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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1°.- Objetivo del Reglamento Especifico.

El objetivo del RE-SOA, es establecer la norma especifica para implantar el sistema en la estructura
organizacional de la Caja Petrolera de Salud, determinar los procesos de analisis, disefio e
implantacion del disefio organizacional, identificando los responsables de estos procesos y el tiempo
en el que seran ejecutados.

Articulo 2°.- Alcance del Reglamento Especifico

El presente reglamento es de uso, aplicacién y cumplimiento obligatorio de todas las areas y
unidades organizacionales de la Caja Petrolera de Salud, integrado por: Oficina Nacional y
Administraciones Departamentales, Regionales, Zonales y Subzonales; asi como para todos y cada
uno de los funcionarios sin distincion de jerarquia.

Articulo 3°.- Aprobacién Vigencia y difusion del Reglamento

El Presente Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa sera aprobado
mediante Resolucién de Directorio, previa compatibilizacion ante el Organo Rector.

La Direccién de Gestién de Calidad a través de la Unidad de Gestion y Planificacion, serd la
responsable de socializar y difundir a nivel nacional, una vez aprobado y vigencia del RE-SOA.

Articulo 4°.- Revisioén y Actualizacion del Reglamento

La Direccion Nacional de Gestion de Calidad a través de la Unidad de Gestién y planificacion, tendra
la responsabilidad de revisar y actualizar el RE-SOA, sobre la base de la experiencia de su
aplicacién, necesidad institucional, la dindmica administrativa y/o en funcién a los cambios que
pudieran darse en la Norma Basica.

Cualquier modificacion y actualizacion al RE — SOA, debera ser remitido al DIGENSAG para ser
compatibilizado las modificaciones y posteriormente aprobado por el Directorio.

Articulo 5°.- Responsable de la Aplicaciéon y Operacion del Sistema
de Organizacién Administrativa

En cumplimiento al Art. 27 de la Ley N° 1178 (SAFCO) de julio de 1990, el Director General
Ejecutivo como Maxima Autoridad Ejecutiva de la Caja Petrolera de Salud, es responsable de la
implantacién y aplicacién, del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa,
asimismo los funcionarios dentro del ambito de su competencia.
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Articulo 6°.- Clausula de Prevision

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa de la Caja Petrolera de Salud,
estas seran resueltas en los alcances y previsiones de las Normas Bésicas del Sistema de
Organizacién Administrativa aprobada mediante R. S. N° 217055 del 20 de mayo del 1997 o a
través de consultas al Organo Rector.

Articulo 7°.- Sanciones por Incumplimiento

El incumplimiento de lo dispuesto en el presente Reglamento generard responsabilidades vy
sanciones, en funcion a lo establecido en el Capitulo V Responsabilidad por la Funcién Publica de la
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, D. S. N° 23318 — A, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pablica y D. S. N°. 26237 modificatorio.

Articulo 8°.- Base Legal

Las normas y disposiciones legales y técnicas para la aplicacion del Sistema de Organizacién
Administrativa en la C.P.S son las siguientes:

e Leyde Organizacion del Poder Ejecutivo D.S. N° 3351 de 21-02-2006

e Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio
1990

e Estatuto Organico de la Caja Petrolera de Salud, aprobado por el
INASES con R.A. N°. 016/2005 de 20-04-2005.

e R. S. N° 217055 Normas Basicas del Sistema de Organizacion

Administrativa, 20-05- 1997.
e D. S. 05083 de 10 de Noviembre de 1958 Creacion de la Caja Petrolera
de Salud.

e D.S. 21637 de 25 de Junio de 1987 Regula los Regimenes de Corto y
Largo Plazo de la Seguridad Social.

e D. S. N° 23318 — A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion
Publica.

e D.S.N° 26237 modificatorio al D. S. N°. 23318-A.
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CAPITULO 1
ANALISIS ORGANIZACIONAL
Articulo 9°.- Objetivo del Proceso de Analisis Organizacional

El proceso del andlisis organizacional tiene por objetivo, evaluar la estructura organizacional de la
Caja Petrolera de Salud, respecto al desarrollo de sus competencias y al logro de los objetivos
establecidos en el POA en el marco del Plan de Desarrollo Sectorial y del Plan Estratégico
Institucional.

Articulo 10°.- Marco de Referencia o Base Legal para el Analisis
Organizacional

Constituye fuentes de informacion documental para realizar el andlisis organizacional.

AN

Disposiciones legales de creacidn y otras reglamentarias

Resolucién Suprema N° 217055 Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estratégico institucional

Programa de Operaciones Anual de la gestion pasada y/o el actual
Seguimiento y evaluacién del POA

El manual de organizacion y funciones

El Manual de procesos y procedimientos.

Informes de auditoria

Otras disposiciones legales vigentes

\

AN N N N NN N

Articulo 11°.- Proceso del Analisis Organizacional

El Andlisis Organizacional debera incluir el andlisis retrospectivo, el andlisis prospectivo y la
formalizacion del analisis organizacional:

I.- Analisis Retrospectivo
Deberé efectuarse la evaluacién cuantitativa y cualitativa de los resultados alcanzados en la

gestién pasada, respecto a lo programado, estableciendo si la estructura organizacional ha
coadyuvado al logro de los objetivos propuestos en el Programa Operativo Anual.

El analisis retrospectivo deberé realizarse con base a los siguientes criterios:
a) Criterios para la realizacion del Analisis Retrospectivo

Se deben analizar los siguientes puntos:
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a.1) Si los servicios proporcionados a los usuarios, de forma directa o por terceros

>

>

>

consideran:

Calidad, cantidad y cobertura
Oportunidad y frecuencia.

Si han satisfecho las necesidades de los usuarios tanto internos como . externos.

a.2) Respecto a los procesos y procedimientos.

>
>

Si han permitido proporcionar los servicios de manera efectiva y eficiente.

Si las operaciones componentes de los procesos han sido asignadas a cada area y
unidad organizacional.

Si los resultados obtenidos de cada proceso estan de acuerdo con los objetivos de
gestién sefialados en el POA.

Si los tiempos en la ejecucion de los procesos y procedimientos, contribuyen al logro

de los obijetivos institucionales.

a.3) Areas y unidades organizacionales, se debera considerar:

>

YV V.V V V V

Si las funciones de las unidades y areas organizacionales guardan relacién con los
procesos operaciones y procedimientos que se realizan.

Si existe duplicidad de funciones entre dos 0 mas unidades.

Si realizan funciones que no les corresponden.

Si tienen definido claramente los limites de autoridad

Si estan ubicados en el nivel jerarquico que les corresponde

Si se ha identificado requerimiento de mayor nimero de personal

Si la coordinacion de actividades funcionales entre dos o0 mas areas
organizacionales es optima.

Si la rapidez de respuesta de la estructura organizacional, ante cambios internos y
externos considerando las variables econdmicos, sociales, culturales, legales,

politicas, tecnoldgica y otras.

a. 4) Los canales de comunicacion, considerando:

>
>

Si estan formalmente establecidos.

Si la informacién que se maneja es oportuna, clara y confiable.
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El andlisis retrospectivo deber realizarse en forma conjunta con el analisis de situacion del
Sistema de Programacion de Operaciones, cuyas fuentes de informacion estan descritas en
el art. 10 del presente Reglamento Especifico.

Il.-  Analisis Prospectivo

Debera evaluarse la situacion futura que debera afrontar la Institucién, para lograr los
objetivos que se planteen en el Programa de Operaciones Anual de la préxima gestién, con
el fin de detectar si existe la necesidad de realizar ajustes o cambios a la estructura
organizacional.

El analisis prospectivo se realizara una vez que se tengan definidos 'y aprobados los
objetivos del POA para la siguiente gestion.

El andlisis prospectivo debera realizarse con base a los siguientes criterios:

a) Ser estratégico, en la medida que refleje los alcances del Plan Nacional de
Desarrollo y el Plan Estratégico Institucional.

b) Estar enmarcado en el Presupuesto de Recursos y Gastos programados

c) Multidimensional, en cuanto considera y analiza tendencias nacionales,
departamentales, regionales y locales.

d) Multisectorial, en cuanto analiza los impactos del desarrollo social, econémico,
cultural y tecnoldgico del pais en la entidad.

lll.- Resultado y Formalizaciéon del analisis organizacional

Los resultados y conclusiones del analisis organizacional deberan ser formalizados en el
documento del Analisis Organizacional, que contenga las recomendaciones precisas que
sirvan de insumo para la toma de decisiones por las instancias correspondientes, sobre, al
menos, los siguientes aspectos:

a) Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear areas y unidades organizacionales en funcion
de lograr los objetivos propuestos.

b) Reubicar unidades dentro de la misma estructura.

c) Redefinir canales y medios de comunicacion interna.

d) Redefinir instancias de coordinacion interna y de relacion interinstitucional.
e) Redisefar procesos.

f) Otros especificos de organizacién.
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Articulo 12°.- Unidad Responsable del Proceso de Analisis
Organizacional

Por la complejidad de las funciones que cumple cada area organizacional de la Caja Petrolera de
Salud, las Direcciones Nacionales, las Administraciones Departamentales, Regionales, Zonales y
Subzonales, tendrd& como funcién elaborar el analisis organizacional, cuyo responsable de
monitorear, la ejecucion del proceso de andlisis organizacional es la Unidad de Gestién y
Planificacién dependiente de la Direccién Nacional de Gestion de Calidad.

Mediante requerimiento plenamente justificado el area responsable del monitoreo podra requerir a la
MAE, la contratacion de terceros, para que realicen la tarea de analisis y disefio organizacional.

Articulo 13°.- Analisis Coyuntural

La estructura organizacional también podra ser ajustada cuando sea necesario en base a un analisis
coyuntural a fin de responder a cambios del entorno que afecten el ejercicio de la gestion y/o al
cumplimiento de los objetivos. El Director General Ejecutivo, debera aprobar tanto el informe de
andlisis como la propuesta de ajuste en el menor tiempo posible.

Articulo 14°.- Periodo de Ejecucion del Proceso de Analisis
Organizacional

El Andlisis Organizacional, debe efectuarse a partir de junio a agosto de cada gestion, periodo que
podra ser modificado de acuerdo a los plazos establecidos para la elaboracion del POA o de acuerdo
a requerimiento.
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CAPITULO 1l
DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

El disefio o redisefio organizacional es el conjunto de operaciones requeridas para ajustar la
estructura organizacional de la institucion. Ajustes que pueden realizarse sobre los procesos y
procedimientos, las funciones de las unidades organizacionales, el sistema de informacién y otros
elementos que modifiquen parcial o totalmente la organizacion.

Articulo 15°.- Objetivo del Proceso de Disefio o Rediseno
Organizacional

Ajustar la estructura organizacional de la Caja Petrolera de Salud, con base en las recomendaciones
del andlisis organizacional y/o a los objetivos y atribuciones planteados en el D. S. 05083 de 10 de
Noviembre de 1958 Creacion de la Caja Petrolera de Salud, Estatuto Organico de la institucion, el
Plan Nacional de Desarrollo y en el Plan Estratégico Institucional.

Articulo 16°.- Criterios para Ejecutar las Etapas del Proceso de
Disefio o Redisefio Organizacional.

.- El proceso de diseio o rediseno organizacional, comprende:

a) Identificacion de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio.

b) Identificacion y evaluacion de los productos y servicios prestados.

c) Disefio y/o redisefio de los procesos, resultados e indicadores.

d) Identificacion de unidades y conformacion de areas organizacionales que
llevaran a cabo las operaciones especificando su &mbito de
competencia.

e)  Establecimiento de los niveles jerarquicos de la institucion.

f) Clasificacion de Unidades Organizacionales.

g) Alcance de Control.

h) Unidades desconcentradas.

a) ldentificaciéon de los usuarios de la entidad y las necesidades de
servicio

Todas las dependencias de la Caja Petrolera de Salud: areas y unidades organizacionales,
deberan identificar el segmento de los usuarios internos y externos de los servicios emergentes
de las competencias establecidas para la institucion, identificando los requerimientos, a fin de
crear nuevos servicios o redisefiar los existentes, todo en funcién al marco legal que establece
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las competencias y alcances de los mismos.

Los usuarios internos estan constituidos por los funcionarios de las unidades organizacionales de
la entidad.

Los usuarios externos corresponden a la poblaciéon asegurada y publico usuario en general.

b) Identificacion y evaluacién de los productos y servicios
prestados.

Los productos y servicios ofertado y efectivamente prestados a usuarios externos y/o internos,
deben ser sujeto de ajuste en funcién de la demanda de los asegurados y publico usuarios,
contribuyendo asi a los objetivos estratégicos y de gestion de la Caja Petrolera de Salud.

c) Diseio y/o rediseno de los procesos, resultados e indicadores.

Deberéa procederse al disefio de los procesos necesarios para la generacion de servicios, que
coadyuven al logro de objetivos y satisfagan las demandas de los usuarios, segun las
actividades inherentes a estos procesos, su caracter secuencial, las unidades encargadas de su
realizacién y los requerimientos de recursos, de manera que cumplan con las caracteristicas de
calidad, cantidad, oportunidad y frecuencia.

El disefio o redisefio debera considerar las siguientes modalidades:

1) A nivel de grandes operaciones, cuando su ejecucidn no requiera un procedimiento
especifico y su frecuencia no sea rutinaria.

2) A nivel de operaciones menores, cuando su ejecucién requiera un procedimiento
especifico, su frecuencia hace que sea de caracter rutinario, haciendo viable su
estandarizacion.

Los resultados del proceso de disefio o redisefio deberan permitir la eliminacion de las
operaciones y las tareas ineficientes, superpuestas o duplicadas.

Se identificara y establecerd los procesos de la institucion por los cuales se generara los
servicios para los usuarios; estos procesos deberan ser formalizados en el manual de procesos
y procedimientos.

Los procesos y/o procedimientos se disefiaran o redisefiaran en funcion de los requerimientos
institucionales y demanda de los usuarios.

d) Identificaciéon de unidades y conformacion de areas
organizacionales.

En base a las operaciones que componen los diferentes procesos para el logro de los productos
y servicios que ofrece Caja Petrolera de Salud, y la identificacién de los usuarios y de sus
necesidades, deberan establecerse y/o ajustarse las distintas unidades organizacionales de la
institucién a nivel nacional. Para este efecto las mismas podran ser agregadas, desagregadas,
de acuerdo a su especialidad, con ambitos de competencia claramente definidos.
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Deberé limitarse la creacién de &reas organizacionales, velando que no exista duplicidad de
funciones y atribuciones, tanto horizontal como verticalmente y en sujecion a lo establecido en el
Estatuto Organico y otras disposiciones legales vigentes.

La agrupacion de unidades que guarden relacién entre si dara lugar a la conformacion de un
area organizacional, cuyo ambito de competencia debera estar claramente delimitado.

e) Clasificacion de Unidades Organizacionales:

Las Unidades Organizacionales en Caja Petrolera de Salud, por su contribucién al logro de los
objetivos estratégicos y de gestion, se clasificaran de acuerdo a los siguientes criterios:

1) Sustantivas: cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos de la institucion como es la Direccion Nacional ‘de Salud y la Direccion
Nacional de Gestién de Calidad.

2) Administrativas: cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los
objetivos de la institucion y prestan servicios en las unidades sustantivas para su
funcionamiento, en la institucion se identifica a la Direccién Nacional Ejecutiva y la
Direccién Administrativa Financiera.

3) De asesoramiento: cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen autoridad
lineal sobre las demas unidades, en este caso el Departamento Nacional de Asesoria
Legal y el departamento Nacional de Auditoria Interna

Donde a cada unidad organizacional debera asignarse la autoridad lineal y/o funcional
necesaria para la gestion de las operaciones asignadas segun su jerarquia. Asimismo,
deberé definirse la dependencia jerarquica de la unidad en funcién a las caracteristicas
de sus operaciones.

A cada unidad organizacional deberd asignarse la autoridad lineal y/o funcional
necesaria para la gestion de las operaciones asignadas segun su jerarquia. Asimismo,
deberé definirse la dependencia jerarquica de la unidad en funcién a las caracteristicas
de sus operaciones.

f) Establecimiento de niveles jerarquicos de la instituciéon

La definicion de niveles jerarquicos de la Caja Petrolera de Salud, debera sujetarse a lo
establecido en el Estatuto Orgéanico de la institucion, reconociendo los siguientes niveles dentro
la estructura organizacional: Normativo y de Fiscalizacién, Ejecutivo, de Asesoramiento y
Operativo.

g) Alcance de Control

Para determinar el nimero de unidades bajo la dependencia directa de una unidad jerarquica
superior, debera tomarse en cuenta las disposiciones establecidas en la Ley de Organizacién del
Poder Ejecutivo (LOPE), Decretos Supremo vigentes y Estatuto Orgénico de la institucion. No
se implementara ningdn otro nivel jerarquico inferior debajo de las jefaturas de unidad.

Con el fin de lograr un control eficiente en las areas organizacionales, se establece un maximo

DIRECCION NACIONAL DE GESTION Y CALIDAD
UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICACION



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL CC:@J@ p@if©l@f@ d@ 5@&@}@' @P
S

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA RE- SOA +
R.D. 037/2008
CPS-DNGC-UNGP-RE SOA-001/2008

de hasta cinco unidades dependientes de las areas organizacionales, las que deberan tener una
dimensién que no diluya la capacidad de direccion.

h) Unidades Desconcentradas

La creacién y funcionamiento de unidades desconcentradas seran factibles en la medida que
conlleve la mejor prestacion de servicios, en términos de costo, oportunidad y calidad.

La desconcentracion de unidades de la Caja Petrolera de Salud, debera tener ‘en cuenta las
disposiciones legales en vigencia, evitando duplicidad de funciones o establecimiento de
unidades paralelas.

Corresponde al Directorio la aprobacion, mediante Resolucién las unidades: organizacionales

creadas, en base a una justificacion técnica y econdmica, objetivos definidos, ambito de
competencia, funciones especificas y grado de autoridad.

Articulo 17°.- Formalizacion y Aprobaciéon de Manuales

El disefio organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el
Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucion de
Directorio expresa.

a) El Manual de Organizacion y Funciones debe contener informacion sobre las disposiciones
legales que regulan la estructura, los objetivos institucionales, el organigrama, el nivel
jerarquico y relacion de dependencia de las unidades y areas organizacionales, funciones
inherentes a cada una de las ellas, las relaciones intra e interinstitucionales.

b) El Manual de Procesos y Procedimientos debe describir la denominacién y objetivo del

proceso, las normas de operacion, la descripcién del proceso y sus procedimientos, los
diagramas de flujo, los formularios, etc.

Articulo 18°.- Comunicacién y Coordinacion Organizacional
l.- La comunicacién y coordinacioén organizacional comprende

a) La definicién de canales y medios de comunicacion.
b) Determinacion de instancias de coordinacion interna.

c) Definicidn y formalizacion de tipos e instancias de relacion interinstitucional

Il.- Definicién de canales y medios de comunicacién

Una vez definidas las areas y unidades organizacionales, se estableceran los canales y medios
de comunicacion, segun el tipo de informacién que se maneja, pueden ser:

Escrita, en forma de notas, circulares, memorandums, instructivos, proveidos, etc.
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Verbal, por medio de instructivos y comunicados.

Asimismo por:

a)

b)

c)

d)

e)

Por el establecimiento de relaciones de autoridad linea y funcional, con caracter reciproco y
que deberan ser utilizados permanentemente.

Por la especificacién de las caracteristicas de la informacion que se genera, la cual debe ser
util y adecuada para todos los usuarios y para el proceso de toma de decisiones.

Por el establecimiento de la periodicidad y el medio oral o escrito; en caso de ser escrito,
debera determinarse claramente el contenido y la forma (narrativa, estadistica o gréafica) de
la informacion a transmitir.

Por el tipo de informacion a transmitir:

1) Descendente: cuando la informacion fluye de los niveles superiores de la
estructura organizacional siguiendo el orden de jerarquia y el conducto regular.

2) Ascendente: cuando la comunicacion fluye de los niveles inferiores de la
estructura organizacional para los superiores, respetando el orden jerarquico y
siguiendo el conducto regular.

Esta informacion debe ser transmitida a través de notas e informes.

3) Cruzada: se da entre una unidad organizacional y otra de nivel jerarquica menor,
igual o superior, es decir, el mensaje no sigue el canal descendente y/o
ascendente, si no que emplea una comunicacion directa a fin de lograr rapidez y
comprension en la informacion que se desea transmitir, por lo que es importante
determinar que tipo de informacion sera en forma cruzada.

La regularidad del tipo de informacion que se transmite, clasificando la misma
considerando su importancia, destino y tipo en:

1) Informacion confidencial: cuando se establezca que todo documento o asunto es
confidencial y que sera supervisado directamente por la autoridad ejecutiva de
mayor jerarquia, manteniendo un control directo del mismo.

2) Informacién rutinaria: es la informacién que fluye por toda la instituciéon y se
refiere a la generada por procedimientos que se desarrollan en el cumplimiento
de tareas inherentes a cada area o unidad organizacional.

Determinacion de instancias de coordinacion interna:

La Caja Petrolera de Salud, de acuerdo a sus requerimientos, podra crear las instancias de
coordinacion interna, para el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre areas
y unidades, que no pudieran resolverse a través de gestiones directas: pueden ser; consejos,
comités, comisiones o se designaran responsables que realicen labores de coordinacion
interna.
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Toda relacion directa y necesaria de coordinacion que surja de estas instancias deberd estar
estipulada como funcién especifica de las unidades organizacionales que corresponda al
Manual de Organizacién y Funciones de la institucion.

Las instancias de coordinacién que se conformen se clasificaran en:

a)

b)

d)

Consejos, para la conformacion de estos en la Caja Petrolera de Salud, debe
sujetarse a lo dispuesto en el Estatuto Organico y otras inherentes a la organizacion.

Consejo Técnico de salubridad y Consejo Nacional de Directores.

Comités, cuya funcion seréa la de establecer acciones, procesos y procedimientos de
trabajo enmarcados en los objetivos institucionales; podran ser informativos, de
asesoramiento o de resolucién de problemas. Tendran la potestad de recomendar
soluciones y estaran conformados por personal de nivel ejecutivo y operativo. Estos
comités podrdn ser permanentes o temporales, entre las que se puede citar los
siguientes:

Comité de Infecciones Intra Hospitalarias
Comité de Manejo de Residuos Sélidos
Comité Bioseguridad
Comité de Gestion de Calidad
Comité Medico Administrativo
Comité de Farmacia y Terapéutica
Comité de Historias Clinicas
Comité de Auditoria Medica
Comité Cientifico Docente Asistencial

TTQ o a0 T

Comisiones, que se conformaran con el propésito de cumplir una misién especifica a
cuyo término se. disolveran. Estos podran estar conformados por personal de

diferentes niveles de la estructura de la Caja Petrolera de Salud y pueden ser de
caracter técnico o administrativo como es:
Comisién Nacional de Prestaciones

La creacion de una instancia de coordinacién interna en la Caja Petrolera de Salud,
cualquiera fuera ésta, debera contar con un instrumento que establezca:

1) Las funciones especificas que debe desempefiar
2) Launidad organizacional encargada de la instancia
3) El caracter temporal o permanente

4) La periodicidad de las de las sesiones

5) Documentacion de la evidencia de sus decisiones

IV. Definicion y formalizacion de tipos e instancias de relaciéon
interinstitucional

Las relaciones interinstitucionales de la Caja Petrolera de Salud, en el &mbito de sus
competencias, esta bajo tuicion del Ministerio de Salud y Deportes, para la aplicacion de
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politicas en salud, establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo. Asimismo con el Instituto
Nacional de Seguros de Salud (INASES).

Articulo 19°.- Servicio al Usuario

El 4rea de Recursos Humanos, en coordinacién con las demas &reas y unidades, de la Caja
Petrolera de Salud, debera generar mecanismos de orientacion que faciliten las gestiones de los
usuarios, como ser letreros que contengan en forma literal o gréfica del flujo de un tramite, y/o
sefializacion de ubicacion del servicio.

También se pueden definir canales y medios que permitan la resolucién de asuntos individuales de
los usuarios y de interés pulblico para la recepcion, registro, canalizacién y seguimiento de
sugerencias, reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar.

Articulo 20°.- Unidad Responsable de Diseno Organizacional

La unidad responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un documento, todo el proceso de
disefio o redisefio organizacional es la Unidad Nacional de Gestién y Planificacién dependiente de la
Direccion Nacional de Gestion de Calidad, en coordinacién con las Direcciones de area de la Caja
Petrolera de Salud.

Articulo 21°.- Periodo de Tiempo para la Ejecucion del Proceso de
Diseno Organizacional

El proceso de disefio o redisefio organizacional se iniciard en octubre y debera finalizar como
maximo en diciembre de la misma gestion, coincidiendo con la preparacion del Programa Operativo
Anual de la entidad, que requerird de una estructura organizacional ajustada a sus necesidades y
procesos para que tal estructura funcione.
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CAPITULO IV
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 22°.- Objetivo del Proceso de Implantacion del Diseio o

Redisero Organizacional

La implantacion del disefio o redisefio organizacional tiene por objeto la aplicacion de la nueva
estructura organizacional en la Caja Petrolera de Salud con la finalidad de cumplir con los objetivos
definidos en el Programa de Operaciones Anual aprobado.

Articulo 23°.- Plan de Implantacion

Para la implantacion de la estructura organizacional obtenida como resultado del andlisis y disefio
organizacional descrito en los articulos anteriores, debera elaborarse un plan de implantaciéon que
deberé ser aprobado por la Maxima Autoridad Ejecutiva), conteniendo:

a)

b)

Objetivos y estrategias de implantacion. Se debera establece los resultados que se
espera alcanzar en la implantaciéon de la estructura organizacional adoptada, incluyendo la
descripcion de las actividades que se desarrollaran para alcanzar dichos objetivos.

Cronograma. Se debera determinar las fechas y los plazos en que se llevaran a cabo las
actividades de implantacion.

Recursos. Se debera definir los recursos humanos, materiales y financieros que se estimen
necesarios para implantar el plan.

Responsables de la implantacion. se estableceran los responsables involucrados de cada
Area y Unidad de la Caja Petrolera de salud.

Programa de difusion. Se tiene que disefiar programas de difusion y orientacién mediante
manuales, guias o instructivos, a fin de socializar, adiestrar y/o capacitar a funcionarios
involucrados, sobre los cambio que se van a introducir en la estructura organizacional de la
Caja Petrolera de Salud.

Seguimiento. Deberd realizarse acciones de seguimiento para realizar los ajustes
necesarios en la estructura que esté implantada y funcionando.

Articulo 24°.- Requisitos para la Implantacion

Es un requisito para la implementacion del Sistema de Organizacion Administrativa la puesta en
marcha del Programa de Operaciones Anual, sus bases estratégicas, asimismo es fundamental
contar con recursos humanos, fisicos y financieros previstos.
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Articulo 25°.- Unidad Organizacional Responsable de la Ejecucion
del Proceso de Implantacion del Disefio o Rediseno
Organizacional

El proceso de implantacion estara dirigido, y supervisado por la Unidad Nacional de Gestion y
Planificacion dependiente de la Direccién Nacional de Gestion de Calidad, en coordinacién con el
Departamento Nacional de Recursos Humanos, procedera a la implementacion del disefio
organizacional en todas las areas y unidades modificadas.

Articulo 26°.- Periodo de Tiempo para la Ejecucion del Proceso de
Implantacion del Disefio o Redisefo Organizacional

La implantacion de la estructura disefiada o redisefiada, debera realizarse méaximo hasta el primer
trimestre del afio, luego del proceso de disefio o redisefio organizacional. La implantacién podra
proporcionar los elementos para realizar cambios en el Programa Operativo Anual, si corresponde,
conforme lo establecen las Normas Basicas del SPO.

DIRECCION NACIONAL DE GESTION Y CALIDAD
UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICACION



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL CC:@J@ p@if©l@f@ d@ 5@&@}@' @P
S

SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA RE- SOA +
R.D. 037/2008
CPS-DNGC-UNGP-RE SOA-001/2008

INDICE DE CONTENIDO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION

ADMINISTRATIVA

(03X 1 LU X o TSP 1
DISPOSICIONES GENERALES ..........ou it s s s bnn s e e s 1
Articulo 1°- Objetivo del Reglamento ESPECITICO. ....ccvvieririeriieiriei i e e 1
Articulo 2°.- Alcance del Reglamento ESPECIICO .......ccouriueuiiririeiiiie ettt sttt 1
Articulo 3°.- Aprobacion Vigencia y difusion del Reglamento ...t e 1
Articulo 4°.- Revision y Actualizacion del Reglamento.........ccovvii i ere st e 1
Articulo 5°.- Responsable de la Aplicacion y Operacion del Sistema de Organizacion Administrativa 1
Articulo 6°.- ClAUSUIA A& PreVISION ........coiiiiiiiieit e e eib i ettt en s b e bbb 2
Articulo 7°.- Sanciones por INCUMPIMIENTO ........oiiiiiiiiie et et e se e et et e et sre e sresre e seenreean 2
AFICUIO 8P, BASE LEJAL.....cueci ettt et sttt esee s sheesbasanne ettt esseseesessentenae e ensenaeneeneesanneen sreas 2
L0 o 10 0 L | 3
ANALISIS ORGANIZACIONAL ......cveveueereereereeeeseeseessessssissinseesessssseseeseasmessssssssssessessessessesssssssssnsssens 3
Articulo 9°.- Obijetivo del Proceso de Analisis Organizacional ..............cccoeereierene cerere e 3
Articulo 10°.- Marco de Referencia o Base Legal para el Analisis Organizacional............cc.cccccevvverveneee. 3
Articulo 11°.- Proceso del Analisis OrganizaCional.......ic..coeeeeeiriecis e s 3
Articulo 12°.- Unidad Responsable del Proceso de Analisis Organizacional ............cccccoevvvvvvvienie ceseernenns 6
Articulo 13°.- ANALISIS COYUNLUIAL ........ciiiureeiiieis e iseseeseee e e eee st eseesereesesaesaesaeseeseeseesesseess seesessensessessenes 6
Articulo 14°.- Periodo de Ejecucion del Proceso de Analisis Organizacional............cccoevveinees s 6
CAPITULO Hl..oeeeeeeeeeeieeseeeeeeaeessiissasinsesassessessssessessesssesssssesessesssssessesssassss sassssssensessesessessesensnsssmnes 7
DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL .......cceeeueeeteeraeeeeseeessessessssesseesessesssssssssssessasessessessens 7
Articulo 15°.- Obijetivo del Proceso de Disefio 0 Redisefio Organizacional............cccceceveviecievneeieeneenenns 7
Articulo 16°.- Criterios para Ejecutar las Etapas del Proceso de Disefio o Redisefio Organizacional.7
Articulo 17°.- Formalizacion y Aprobacion de ManUAIES ...........ccceeeveiiieise e e st 10
Articulo 18°.- Comunicacién y Coordinacion Organizacional...........ccceveeeeerereeeesieseeeseeseseseseeseen e 10
Articulo 19°.- - SerVICIO @l USUAIIO.......ceiueieieireee e et ee et s ettt s te e e e seene seenseneeneenennes 13
Articulo 20°.- Unidad Responsable de Disefio Organizacional..............ccueevrirnins serenenreneseeeeennenens 13
Articulo 21°.- Periodo de Tiempo para la Ejecucién del Proceso de Disefio Organizacional............ 13
(03X 1 LU I o TP 14
IMPLANTACION DEL DISENO ORGANIZACIONAL.........cceceetruererereesessmsssessssesssssssessssssesssessensns 14
Articulo 22°.- Objetivo del Proceso de Implantacion del Disefio o Redisefio Organizacional .............. 14
Articulo 23°.- Plan de IMPIantacion ..........cccveeierieeieee st et see e e ste s eaesae e seeneesensneneas 14
Articulo 24°.- Requisitos para la IMplantaCion ..o bbb 14
Articulo 25°.- Unidad Organizacional Responsable de la Ejecucion del Proceso de Implantacion del

Disefio 0 Redisefio Organizacional ...........c.ccveireinieiineee e e 15
Articulo 26°.- Periodo de Tiempo para la Ejecucién del Proceso de Implantacion del Disefio o

RediSEA0 OrganizacioNal..........cccveciiiiiiiiesiiie et et se s s ae e e sresresrean 15

DIRECCION NACIONAL DE GESTION Y CALIDAD
UNIDAD NACIONAL DE GESTION Y PLANIFICACION



———

Ministerio de
'.ll HACICHMDA

REPUBLICA DE BaOLIVIA

La Paz, 20 de octubre de 2008 ZOLERQY
V ° 37 2
MH/VPC/DGSAG/USP/N° 3731/2008 Q(V SECRETAR‘AQ@
< RECEPCION 7
b |
< 220CT.2008 §
HOM: ol bl LB
Sefora BIE i L i
Lic. Celida Loayza Diaz ls) ’ Y

Directora General Ejecutiva a.i.
CAJA PETROLERA DE SALUD
Presente.-

REF.. Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa

Senora Directora:

Por la presente doy respuesta a su nota DE - 1478-2008,, mediante la cual remite el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de la Caja
Petrolera de Salud, para su respectiva compatibilizacion.

Al respecto, me cumple comunicarle que el documento es compatible con las
Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa, segun se establece en
el Informe Técnico de Compatibilizacién MH/VPC/DGSAG/USP/N°® 3730/2008 de
fecha 17 de octubre de 2008.

Aprobado el Reglamento, solicito a usted remitir una copia del mismo a esta
Direccién, adjuntando la resolucién de aprobacion pertinente.
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ERMEJO
_— VISTOS Y CONSIDERANDO:
ILLAMONTES
Que, la Ley 1178 “Ley de Administracion y Control Gubernamental” de fecha 20 de julio
de 1990, establece los sistemas de administracién y control gubernamental, y agrupa los
Sistemas de Administracién y Control, entre cstos el Sistema de Organizacion

Administraliva - SOA.

UAYARAMERIN
IBERALTA
DOBIJA

Que, la Ley 1178 en su art. 27 dispone que cada entidad del sector publico elaberard en el
marco de las Normas Bésicas dictadas por lo Organos Rectores, los Reglamenlos
Especificos para ¢l funcionamiento de estos sistemas de Administracién y Control
Interno y regulados por la Ley 1178 y los Sistemas de Planificacién e Inversién Publica.

Que, ¢l Ministerio de Hacienda a dispuesto las Normas Bésicas del Sistema de
Organizacion Administrativa - SOA, norma que es de cumplimiento estricto de las
empresas e instituciones previstas en los alcances de la Ley 1178 “Ley de Administracién
y Control Gubernamental”, debiendo formular su Reglamento Especifico.

Que, las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa - SOA, en su art. 5
sefiala que las entidades publicas deberédn elaborar su Reglamento Especifico del Sistema
Organizacion Administrativa RE - SOA, documento que deberd ser remitido para su
compatibilizacién al Organo Rector para su posterior aprobacién por la entidad publica
mediante Resolucién correspondiente.

Que, habiéndose elaborado institucionalmente cl Reglamento Especifico del Sistemna de
Organizacion Administrativa RE- SOA de la Caja Petrolera de Salud, y puesto en
conocimiento y consideracién del Ministerio de Hacienda (Organo Rector), el mismo que
recibié la compatibilizacién respectiva segin nota CITE: MH/VPC/DGSAG/USP/N®
3731/2008 de fecha 20 de octubre de 2008 suscrito por el Director General de Sistemas

de Administracién Gubernamental a.i. Lic. Franz  Roberto Quisbert Parra, en
consecuencia DECLARA COMPATIBLE con la normativa vigente.

Que, el Gstatuto Orgénico de la Caja Petrolera de Salud en su art. 12 inc. d) sefiala que el
Honorable Directorio tiene la funcién de Aprobar los Reglamentos Especificos de las
Normas Bdsicas de los Sistemas de Administracién y Control Previstos en la Ley 1178.

POR TANTO:

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

RESUELVE:
PRIMERQ.- APRUEBA en todas sus partes el Reglamento Especifico del Sistema de

Organizacion Administrativa (RE - SOA) de la Caja Petrolera de Salud, los mismos que
forman parle indivisible de la presente resolucién.
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Resolucion de Directorio

Aprueba RE- SO0A 3 7 / 2008
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SEGUNDO.- La Direccién General Ejecutiva de la Caja Petrolera de Salud, a través de la
Direccién Nacional Administrativa Financiera queda encargada de la ejecucion y
cumplimiento de la presente Resolucion.

TERCERO.- El presente Reglamento Especifico del Sistema Organizacion
Administrativa (RE - SOA) de la Caja Petrolera de Salud entra en vigencia a partir de la
fecha de la presente Resolucién.

Registres, comuniquese, archivese y enviese copias a la Direccién_Ejecutiva, Direccion Administrativa Financiera,
Direccién Nacional de Salud, Asesoria Legal Nacional y todas las ingtqncias que correspondan.

PETROLERAS




