Identificacion de Procesos y
Procedimientos; Formulario N° 2 Caracterizacion de los Procesos;, Formulario N° 3
Descripcion de Procesos; Formulario N° 4 Diagnostico de Procedimientos;
Formularto N° 5 Descripcion Especifica de Procedimientos; Formulario N° 6
Flujograma. Asimismo conforme los pardmetros técnicos y legales establecidos en el
Informe Téenico CITE: OFN/DNGC/DNGE/ UNGP-005/2012 de fecha 02 de marzo
de 2012 e Informe Legal OFN/DGELIDNAL-204/2012. de lfecha 03 de julio de 2012,
lo cuales forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucion.

SEGUNDQO.- INSTRUIR a la Direccion General Fjeculiva de la Caja Petrolera de
Salud, que a través de la Direccion Nacional de Gestion de Calidad, se proceda a la
difusion y estricto camplimiento de la presente Resolucion.

TERCERQO.- Las modificaciones y ajustes que pudieran corresponder efectuarse al
presente instrumento normativo administrativo, se lo realizara conforme a su
aplicacion y necesidad, a través de las instancias correspondientes, previa
aprobacion.

Registrese, comuniquese, archivese y enviense copias a la Direccion General
Ejecutiva, Direccion Nacional de Gestion de Calidad, y todas las instancias que
correspondan.
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