RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1479
CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la Autonomia
implica la eleccidn directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracion de
sus recursos econémicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva,
por sus organos del Gobierno Auténomo en el ambito de su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, de conformidad con el articulo 279 de la Norma Suprema, el Organo Ejecutivo Departamental esta
dirigido por la Gobernadora o el Gobernador, en condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva.

Que, la misma Norma Suprema procede a la distribucion competencial entre los diferentes Niveles de
Gobierno, por lo que el articulo 299 paragrafo Il numeral 2) asigna al nivel central la competencia
concurrente de gestion del Sistema de Salud y Educacion debiendo dicho Nivel de Gobierno emitir una Ley
Nacional encargada de distribuir las responsabilidades que corresponden a cada nivel en funcion de su
naturaleza, caracteristicas y escala de intervencion.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 6, define a la Autonomia como
la cualidad gubernativa que adquiere en entidad territorial de acuerdo a las condiciones y procedimientos
establecidos en la Constitucién Politica del Estado y la citada Ley, que implica la igualdad jerarquica o de
rango constitucional entre entidades territoriales autbnomas, la eleccion directa de sus autoridades por las
ciudadanas y ciudadanos, la administracién de sus recursos econdmicos y el ejercicio de las facultades
legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus 6rganos de gobierno auténomo, en el ambito de
su jurisdiccién territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucién Politica del
Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la
planificacién, programacién y ejecucibn de su gestion politica, administrativa, técnica, econdmica,
financiera, cultural y social.

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacion distribuye las facultades a los diferentes
niveles en la materia de salud, desarrollando en su articulo 81 paragrafo Il las competencias de los
Gobiernos Departamentales entre las que se encuentran: ¢) Proporcionar la infraestructura sanitaria y el
mantenimiento adecuado del tercer nivel y d) Proveer a los establecimientos de salud del tercer nivel,
servicios basicos, equipos, mobiliario, medicamentos insumos y demas suministros, asi como supervisar y
controlar su uso.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su articulo 1,
paragrafo 1V, que las normas del Gobierno Autbnomo Departamental de Santa Cruz son aplicables en la
jurisdiccién del Departamento, en el marco de sus competencias. Establece también el articulo 18,
Paragrafo | de la misma norma departamental, que la Gobernacién ejercera las funciones administrativas,
ejecutivas y técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobierno Autdénomo Departamental de Santa Cruz,
ademas de las atribuciones que le confiere el presente Estatuto.

Que, el articulo 22 en su paragrafo IV menciona que las entidades y empresas sefialadas en el presente
articulo, se encuentran bajo dependencia o tuicién del correspondiente Secretario o Secretaria
Departamental, y presentaran anualmente un informe sustanciado de sus actividades a la Asamblea
Legislativa Departamental.

Que, de acuerdo al articulo 23 del Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la Gobernadora
0 el Gobernador tiene la mas alta representacién del Departamento y de la unidad institucional del Gobierno
Auténomo Departamental, es la primera autoridad politica de Santa Cruz, dirige a la Gobernacion y ejerce
la representacion ordinaria del Estado en la jurisdiccién departamental.
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Que, el articulo 47 refiere I. El Gobierno Auténomo Departamental de santa Cruz, formulara el Plan
Departamental de Salud en concordancia con el Plan de Desarrollo Sectorial Nacional, debiendo ser
aprobado por ley departamental. También definira la Politica Departamental de la Gestién de Salud e
impulsara los planes, programas y proyectos que fueren necesarios para mejorar las prestaciones del
Sistema de Salud en el Departamento, aumentar su calidad y atender a las necesidades de la ciudadania.
Il. Corresponde al Gobierno Autdbnomo Departamental la administracién, monitoreo, supervision y
evaluacion de desempefo del personal del sistema publico de salud en el Departamento de Santa Cruz,
en concurrencia y coordinacién con Gobiernos Municipales Autbnomos.

Que, el Paragrafo Il del articulo 39, de la norma precedentemente sefialada, anota que, en virtud de su
autonomia politica, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, tiene constitucionalmente
atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y reglamentarias en el ambito
de su jurisdiccion y competencia.

Que, la Ley Departamental N° 61 que regula la creacion de Organos e Instituciones del Ejecutivo
Departamental, del 09 de septiembre de 2013, establece la naturaleza juridica de los érganos
desconcentrados como instancias que se encuentran bajo subordinacién y dependencia directa o funcional
del Ejecutivo Departamental, carecen de personalidad juridica y patrimonio propio, gozando de autonomia
de gestidn técnica y administrativa, de acuerdo a su horma de creacion.

Que, entre las definiciones dispuestas en el articulo 4 de la mencionada Ley Departamental debe
entenderse como dependencia directa la relacién de subordinacion de un érgano del Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz respecto de su superior jerarquico y como dependencia funcional
la relacién jerarquica de subordinacion de un 6rgano desconcentrado del Ejecutivo Departamental a una
Secretaria Departamental especifica, de la que no depende directamente y que se encuentra relacionada
con sus funciones.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley No. 004 “Ley de Lucha Contra La Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigaciéon de
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz”, tiene por objeto establecer mecanismos y procedimientos en el
marco de la Constitucion Politica del Estado, leyes, tratados y convenciones internacionales, destinados a
prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupcion cometidos por servidoras y servidores
publicos y ex servidoras y ex servidores publicos, en el ejercicio de sus funciones, y personas naturales o
juridicas y representantes legales de personas juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras que
comprometan o afecten recursos del Estado, asi como recuperar el patrimonio afectado del Estado a través
de los érganos jurisdiccionales competentes.

Que, la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico en el articulo 4° indica que Servidor publico es aquella
persona individual, que independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacién de
dependencia a una entidad sometida al ambito de aplicacion de la presente Ley. El término servidor publico,
para efectos de esta Ley, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras
personas que presten servicios en relacion de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la
fuente de su remuneracion.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 SAFCO, de 20 de julio de 1990, de acuerdo a la Disposicion Transitoria Décima
Segunda de la Ley N° 031 “Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion — Andrés Ibanez” de 19 de julio
de 2010, queda vigente. La mencionada Ley establece en su articulo 2 que, los Sistemas que se regulan
son: a) Para programar y organizar las actividades: Programacion de Operaciones, Organizacion
Administrativa y Presupuesto.
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Que, agrega el articulo 27 de la misma norma que cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco
de las normas basicas dictadas por los 6érganos 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 Inversién Puablica. Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la
responsabilidad de su implantacion. Sin perjuicio de aprobar sus Reglamentos Internos o de funcionamiento
respetando los pardmetros instituidos en las Normas Basicas de cada uno de los subsistemas de la Ley
N°1178.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), cuya aplicacion es obligatoria
en todas las entidades publicas, en su articulo 28° establece: “Cada entidad de acuerdo con las
caracteristicas del Servicio que presta, organizard: La atencion de retroalimentacion de parte de los
usuarios sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados, la atencién de asuntos que faciliten los
tramites del pablico usuario, los medios de comunicacién necesarios para facilitar la orientacién al publico,
en los tramites y gestiones que requiere realizar, la recepcion, el registro, la canalizacion y el seguimiento
de sugerencias, reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar.

Que, la Resolucién Suprema No. 217055 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacién
Administrativa, es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco juridico
administrativo del sector publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracién organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de
los objetivos institucionales. El objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar
la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios,
de forma que acomparie eficazmente los cambios que se producen en el plano econdémico, politico, social
y tecnoldgico.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 23318 - A, que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica, modificado por el Decreto Supremo N° 26237, sefiala en el articulo 3: I. El servidor publico tiene el
deber de desempefiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia, transparencia y licitud. Su
incumplimiento genera responsabilidades juridicas. Il. Los servidores publicos responderan en el ejercicio
de sus funciones: a) Todos ante sus superiores jerarquicos hasta el maximo ejecutivo, por conducto regular;
b) Los méximos ejecutivos ante los titulares de las entidades que ejercen tuicion, hasta la cabeza de sector,
en secuencia jerarquica; c¢) Los titulares de éstas, segun ley, ante el Poder Legislativo, los Concejos
Municipales o la maxima representacion universitaria; d) Todos ellos ante la sociedad.

Que, el Articulo 4 del Decreto Supremo N° 23318 - A prescribe; |. Para que un acto operativo o
administrativo sea considerado eficaz, econdmico o eficiente: a) Sus resultados deben alcanzar las metas
previstas en los programas de operacidn, ajustadas en funcion a las condiciones imperantes durante la
gestién, y en especial al razonable aprovechamiento o neutralizacién de los efectos de factores externos
de importancia 0 magnitud; b) Los recursos invertidos en las operaciones deben ser razonables en relacién
a los resultados globales alcanzados; c¢) La relacién entre los recursos invertidos y los resultados obtenidos
debe aproximarse a un indice de eficiencia establecido para la entidad o a un indicador externo aplicable.

Que, el Decreto Supremo N° 26237 modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién
Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A, del 29 de junio de 2001, dice en su articulo 15
gue todo servidor publico es pasible de responsabilidad administrativa. Lo son asimismo los ex servidores
publicos a efecto de dejar constancia y registro de su responsabilidad. Toda autoridad que conozca y
resuelva procesos internos disciplinarios deberd enviar copia de la Resolucién final ejecutoriada a la
Contraloria General de la Republica para fines de registro.

Que, la Resolucion Ministerial N° 0025 que autoriza la publicacion e implementacion del “Reglamento
General de Hospitales” en todo el Sistema Nacional de Salud en todo el Territorio Nacional, de 14 de enero
de 2005, en el articulo 1 establece que El reglamento general de hospitales tiene como objetivo establecer
normas técnico-administrativas de caracter general sobre la organizacion y funcionamiento de los
hospitales de segundo y tercer nivel en todo el pais.
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Que, el articulo 3 de la Resolucion precitada anota que el hospital es una empresa social, con funciones
de asistencia, ensefianza e investigacion. Cuenta con personal especializado y con los medios técnicos
para desarrollar actividades de promocién, proteccion, recuperacién y rehabilitacion de la salud, con
orientacién preventiva dirigida a la persona, familia y comunidad, con atencién en servicios de emergencia,
consulta y hospitalizacion las 24 horas durante todo el afio y cuenta minimamente con 20 camas.

Que, continuando con la Resolucion Ministerial N° 0025 que autoriza la publicacion e implementacion del
“Reglamento General de Hospitales”, en el articulo 4 que De acuerdo al Decreto Supremo 26875 del 21 de
diciembre de 2002, el articulo 9 establece lo siguiente con relacion a los hospitales: (...) Il. Tercer nivel:
corresponde a la consulta ambulatoria de especialidad, internacion hospitalaria de especialidades y sub
especialidades, servicios complementarios de diagnoéstico y tratamiento de alta tecnologia y complejidad.
Las unidades operativas de este nivel son los hospitales generales, institutos y hospitales especializados.

Que, el articulo 9, del Reglamento General de Hospitales, sefiala que dentro de las funciones de los
hospitales se encuentra (...) lll. Ejecutar los planes y programas nacionales, departamentales y locales en
materia de salud.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Departamental N° 204 que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de
los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel, de fecha 05 de agosto de 2014, tiene por objeto aprobar el
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de Establecimientos de Salud de Tercer Nivel en sus treinta
y cuatro (34) articulos, tres (03) titulos y tres (03) disposiciones transitorias, que en anexo forma parte del
Decreto Departamental.

Que, el articulo 3 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de los Establecimientos de Salud de
Tercer Nivel, establece que la presente normativa se aplicara a los Establecimientos de Salud de Tercer
Nivel de Atencién del Departamento de Santa Cruz, que a continuacion se detallan: 1. Hospital San Juan
de Dios, 2. Hospital Japonés, 3. Hospital de Nifios “Dr. Mario Ortiz Suarez”, 4. Hospital de la Mujer “Dr.
Percy Boland Rodriguez”, 5. Instituto Oncolégico del Oriente Boliviano, 6. Banco de Sangre Regional Santa
Cruz 7. Otros que sean incorporados o creados mediante norma departamental expresa.

Que, el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel,
aprobado por Decreto Departamental N° 204, menciona en el articulo 9 que la Direccién de Gestion
Hospitalaria es la instancia encargada del fortalecimiento a los Establecimientos de Salud del Tercer Nivel
de Atencioén, que estara a cargo de una directora o director con las siguientes atribuciones: 1) Supervisar
los procesos gerenciales, administrativos y financieros de los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel,
optimizando sus recursos y prestaciones con el fin de proporcionar servicios de salud con calidad y calidez
a la poblacién. 2) Coordinar con el SEDES el cumplimiento de politicas de salud, implementacion de
seguros obligatorios y aplicacién de programas nacionales y departamentales. 3) Precautelar el
cumplimiento de la normativa vigente para el correcto funcionamiento de los Establecimientos de Salud del
Tercer Nivel.

Que, el articulo 13 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de los Establecimientos de Salud
de Tercer Nivel, menciona que dentro de sus atribuciones se encuentra (...) c) Ejecutar los planes y
programas nacionales, departamentales y locales en materia de salud.

Que, la Ley Departamental N° 284 de Organizacion del Ejecutivo Departamental (LOED), sefiala en el
articulo 3 que La presente ley sera de aplicacion obligatoria a todas las personas naturales y juridicas del
Departamento, especialmente a todo el personal de las instancias que forman parte del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, de sus 6rganos desconcentrados, entidades
descentralizadas y empresas publicas departamentales.

Que, el articulo 6 de la LOED, indica que (...) Il. Dentro del nivel ejecutivo se encuentran las Unidades,
Desconcentradas y Descentralizadas, entre ellas se puede mencionar: el Hospital San Juan de Dios,
Hospital de Nifos “Dr. Mario Ortiz Suarez”, Hospital de la Mujer “Dr. Percy Boland Rodriguez”, Banco de
Sangre Regional Santa Cruz, Instituto Oncoldgico del Oriente Boliviano, Hospital de Montero.
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Que, la Ley de Organizacién del Ejecutivo Departamental en su articulo 7 establece que, el Ejecutivo
Departamental tendra como atribuciones generales las siguientes: 1) Reglamentar, ejecutar y hacer cumplir
las Leyes; 12) Planificar, programar y ejecutar la gestion politica, administrativa, técnica, econémica,
financiera, cultural y social del Departamento.

Que, la LOED refiere que dentro de la jerarquia normativa del ejecutivo Departamental se encuentran las
Resoluciones Departamentales firmadas UGnicamente por la Gobernadora o el Gobernador para: la
otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas, aprobacion de reglamentos especificos,
reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior del pais, designacion de Asesoras o
Asesores, Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros (Articulo 5 numeral 2).

Que, de acuerdo al Articulo 09 de la Ley Departamental N° 284 entre las atribuciones de la gobernadora o
gobernador se encuentran las siguientes: (...) Dictar Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier
otro tipo de actos administrativos que correspondan para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones;
representar legalmente al Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; gestionar y promover el
desarrollo integral departamental.

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon y Administrativa (RE - SOA) Parte | del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, aprobado mediante Resolucion
Departamental N° 1440 de 14 de junio de 2023, tiene como objetivo regular la implantacién de este sistema
en el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz para: a) Realizar los procesos
de analisis, disefio e implementacion del disefio organizacional; b) Asignar responsabilidades para la
realizacion de cada uno de los procesos mencionados; c) Determinar el tiempo de ejecucion de cada
proceso.

Que, seguidamente el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion y Administrativa (RE - SOA)
Parte | del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz agrega en su articulo
2 que el presente documento (Parte |) es de cumplimiento y aplicacion obligatoria para las areas y unidades
organizacionales del Organo Ejecutivo del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz, asi como
para todos y cada uno de sus servidores publicos sin distincion alguna de jerarquia.

CONSIDERANDO:

Que, la Dra. Margoth C. Contreras Jesus — Profesional 2 — Medico General FORGEI E.S.T.N. y el Dr. Robin
Saldias Callejas — Profesional | Gestion Hospitalaria a través de Informe Técnico SDSDH/DGH/FORGEI
E.S.T.N./I.T. N° 024/2023 de 02 de mayo, envian al Director de Gestion Hospitalaria la Justificacion Técnica
para la Aprobacion de Formatos de Instrumentos Normativos de E.S.T.N., recomendando que se debe
continuar con las gestiones necesarias para la obtencién de los formatos de Instrumentos Normativos para
los E.S.T.N. y concluye que se coordiné con todos los actores involucrados de manera satisfactoria para la
obtencién de los formatos mencionados.

Que, mediante Comunicacion Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 226/2023 de 30 de agosto, el Equipo de
Organizacion y Métodos de la Direccion de Planificacion a través del Lic. Martin Guzmén Sabat, remite a
la Direccion de Desarrolla Autonémico para control de legalidad el proyecto de “MANUAL DE PROCESO
PARA LA ELABORACION, REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA
LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE TERCER NIVEL”, para su posterior envio a aprobacion por la
Maxima Autoridad del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Que, de acuerdo a la revisidn y andlisis del proyecto de Manual en tratamiento, la Direccién de Desarrollo
Autondmico dependiente de la Secretaria Departamental de Justicia emite el Informe Legal IL SDJ DDA
2023 103 DPC de 07 de septiembre, concluye que el documento remitido en revisién, cumple con la
legalidad exigida en el marco normativo vigente, por lo cual recomienda al Gobernador del Departamento
de Santa Cruz — Luis Fernando Camacho Vaca la aprobacién del mismo mediante Resolucién
Departamental en funcién a sus atribuciones establecidas en la normativa departamental y nacional
vigente.
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Que, el “Manual de Proceso para la Elaboracion, Revisién y Aprobacion de Instrumentos Normativos para
los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel”, remitido para Informe Legal y aprobacion, tiene como
propdsito proporcionar una herramienta administrativa, que describa de forma detallada, ordenada y
cronol6gica cada una de las actividades que se realizan para la revision metodoldgica de los Instrumentos
Normativos de los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel.

POR TANTO:

El Gobernador del Departamento de Santa Cruz, en uso de las facultades que le confiere la Constitucion
Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, la Ley Departamental N° 284
de Organizacion del Ejecutivo Departamental, y demas normativa vigente,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION, REVISION Y
APROBACION DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE
TERCER NIVEL”, que de acuerdo al indice principal se encuentra compuesto por trece (13) numerales,
incluido el indice de Anexos e indice de Formatos, los cuales forman parte integrante e indivisible de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo Humano, la Direccién de
Gestion Hospitalaria, el Servicio Departamental de Salud (SEDES) quedan encargados de la difusion y el
cumplimiento del “Manual de Proceso para la Elaboracién, Revisién y Aprobacion de Instrumentos
Normativos para los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel”.

ARTICULO TERCERO.- El presente Manual entrara en vigencia a partir de la fecha de su publicacién en
la Gaceta Oficial del Gobierno Autbnomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO CUARTO.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que resulten
contrarias a la presente Resolucion.

Es dada en el Recinto Penitenciario San Pedro de Chonchocoro, La Paz, en fecha ocho de septiembre del
afio dos mil veintitrés.-

FDO. LUIS FERNANDO CAMACHO VACA
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1. PROPOSITO

El presente Manual de Proceso tiene el propdsito de proporcionar una herramienta
administrativa, que describa de forma detallada, ordenada y cronolégica cada una de las

actividades que se realizan para la revision metodolégica de los Instrumentos
los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel.

2. ALCANCE

Normativos de

Este Manual de Proceso, estd dirigido y es de uso exclusivo para todo el Personal de los
Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, que interviene en las actividades, que

comprende en el siguiente proceso:

a. Proceso 01 Elaboracién, Revision y Aprobacién de Instrumento Normativo para los

Establecimientos de Salud de Tercer Nivel.

3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del presente Manual de

Proceso, son los que a continuacion se enuncian:

a) Constitucion Politica del Estado, promulgada el 07 de febrero de 2009;

b) Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO), del 20 de julio de

DYer=

1990;
c) Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibdiiez, del 19 de julio de
2010;
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d) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ilicito e Investigacién de
Fortunas, Marcelo Quiroga Santa Cruz, del 31 de marzo de 2010;

e) Ley N° 045, Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacidn, del 08 de octubre de
2010;

f) Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de octubre de 1999;

g) Decreto Supremo N° 23318-A, que aprueba el Reglamento por la Funcién Publica, del 03
de noviembre de 1992.

h) Decreto Supremo N° 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo No 23318-A; del 29 de junio
2001.

i) Resolucién Suprema N° 217055, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacién Administrativa, del 20 de mayo de 1997.

J) Resolucién Ministerial N° 0025 que autoriza la publicacién e implementacion del
“Reglamento General de Hospitales” en todo el Sistema Nacional de Salud en todo el
Territorio Nacional, del 14 de enero de 2005.

k) Decreto Departamental N° 204, aprueba el Reglamento de Organizaciéon y
Funcionamiento de los Establecimiento de Salud de Tercer Nivel, del 05 de agosto de
2014.

1) Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) Parte I del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, vigente.

m) Otras normativas vigentes aplicables a la materia.

4. DEFINICIONES
4.1 Autoridad Lineal. Surge cuando existe una dependencia de autoridad jerdrquica para
normar, dirigir y controlar los procesos, actividades que se llevan a cabo en las unidades

organizacionales de dependencia directa.
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4.2 Autoridad Funcional. Surge cuando existe una dependencia y autoridad para normar,
dirigir y controlar procesos, actividades especificas que se llevan a cabo en unidades
organizacionales que no estdn bajo dependencia directa.

4.3 Canal de Comunicacién Formal. Son los que se establecen a través de las relaciones de
autoridad de lineal y funcional, las cuales tendrdn cardcter reciproco y deberdn ser
utilizadas permanentemente. Los mismos especifican las caracteristicas de la
informacién que se genera, la cual debe ser iitil y adecuada.

Segin el tipo de informacién a transmitir, los canales de comunicacién son: descendente
(de niveles superiores hacia niveles inferiores conforme a la linea de mando establecida,
con informacién de cardcter normativo), ascendente (de niveles inferiores hacia los
niveles superiores respetando el orden jerdrquico, con informacion de cardcter
informativo) y cruzada (entre una unidad organizacional y otra de nivel jerdrquico
menor, igual o superior; no sigue un conducto regular).

4.4 Diagrama de Flujo. Es la representacion grdfica de un proceso o procedimiento. Cada
actividad estd representado por un simbolo diferente que contiene una breve descripcién
de la etapa del proceso o procedimiento. Los simbolos grdficos del flujo del proceso o
procedimiento estdn unidos entre si con flechas que indican la direccion del flujo del

proceso o procedimiento.

El diagrama de flujo facilita la rdpida comprensién de un proceso o procedimiento,
mediante la descripcién visual de las actividades implicadas en el mismo, mostrando la
relacién secuencial entre ellas, el flujo de la informacién y los insumos, la existencia de
bucles repetitivos, y el niimero de actividades del proceso, entre otros.

4.5 Estructura Organizacional. Es un esquema de jerarquizacién y division de las
funciones componentes de la misma, creada para sostener una idea central o meta y
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apoyar a todos los que estdn involucrados en completar los trabajos que tienen que ver
con esa idea central.

4.6 Formulario. Documento fisico o digital, disefiado para que el usuario interno o externo,
introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccion, entre otros) en las zonas
del documento destinadas para ese fin. La informacién de los formularios puede ser
almacenada o procesada durante la ejecucién de las actividades de un determinado
proceso o procedimiento.

4.7 Instrumento Normativo. Norma o disposicion administrativa que establece
prescripciones sobre un tema en especifico o general.

Los reglamentos, Manuales de Organizacién y Funciones, Manuales de Procesos y
Procedimientos, asi como los Manuales de Descripcion de Cargos, son instrumentos
normativos de los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

4.8 Manual de Descripcién de Cargo (MADECA). Es un instrumento normativo de gestion
institucional que describe las funciones bdsicas a nivel de cargos; establece los
requisitos esenciales exigibles, define las competencias bdsicas y transversales
necesarias para cada cargo, asimismo las relaciones internas entre si.

Este Instrumento Normativo proporciona informacién de todas las funciones
especificas, requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo
exige para poder desempenarlo adecuadamente.

4.9 Manual de Organizacién y Funciones (MOF). Documento que constituye una guia util
para la orientacién del Personal en el desempeiio de las funciones de las Unidades
Organizacionales que componen la Estructura Organizacional de los Establecimientos
de Salud de Tercer Nivel.
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Por ser un instrumento administrativo de cardcter operativo, contiene informacién
sobre la Estructura Organizacional (organigrama) de los Establecimientos de Salud de
Tercer Nivel del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, la descripcién de los objetivos y funciones inherentes a cada una de las unidades y
dreas organizacionales establecidas, precisando la relacién de dependencia de cada
una de ellas respecto a las demds e incluye informacién util para familiarizar al
Personal de la organizacion con los objetivos, politicas y prdcticas de la entidad.

4.10 Manual de Procesos y Procedimientos. Constituye una de las herramientas
administrativas con las que cuentan los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel del
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, para facilitar
el desarrollo de las funciones administrativas y operativas; siendo fundamentalmente,
un instrumento de comunicacion.

El Manual de Procesos y Procedimientos, describe en detalle las actividades que
integran los procesos administrativos en el orden secuencial de su ejecucién, y las
normas a cumplir por las unidades organizacionales y/o puestos de trabajo
responsables de su ejecucion.

Este instrumento normativo, también incluye el tiempo empleado para la ejecucién de
cada una de las actividades; y documentos que se generan, segun los procesos o
procedimientos, para complementar dichas actividades.

4.11 Medio Oficial de Comunicacién. Son utilizados por el Personal de los Establecimientos
de Salud de Tercer Nivel del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental
de Santa Cruz, y son: comunicaciones internas, instructivas, circulares, actas, proveidos,
oficios, memordndums, y demds similares.
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4.12 Proyecto de Instrumento Normativo. Instrumento normativo efectuado, sujeto a
modificaciones u observaciones por la unidad organizacional solicitante y/o unidades

organizacionales intervinientes.

4.13 Proyecto Final de Instrumento Normativo. Instrumento normativo final que
contiene todas las observaciones subsanadas por la unidad organizacional solicitante
y/o unidades organizacionales intervinientes, seguin corresponda; que posteriormente,
una vez aprobado se constituird en el Reglamento, Manual de Organizacién y
Funciones (MOF), Manual de Procesos y Procedimientos o Manuales de Descripcion de
Cargos (MADECA).

4.14 Reglamento. Instrumento normativo que colecciona de manera ordenada, reglas o
preceptos, dictados por la autoridad competente, para ejecucion de una o varias
unidades organizacionales dependientes del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel
del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.
Comprende el proyecto final de reglamento, aprobado por todas las instancias
correspondientes.

4.15 Personal del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel. Es el Servidor Publico o
Personal Eventual que presta sus servicios manuales, técnicos, operativos o
administrativos, en relacién de dependencia de los Establecimientos de Salud de Tercer
Nivel del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

4.16 Vias. Canal de comunicacién formal, instaurado en los Establecimientos de Salud de
Tercer Nivel del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, de acuerdo a normas internas vigentes y Ley, para facilitar los flujos de
informacién entre equipos de trabajo.
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5. RESPONSABILIDAD

Las Autoridades Jerdrquicas, asi como el Personal designados a las Unidades Organizacion ales

y/o Puestos de Trabajo que intervengan y participen en el proceso del presente Manual de

Proceso, son responsables por la funcién que desempeiian de acuerdo a las actividades

detalladas en este.

La Autoridad Jerdrquica de la Unidad Organizacional y/o Puesto de Trabajo, serd la encargada

de cumplir y hacer cumplir el proceso establecido en el presente Manual de Proceso, segun

corresponda; asi como, efectuar el seguimiento al cumplimiento del mismo.

Cada una de las actividades sefialadas en el proceso descrito, serdn de cumplimiento

obligatorio. Asimismo, cada Autoridad Jerdrquica y Personal tomard conocimiento del presente

Manual de Proceso, una vez aprobado, aplicando todas las actividades descritas sin omitir paso

alguno, segtin corresponda.

El presente manual de proceso, se someterd a la elaboracién técnica y metodoldgica, revision,

aprobacién y aplicacion de las instancias correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad por la:

Unidad Organizacional Responsable:

Elaboracién técnica de este documento. | a. Direccién de Gestién Hospitalaria.

Revision metodoldgica de este
documento.

a. Direccién de Planificacion.

Aprobacion de este documento.

a. Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del Gobierno

Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Aplicacidn de este documento.

a. Establecimientos de Salud de Tercer Nivel.
b. Demds Unidades Organizacionales del Organo Ejecutivo

del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz,
intervinientes en el presente Manual de Proceso.
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6. MODIFICACION

Cuando se requiera hacer cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Proceso, se
deberd asegurar la vinculacién de las modificaciones con los reglamentos internos, manuales de
organizacién y funciones y normas vigentes aplicables, asi como también verificar que el
proceso, este acorde a las politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y
conserven la uniformidad de estilo y presentacion. Después de ser compatibilizadas las
modificaciones, serd remitido a la Direccién de Desarrollo Autonémico para la emisién del
Informe Legal, proyecto de Resolucién Departamental y posteriormente ser enviado a la
Mdxima Autoridad Ejecutiva para su aprobacion.

Los cambios, adiciones o revisiones al presente Manual de Proceso, serdn efectuados por la
Direccién de Gestion Hospitalaria.

7. VIGENCIA

El presente Manual de Proceso, entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la Mdxima
Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, a través de
Resolucién Departamental, y publicado en la Gaceta Oficial del Departamento del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

8. DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, se deberd realizar la difusion del Manual
de Proceso que estard a cargo de la Direccién de Gestion Hospitalaria en coordinacién con la
Direccién de Planificacion.

La aplicacién del presente manual de proceso, serd de forma obligatoria para las Unidades
Organizacionales de los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Unidades Organizacionales
del Organo Ejecutivo Departamental asignados a estas, que intervienen en el proceso descrito
en el presente manual.
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9. SANCIONES

El incumplimiento al presente Manual de Proceso por parte del Personal de los
Establecimientos de Salud de Tercer Nivel y Unidades Organizacionales intervinientes, serd
pasible a la aplicacion de las sanciones a la responsabilidad por la funcién publica, prevista en
la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, y en el Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Piblica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A y
Decreto Supremo N° 26237; no debiendo alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

10. INSTRUMENTOS NORMATIVOS APROBADOS

Los instrumentos normativos aprobados por la Mdxima Autoridad del Organo Ejecutivo del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, deberdn llevar firma del Gobernador o
Gobernadora del Departamento de Santa Cruz, en la Resolucién Departamental.

11. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

Representa el inicio del proceso.

Representa una actividad dentro del proceso.

C] Representa la documentacién generada como consecuencia de la
actividad realizada dentro del proceso.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

asignados a su cargo y Art.38: Los

Representa un proceso predefinido.

resultados en pantalla.

realizada entre pdginas.

realizada en una misma pdgina.

Representa el fin del proceso.

12. FORMATO DE INSTRUMENTOS NORMATIVOS

12.1. FORMATO PARA PROYECTOS DE REGLAMENTO

El formato para proyectos de Reglamento, serd el siguiente:

Representa una decisién que indica dos caminos a segulir.

Representa una instruccion de presentacién de mensajes 0

Representa la conexién de las actividades dentro del proceso, a ser

Representa la conexién de las actividades dentro del proceso, a ser

a) La cardtula principal del proyecto de reglamento contendrd los siguientes datos: logotipo

del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, logotipo del Establecimiento de

Salud de Tercer Nivel, razén social, titulo del proyecto, versién del proyecto, marca de agua

SC, y casillas para firmas de conformidad.
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Ley SAFCO No.

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

b)

d)

El encabezado del indice del proyecto de reglamento y del indice de anexos, constard de los
siguientes datos: el lado izquierdo contendrd el logotipo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz; la parte central presentard la razén social, nombre del
Establecimiento de Salud de Tercer Nivel a la cual pertenece el proyecto de reglamento, y
titulo del mismo; el lado derecho contendrd el logotipo del Establecimiento de Salud de
Tercer Nivel, fecha de elaboracién y versién, ademds del nimero de pdgina sobre el total
de pdginas, en nimeros romanos.

El encabezado del proyecto de reglamento contendrd los datos descritos en el inciso b), con
la diferencia que el nimero de pdgina sobre el total de pdginas, serd en numeros naturales.
La leyenda debajo del encabezado, que dice: “Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo
Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y
demds servidores ptblicos son responsables por los informes y documentos que
suscriban”,

Las casillas para firmas de conformidad en el pie de pdgina, a excepcién de los
formularios.

La leyenda debajo de las casillas de firmas de conformidad, en el pie de pdgina, que dice:
“Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vdlida al momento de su aprobacion”.

g) Los proyectos de reglamento constardn de la siguiente informacién:

I Autoridades. Se describird las Autoridades departamentales e Institucionales
conforme a nivel jerdrquico.

1. Equipo Técnico de Elaboracidn. Se describird el equipo técnico de elaboracion del
documento identificando a la institucién que pertenece.

111 Presentacién. Realizar una breve descripcién del documento especificando el objetivo
de realizarlo y su importancia para la Institucion.

1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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1. Articulo 1. Caracteristicas Generales. Se presentard una pequena exposicién de los
antecedentes que motivaron la elaboracién del proyecto de reglamento para la solucién
del problema.

2. Articulo 2. Objeto del Reglamento. Se registrardn los fines que se busca alcanzar con la
aplicacién del reglamento.

3. Articulo 3. Marco Legal. Se registrard la normativa vigente, que sustenta legalmente la
elaboracién del proyecto de reglamento.

4. Articulo 4. Definiciones. Se definird el significado de los términos técnicos o
fundamentales que se utilizan con mayor frecuencia en el proyecto de reglamento, para
facilitar su comprensién y evitar futuros problemas de interpretacion.

5. Articulo 5. Ambito de Aplicacién. Se determinard ddénde y/o quienes aplicardn el
reglamento.

6. Articulo 6. Vigencia. Se explicard a partir de qué momento entrard en vigencia el
contenido del proyecto de reglamento para su correspondiente aplicacion.

7. Articulo 7. Difusién. Se identificard a la Unidad Organizacional responsable de dar a
conocer internamente el reglamento aprobado y promulgado.

8. Articulo 8. Actualizacion y Modificacion. Se establecerd en qué casos el reglamento
tendrd que ser actualizado y modificado por la Direccién de Planificacion a partir de la
informacidn proporcionada por la unidad organizacional proyectista.

9. Articulo X. Sanciones. Se definirdn las sanciones que se dard a la persona natural,
persona juridica o Servidor Publico Departamental que, mediante una conducta,
infrinja una obligacién impuesta por una norma vigente.

Los puntos mencionados anteriormente formardn parte del contenido de todo proyecto de
reglamento, sin embargo, se podrdn afadir los articulos que fueran necesarios para

OD?’

desarrollar la informacién del tema a reglamentar.
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h) La cardtula de los anexos contendrd los siguientes datos: logotipo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, razén social, la palabra ANEXOS, marca de agua SC, asi
también, las casillas para firmas de conformidad.

i) El encabezado para los formularios e instructivos de llenado (anexos) constard de los
siguientes datos: el lado izquierdo contendrd el logotipo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz; la parte central presentard la razén social, nombre del
Establecimiento de Salud de Tercer Nivel a la cual pertenece el proyecto de reglamento,
titulo del proyecto y la palabra ANEXO debajo del titulo del proyecto; el lado derecho
contendrd el logotipo del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel, fecha de elaboracion y
versién, asi también, el niimero de pdgina sobre el total de pdginas, en niimeros naturales,
el formulario e instructivo de llenado serdn concluidos y enviados a las instancias de
aprobacién, como parte indivisible del proyecto de reglamento.

Los instructivos de llenado tendrdn el mismo encabezado y versién del Formulario.

j) El pie de pdgina para los formularios estard conformado por la siguiente leyenda, misma
que estard dentro de un recuadro y al centro: “Este documento es controlado por el
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion
se encuentra regulada segtin procedimientos internos y su vigencia es valida al momento
de su aprobacién”.

k) Los instructivos para el llenado de formularios contendrdn los siguientes puntos:

1. Objetivo del Formulario. Se registrard el propdsito del formulario elaborado.
2. Alcance. Se definirdn las unidades organizacionales y/o puestos de trabajos,
beneficiarios del uso del formulario.

3. Instrucciones para llenado del Formulario. Se refiere a las normas y érdenes para el uso

y llenado del formulario.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

4. Emisién. Se definird quiénes serdn los directos responsables de la emision del
formulario.

5. Frecuencia. Se especificard en qué casos, se procederd a la emisién del formulario.

6. Distribucién. Se definird la unidad organizacional y/o puesto de trabajo responsables
de proporcionar el formulario.

7. Denominacién Oficial. Se determinard el titulo del formulario, mismo que estard
escrito entre comillas.

8. Tamaiio. Se especificard el tamaiio de la hoja en la cual estard impreso el formulario.

9, Color. Se especificard el color del papel en el cual estard impreso el formulario.

1) Para un mejor entendimiento, los proyectos de reglamento se ordenardn de la siguiente
manera: cardtula principal, indice del proyecto de reglamento, proyecto de reglamento,
cardtula de anexos, indice de anexos y formularios con sus respectivos instructivos de
llenado (los tres tltimos, si corresponden).

12.2. FORMATO PARA PROYECTOS DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
El formato para proyecto de Manual de Organizacién y Funciones (MOF), serd el siguiente:

a) La cardtula principal del proyecto de Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
contendrd los siguientes datos: logotipo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, razén social, en la parte central presentard el siguiente texto “Manual de
Organizacién y Funciones, complementar con el nombre del Establecimiento de Salud de
Tercer Nivel”, versién del proyecto, logotipo del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel
asi también, la marca de agua SCy gestién, en la cual, el proyecto fue concluido y enviado a
las instancias de aprobacion.

b) El encabezado del indice del proyecto de Manual de Organizacién y Funciones (MOF)
constard de los siguientes datos: el lado izquierdo contendrd el logotipo del Gobierno

Auténomo Departamental de Santa Cruz; la parte central presentard el te ..’)'M nual de
| o=

Firmas de Conformidad - /—\'

[

]

! AR TAMENTAL SANTAC A J
v by 5 Qariqimtaie T /
Qraano Ejecutivo del Gobiern T giorre ental de Santa Cruz; su moda‘ﬁcac:‘dw?duanm

ida al momento de su aprobacion.




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL PAGINA 15 DE 28

DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
g e DESARROLLO HUMANO
: GESTION
MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION, -_

REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Organizacién y Funciones de los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz”y nombre del Establecimiento de Salud de Tercer
Nivel: a lado derecho contendrd el logotipo del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel,
fecha de elaboracién y versién, pdgina sobre el total de pdginas, en niimeros romanos.

c) El encabezado del proyecto de Manual de Organizacién y Funciones (MOF) contendrd los
datos descritos en el inciso b), con la diferencia que el niimero de pdgina sobre el total de
pdginas, serd en niimeros naturales.

d) La leyenda debajo del encabezado, que dice: “Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo
Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y
demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que
suscriban”.

e) Las casillas para firmas de conformidad en el pie de pdgina.

f) La leyenda debajo de las casillas de firmas de conformidad, en el pie de pdgina, que dice:
“Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vdlida al momento de su aprobacién.”

g) Los proyectos de Manual de Organizacién y Funciones (MOF) constardn de la siguiente
informacién:

I Autoridades. Se describird las Autoridades departamentales e Institucionales
conforme a nivel jerdrquico.
1. Equipo Técnico de Elaboracién. Se describird el equipo técnico de elaboracién del
documento identificando a la institucién que pertenece.
111 Presentacién. Realizar una breve descripcién del documento especificando el objetivo
de realizarlo y su importancia para la Institucion. %
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Ley
asignados a su cargo y

i

SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Introduccién. Se realizard una breve presentacién en términos generales sobre el
propésito de la elaboracién y contenido del Manual de Organizacién y Funciones
(MOF).

Antecedente, - Se describird una breve resefia Histérica de los antecedentes y hechos
mds significativos y relevantes del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel, desde su
creacién a la fecha.

Finalidad del Manual. Se registrard el objetivo que se busca alcanzar con la
aplicacién del Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

Alcance. Se determinardn las unidades organizacionales y/o puestos de trabajo,
donde el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) serd aplicado.

Ventaja. Se detallardn las ventajas de la elaboracién del Manual de Organizacién y
Funciones.

Disposiciones Le, imi de Salud de Tercer Nivel). Se registrard la
normativa vigente, que sustenta legalmente la elaboracién del proyecto de Manual de
Organizacién y Funciones (MOF).

Misién. Se describird la misién del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel.

. Visién. Se describird la visién del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel.

Atribucién. Se describirdn las atribuciones del Establecimiento de Salud de Tercer
Nivel, de acuerdo a sus competencias establecidas en las normativas vigentes.
Principios. Se describirdn los principios en el que se fundamenta el Establecimiento de
Salud del Tercer Nivel.

Valores del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel. Se describirdn los valores en el
que se basan para desempeifiar sus funciones.

10.0bjetivo del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel. Se describird el Objetivo del

Establecimiento de Salud del Tercer Nivel.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

11.Aprobacién, Difusién v Actualizacién. Se especificard la instancia que aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones (MOF); la obligatoriedad de su difusion; y la
Unidad Organizacional responsable de su actualizacion, cuando corresponda.

Finalmente, se desarrollard la informacién correspondiente a cada unidad
organizacional dependiente del Establecimiento de Salud del Tercer Nivel:

Autoridad sobre.

a. Organigrama.

b. Nombre de la Unidad Organizacional.

c. Ubicacién en el Organigrama del Establecimiento de Salud del Tercer Nivel
d. Unidad Organizacional de Dependencia

e. Objetivo.

f Funciones.

g.

h.

Instancias relacionadas.

a) Para un mejor entendimiento, todo proyecto de Manual de Organizacién y Funciones
(MOF) se ordenard de la siguiente manera: cardtula principal, indice del proyecto de
Manual de Organizacién y Funciones (MOF), y proyecto de Manual de Organizacién y
Funciones (MOF).

12.3. FORMATO PARA PROYECTOS DE MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
El formato para proyectos de Manual de Procesos y Procedimientos serd el siguiente:

a) La cardtula principal del proyecto de manual de procesos y procedimientos contendrd los
siguientes datos: logotipo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, razén
social, titulo del proyecto, versién del proyecto, logotipo del Establecimiento de Salud de
Tercer Nivel, marca de agua SC. Asi como, las casillas para firmas de conformidad.

b) El encabezado del indice del proyecto de manual de procesos y procedimientos y del indice
de anexos, constard de los siguientes datos: el lado izquierdo contendra el logotipo del
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

d)

e)

g)

Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; la parte central presentard la razén
social, nombre del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel a la cual pertenece el proyecto
de manual de procesos y procedimientos, y titulo del mismo; el lado derecho contendrd el
logotipo del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel, fecha de elaboracion y version, asi
como, el niimero de pdgina sobre el total de pdginas, en niimeros romanos.

El encabezado del proyecto de manual de procesos y procedimientos contendrd los datos
descritos en el inciso b), con la diferencia que el numero de pdgina sobre el total de
pdginas, serd en niimeros naturales.

La leyenda debajo del encabezado, que dice: “Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo
Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y
demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que

suscriban”.

Las casillas para firmas de conformidad, en el pie de pdgina, a excepcién de los
formularios.

La leyenda debajo de las casillas de firmas de conformidad, en el pie de pdgina, que dice:
“Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vdlida al momento de su aprobacion”.

Los proyectos de manual de procesos y procedimientos constardn de la siguiente
informacion:

I Autoridades. Se describird las Autoridades departamentales e Institucionales conforme
a nivel jerdrquico.
II. Equipo Técnico de Elaboracién. Se describird el equipo técnico de elaboracién del

documento identificando a la institucion que pertenece. r ) (/\/‘
.~ —
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO
GESTION
MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION, 2023

REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

111 Presentacién. Realizar una breve descripcién del documento especificando el objetivo
de realizarlo y su importancia para la Institucion.

1. Propdsito. Se registrard el objetivo que se busca alcanzar con la aplicacién del
manual de procesos y procedimientos.

2. Alcance. Se determinardn las unidades organizacionales y/o puestos de trabajo, donde
el manual de procesos o procedimientos serd aplicado. Asimismo, se detallardn los
procesos o procedimientos que forman parte del proyecto de man ual.

3. Marco Legal. Normativa Vigente de Respaldo y Documentos Relacionados. Se registrard
la normativa vigente, que sustenta legalmente la elaboracién del proyecto de manual
de procesos o procedimientos.

4. Definiciones. Se detallard el significado de los términos técnicos o fundamentales que se
utilizan con mayor frecuencia en el proyecto de manual de procesos o procedimientos,
para facilitar su comprensién y evitar futuros problemas de interpretacion.

5. Responsabilidad. Se plasmard el compromiso que tiene el personal de los
Establecimientos de Salud de Tercer Nivel por la funcién que desempeiian de acuerdo
a lo establecido en el proyecto de manual de procesos o procedimientos. Asimismo, se
determinardn las unidades organizacionales responsables de la elaboracién técnica y
metodoldgica, revisién, aprobacién y aplicacién del proyecto de manual de procesos o
procedimientos.

6. Modificacién. Se determinardn las condiciones para realizar cambios, adiciones o
revisiones al manual de procesos o procedimientos.

7. Vigencia. Se explicard a partir de qué momento entrard en vigor el contenido del
proyecto de manual de procesos o procedimientos para su correspondiente aplicacion.

8. Difusién y Aplicacién. Se identificard a la unidad organizacional responsable de hacer
conocer el manual de procesos o procedimientos aprobado, a las unidades

organizacionales correspondientes y Auditoria General, si corresponde. [) Q /"
)
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DE SANTA CRUZ
oo SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
¥ Departamerta DESARROLLO HUMANO ,
: Santa (nz GESTION
MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION, e

REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

9. Sanciones. Se dispondrdn las sanciones para al personal de los Establecimientos de
Salud de Tercer Nivel infractores, que violen una obligacion impuesta por una norma
vigente.

10. Descripcién de Simbolos. Se describird el significado de cada uno de los simbolos

utilizados en la elaboracién de los diagramas de flujo.

11. Anexos. Se registrard un breve concepto de la informacion que se adjuntard y serd
parte indivisible del proyecto de manual de procesos o procedimientos. La
informacién anexa al proyecto de manual de procesos o procedimientos, es la
siguiente:

a. Insumos del proceso o procedimiento.

b. Descripcién del proceso o procedimiento.

¢. Formularios del proceso o procedimiento.

d. Diagrama de flujo del proceso o procedimiento.

Los puntos mencionados anteriormente formardn parte del contenido de todo proyecto de
manual de procesos y procedimientos, sin embargo, se podrd anadir uno o mds puntos, si
fuera necesario.

h) La cardtula de los anexos contendrd los siguientes datos: logotipo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, razén social, la palabra ANEXOS, marca de agua SC. Asi
también, las casillas para firmas de conformidad.

i) El encabezado para los insumos y descripcién de procesos (anexos), contendrd los datos
descritos en el inciso b), agregando la palabra ANEXO debajo del titulo del proyecto de
manual de procesos o procedimientos.

j] Los insumos y descripcién de procesos o procedimientos (anexos) se desarrollardn de la
siguiente manera:

Firmas de Conformidad
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

Santa (o GESTION

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

2023

Ley SAFCO No. 1178:

1.

Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Insumos_del Proceso o procedimiento. Se detallardn los documentos o acciones

obligatorias, presentadas o realizadas por los usuarios externos o internos del
Establecimiento de Salud de Tercer Nivel del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, para dar inicio y continuacién al proceso o
procedimiento, hasta lograr como resultado un producto.

Objetivo_del proceso o procedimiento. Se planteard la finalidad hacia la cual se
orientan los recursos y las actividades implementadas en el proceso o procedimiento.
Responsable. Se definirdn las unidades organizacionales y/o puestos de trabajo
responsables de la ejecucién de las actividades descritas en el proceso o procedimiento.
Actividad. Se registrardn las actividades en el orden secuencial de su egjecucion.

Las notas aclarativas de las actividades, deberdn especificar el niimero de la actividad
o actividades, a las cuales corresponden las mismas.

Documento Generado. Se registrard el nombre de los documentos generados durante la
ejecucion de las actividades, especificando la actividad de la cual se origina el mismo,
separados por un guién. En caso que no hubiese ningiun documento generado, se
colocard la palabra “Ninguno”.

Tiempo Empleado. Se determinard el tiempo a utilizar para la gjecucion de las
actividades, especificando el niimero de actividad o actividades, de las cuales se mide el
tiempo, separados por un guién. En caso que el tiempo no pudiera ser medido, se
colocard “Tiempo sin determinar”y la razon.

Los tiempos y plazos serdn medibles conforme a la Ley N® 2341 de Procedimiento
Administrativo.

" Producto. Se registrard el resultado final de la ejecucién de todas las actividades

realizadas por los responsables participantes del proceso o procedimiento.

. Total Tiempo Empleado. Se registrard la sumatoria de los tiempos empleados en el

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

k) El encabezado para los formularios e instructivos de llenado (anexos) constard de los
siguientes datos: el lado izquierdo contendrd el logotipo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz; la parte central presentard la razén social, nombre del
Establecimiento de Salud de Tercer Nivel a la cual pertenece el proyecto de manual de
procesos o procedimientos, titulo del proyecto y la palabra ANEXO debajo del titulo del
proyecto; el lado derecho contendrd el logotipo del Establecimiento de Salud de Tercer
Nivel, fecha de elaboracién y versién, asi como, el numero de pdgina sobre el total de
pdginas, en nimeros naturales, como parte indivisible del proyecto de manual de procesos
o procedimientos.

1) El pie de pdgina para los formularios estard conformado por la siguiente leyenda, misma
que estard dentro de un recuadro y al centro: “Este documento es controlado por el
Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion
se encuentra regulada segtin procedimientos internos y su vigencia es vdlida al momento
de su aprobacién”.

m) Los instructivos para el llenado de los formularios contendrdn los siguientes puntos:

1. Objetivo del Formulario. Se registrard el propdsito del formulario elaborado.

2. Alcance. Se definirdn las unidades organizacionales y/o puestos de trabajo,
beneficiarios del uso del formulario.
3. Instrucciones para llenado del Formulario. Se refiere a las normas y érdenes para el uso

y llenado del formulario.

4. Emisién. Se definird quiénes serdn los directos responsables de la emisién del
formulario.

5. Frecuencia. Se especificard en qué casos, se procederd a la emision del formulario.

6. Distribucién. Se definird la unidad organizacional y/o puesto de trabajo responsables
de proporcionar el formulario.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28:

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

n)

p)

7. Denominacién Oficial Se determinard el titulo del formulario, mismo que estard
escrito entre comillas.
8 Tamaio. Se especificard el tamafio de la hoja en la cual estard impreso el
formulario.
9.  Color. Se especificard el color del papel en el cual estard impreso el formulario.

La tabla para la elaboracién de los diagramas de flujo estard compuesta por cuatro (4)
filas y siete (7) columnas; la primera fila contendrd la frase: “D. Diagrama de Flujo del
Procesos o Procedimientos”, la segunda fila abarcard el niimero y nombre del proceso o
procedimiento, la tercera fila comprenderd las unidades organizacionales y/o puestos de
trabajo responsables de la ejecucién de las actividades del proceso o procedimiento, y la
dltima fila contendrd el dibujo (diagrama de flujo) de las actividades desarrolladas en los
anexos descriptivos, mediante los simbolos descritos en el punto once (11) del presente
manual de procesos y procedimientos.

En la parte superior izquierda del diagrama de flujo se desarrollard la siguiente
informacién: logotipo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, razén social,
nombre del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel a la cual pertenece el proyecto de
manual de procesos o procedimientos, titulo del proyecto y la palabra Anexo; en la parte
superior derecha estard el logotipo del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel, en la
parte inferior se apreciardn las casillas para firmas de conformidad y niimero de pdgina
sobre el total de pdginas, en niimeros naturales.

Para un mejor entendimiento, todo proyecto de manual de procesos o procedimientos se
ordenard de la siguiente manera: cardtula principal, indice del proyecto de manual de
procesos o procedimientos, proyecto de manual de procesos o procedimientos, cardtula de
anexos, indice de anexos, insumos del proceso o procedimiento, descripcién del proceso o

Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

procedimiento, formularios con sus respectivos instructivos de llenado y diagra e flajo
del proceso o procedimiento. v 4 /f
r, ‘Edul {p L’/
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13. FORMATO PARA MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS (MADECA)

El formato para proyecto de Manual de Descripcién de Cargos (MADECA), serd el siguiente:

a) La cardtula principal del proyecto de Manual de Descripcién de Cargos (MADECA)
contendrd los siguientes datos: logotipo del Gobierno Autonomo Departamen tal de Santa
Cruz, razén social, en la parte centra presentard el siguiente texto "Man ual de Descripcion
de Cargos (MADECA) complementar el nombre del Establecimiento de Salud de Tercer
Nivel”, versién del proyecto, logotipo del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel asi
también, la marca de agua SCy gestién, en la cual, el proyecto fue concluido y enviado a las
instancias de aprobacion.

b) El encabezado del indice del proyecto de Manual de Descripcién de Cargos (MADECA)
constard de los siguientes datos: el lado izquierdo contendrd el logotipo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz; la parte central presentard el texto “Manual de
Descripcién de Cargos (MADECA) de los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz” y nombre del Establecimiento de Salud
de Tercer Nivel: a lado derecho contendrd el logotipo del Establecimiento de Salud de
Tercer Nivel, fecha de elaboracién y versién, pdgina sobre el total de pdginas, en numeros
romanos.

¢) El encabezado del proyecto de Manual de Descripcion de Cargos (MADECA) contendrd los
datos descritos en el inciso b), con la diferencia que el niimero de pdgina sobre el total de
pdginas, serd en nimeros naturales.

d) La leyenda debajo del encabezado, que dice: “Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo
Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las
funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y
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DE SANTA CRUZ
pousss SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
y Departamenta DESARROLLO HUMANO ,
e GESTION
MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION, 5555

REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

e) Las casillas para firmas de conformidad en el pie de pagina.

f) La leyenda debajo de las casillas de firmas de conformidad, en el pie de pdgina, que dice:
“Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vdlida al momento de su aprobacién.”

g) Los proyectos de Manual de Descripcién de Cargos (MADECA) constardn de la siguiente
informacion:

I Autoridades. Se describird las Autoridades departamentales e Institucionales conforme
a nivel jerdrquico.

I. Equipo Técnico de Elaboracién. Se describird el equipo técnico de elaboracién del
documento identificando a la institucion que pertenece.

111. Presentacién. Realizar una breve descripcion del documento especificando el objetivo
de realizarlo y su importancia para la Institucion.

1. Introduccién. Se realizard una breve presentacién en términos generales sobre el
propdsito de la elaboracién y contenido del Manual de Descripcion de Cargo

(MADECA).
2. Finalidad del Manual. Se registrard el objetivo que se busca alcanzar con la

aplicacion del Manual de Descripcién de Cargo (MADECA).
3. Alcance. Se determinardn las unidades organizacionales y/o cargo de trabajo, donde
el Manual de Descripcién de Cargo (MADECA) serd aplicado.
4. Ventaja. Se determinardn las ventaja de la elaboracion del Manual de Organizacién
presar las funcion
icione ales del (E imiento de Salud de Tercer Nivel). Se registrard la
normativa vigente, que sustenta legalmente la elaboracién del proyecto de Manual de

Descripcién de Cargo (MADECA).
or
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28:

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

13.Aprobacién, Difusién y Actualizacion. Se especificard la instancia que aprueba el

Manual de Descripcién de Cargo (MADECA); la obligatoriedad de su difusion; y la
unidad organizacional responsable de su actualizacion, cuando corresponda.

Finalmente, se desarrollard la informacién correspondiente a cada cargo dependiente de

la Unidad Organizacional del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel:

a) Denominacién del Cargo. Indica la relacién y nimero de cargo de trabajo dentro de los
Establecimientos de Salud de Tercer Nivel.

b) Organigrama de Cargos segin Departamentos o Servicios. Es una representacion
grdfica de la estructura de cargo dentro de la Unidad Organizacional.

¢) Ubicacién Organizacional. Se refiere a la identificacién del cargo de acuerdo al nivel
jerdrquico dentro de la estructura del cargo (Nivel Jerdrquico, asesoramiento,
operativo).

d) Dependencia jerdrquica. Se especificard la Unidad Organizacional de quien depende el
cargo.

e) Dependencia funcional. Se especificard las Unidades Organizacionales con las que se
interrelaciona el cargo.

f ervis or. Se refiere al cargo (inmediato superior) que ejerce una supervision al
cargo descrito.

g) Supervisa a. Se refiere al cargo que serd supervisado por el inmediato superior.

h) Coordinacién interna. Se identificard la coordinacién que se realizard entre los
servicios, cargos e instancia dentro del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel.

i) Coordinacién externa. Se identificard la coordinacién que se realizard entre las
instancias e instituciones externas al Establecimiento de Salud de Tercer Nivel.

j) Objetivo del cargo. Se desarrollard la finalidad o razon sustantiva del cargo, da cuenta

del por qué existe y cudl es su resultado o impacto que aporta para la consecucién de la

misién y objetivos del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel. p /‘ ﬁ
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribucicnes
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

k) Funciones del cargo. Se describird cada una de las actividades que desarrollara el

personal en el cargo a ocupar, que deberd ser emitido por el Inmediato Superior.

I) Responsabilidades. Se describird las responsabilidades sobre el manejo de los activos
que serdn asignados al momento de ocupar al cargo.

m) Perfil del cargo. Se describird la formacién profesional y las especialidades adquiridas a

nivel académico.

n) Experiencia laboral. Se describird la experiencia laboral requerida para desempenar el
cargo.

o) Conocimientos legales requeridos. Se describird las normativas legales que se requiere
por norma para desempeiiar el cargo.

p) Conocimientos adicionales para ejercer el cargo. Se describird conocimientos técnicos

adquiridos para desempeniar el cargo.
q) Acceso al cargo. Se registrard la modalidad de incorporacién del Personal al cargo
dentro del Establecimiento de Salud de Tercer Nivel.

14. ANEXOS

El presente Manual de Proceso incluye los siguientes anexos, ordenados como se detalla a
continuacién, con la finalidad de una mejor comprensién de lo descrito:

a. Insumos del Proceso. Documento o accién obligatoria, para el inicio y continuacion del
proceso o procedimiento, que al ser procesados dardn como resultado un producto. Estos
insumos pueden ser requisitos presentados por el usuario externo o interno del Organo
Ejecutivo Departamental.

b. Descripcién del Proceso. Explica el proceso a través del detalle de las actividades; con el
objeto de facilitar la comprensién de quien consulta. En este acdpite, se adjunta la
descripcién del proceso de Elaboracion, Revision y Aprobacién de Instrumento
Normativo para los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel; a través de estos se puede
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servider Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

distinguir en forma secuencial las actividades a desarrollar en el proceso, las Unidades
Organizacionales y/o Puestos de Trabajo responsables de su ejecucion, documentos
administrativos, legales o técnicos generados, asi como el tiempo empleado en el
desarrollo de cada una de las actividades.

c. Formularios. Estos documentos, se encontrardn a continuacién de la “Descripcion del
Proceso o procedimiento”, con su respectivo instructivo de llenado, si corresponde.

d. Diagrama de Flujo del Proceso. El Diagrama de Flujo, representado en forma sencilla,
facilitard y brindard una descripcion clara de las actividades que deben desarrollarse para
la Elaboracién, Revision y Aprobacién de Instrumento Normativo para los
Establecimientos de Salud de Tercer Nivel, asi como las Unidades Organizacionales y/o
Puestos de Trabajo responsables, que intervienen en las mismas, con el fin de proporcionar
una gufa rdpida de las actividades comprometidas en el proceso.

e. Formatos. Con el objeto de dar al documento una presentacion sistemdtica e impecable, se
adjuntard, como se detalla a continuacién, el formato definido para los siguientes
instrumentos:

e.1. Formato para Proyectos de Reglamento.

e.2. Formato para Proyectos de Manual de Organizacién y Funciones (MOF).
e.3. Formato para Proyectos de Manual de Procesos y Procedimientos.

e.4. Manual de Descripcién de Cargos (MADECA).
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

A. Insumo del Proceso 01 Elaboracién, Revisién y Aprobacién de Instrumento Normativo para los
Establecimientos de Salud de Tercer Nivel:

1.

Normas Bdsicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

2. Reglamento General de Hospitales.

B. Descripcién del Proceso 01 Elaboracién, Revision y Aprobacién de Instrumento Normativo
para los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel:

Establecer los lineamientos mediante el cual el personal de los Establecimientos de

Objetivn dof Salud de Tercer Nivel y Unidades Organizacionales intervinientes, realicen la
Procedimiento e e i ; :
elaboracién, revision y aprobacion de instrumentos normativos.
Documento Tiempo
Responsable Actlvidad Generado Empleado
Gerencia del 1. Inicio. Realiza las investigaciones | a. Proyecto de | a. 10 dias hdbiles
Establecimiento de correspondientes para la elaboracion Instrumento administrativos
Salud de Tercer del Proyecto de Instrumento Normativo - - Actividad 1 al
Nivel Normativo. Actividad 6. 6.
(Secretaria 2. Analiza la normativa vigente
Departamental de Municipal, Departamental y | b. Proyecto de| b. 1 dia hdbil
Salud y Desarrollo Nacional,  ademds de  otros Instrumento administrativo
Humano) documentos, segiuin corresponda el Normativo - - Actividad 7 al
caso, para que el Proyecto de Actividad en 11.
Instrumento Normativo se encuentre digital -
enmarcado en la norma. Actividad 6.
3. Elabora el Proyecto de Instrumento
Normativo. ¢. Comunicacion
4. Revisa ortografia, gramdtica y Interna -
redaccion. Actividad 8.
5. Verifica que el Proyecto de
Instrumento Normativo esté dentro
del formato establecido.
6. Imprime las copias necesarias del
Proyecto de Instrumento Normativo
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
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MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefo de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

y graba el mismo, en medio digital
(CD).

7. Elabora Comunicacién Interna de
solicitud de revisién del Proyecto de
Instrumento Normativo.

8. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacion Interna.

9. Firma y sella la Comunicacion
Interna.

10. Adjunta Proyecto de Instrumento
Normativo, en fisico y en medio
digital (CD), Informe Técnico y
Comunicacién Interna a un félder.

11. Remite Félder con Documentos a la
Secretaria Departamental de Salud y
Desarrollo Humano.

NOTA (S):

a. En la actividad 3, para la elaboracion

del Proyecto de Instrumento
Normativo, deberd coordinar con la
Direccién de Gestion Hospitalaria y el
Servicio Departamental de Salud
(SEDES).
Las reuniones de coordinacién
deberdn ser plasmadas en un Acta de
Reunién y se entregard una
Fotocopia Simple de la misma a cada
uno de los participantes, como
respaldo del trabajo efectuado para
fines consiguientes.

b. Enla actividad 7, para la elaboracion

]
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

#SCZ -

GESTION
2023

. Documento Tiempo
Responsable Actividad Fariada Em plef: s

de comunicaciones internas se

deberd tomar en cuenta todas las

vias de las Autoridades

correspondientes, sin omitir alguna,

de acuerdo a los canales de

comunicacion formal.
Secretaria 12. Recibe Félder con Documentos. d. Ninguno. c¢. 2 dias hdbiles
Departamental de | 13.Firma y sella la via de la administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacién Interna. - Actividad 12
Humano 14. Remite Félder con Documentos al al 14.
(Despacho del Servicio Departamental de Salud
Gobernador) (SEDES).
Servicio 15. Recibe Folder con Documentos. e. Proveido - | d 2 dias hdbiles
Departamental de | 16. Instruye mediante Proveido a la Actividad 16. administrativos
Salud (SEDES) Unidad de Planificacién, sirvase - Actividad 15
(Secretaria revisar, verificar y proceder de al 17.
Departamental de acuerdo a normas y procedimientos
Salud y Desarrollo vigentes.
Humano) 17. Remite Félder con Documentos a la

Unidad de Planificacion.
Unidad de 18. Recibe Félder con Documentos. f. Comunicacién . 10 dias hdabiles
Planificacion 19. Toma conocimiento de la Interna E administrativos
(Servicio Comunicacion Interna. Actividad 22. - Actividad 18
Departamental de | 20. Revisa el Proyecto de Instrumento al 20.
Salud (SEDES)) Normativo. Si producto de la revision

presenta observaciones, ir a la 1 dia hdbil

actividad siguiente. Si producto de la administrativo

revisién no presenta observaciones, - Actividad 21

ir a la actividad 50. al 26.

21.Elabora  Comunicacién  Interna,
dando a conocer las observaciones
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefo de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable Actividad Dgec::zz;o E:;?e'g;o
presentadas en el Proyecto de
Instrumento Normativo.
22. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.
23. Firma y sella Comunicacién Interna.
24. Adjunta Comunicacién Interna al
Félder con Documentos.
25. Archiva Comunicacién Interna de
solicitud de revisién del Proyecto de
Instrumento Normativo.
26. Remite Félder con Documento al
Servicio Departamental de Salud
(SEDES).
Servicio 27. Recibe Félder con Documentos. g. Ninguno. g. 2 dias hdbiles
Departamental de | 28.Firma y sella la via de la administrativos
Salud (SEDES) Comunicacién Interna. - Actividad 27
(Departamental de | 29. Remite Félder con Documentos a la al 29.
Salud y Desarrollo Secretaria Departamental de Salud y
Humano) Desarrollo Humano.
Secretaria 30. Recibe Folder con Documentos. h. Ninguno. h. 2 dias hdabiles
Departamental de | 31.Firma y sella la via de la administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacién Interna. - Actividad 30
Humano 32. Remite Folder con Documentos a al 32.
(Despacho del Gerencia del Establecimiento de
Gobernador) Salud de Tercer Nivel,
Gerencia del 33. Recibe Félder con Documentos. i. Proyecto de | i. 5 dfas hdbiles
Establecimiento de | 34. Toma conocimiento de la Instrumento administrativos
Salud de Tercer Comunicacion Interna. Normativo - Actividad 33
Nivel 35.Analiza  las  observaciones y subsanado - al 37.
(Secretaria determina si corresponde la inclusién Actividad 37.
Departamental de de las mismas. J. It/ __dia  habil
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MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION, GESTION
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS 2023
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL
ANEXO
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
Documento Tiempo
Responsable Actividad ohicriida Empleado
Salud y Desarrollo | 36.Subsana las observaciones con letra | j. Proyecto de administrativo
Humano) de color rojo para su fdcil Instrumento - Actividad 38
identificacion. Normativo al 41.
37.Imprime las copias necesarias del subsanado  en
Proyecto de Instrumento Normativo medio digital -
subsanado y graba el mismo en Actividad 37.
medio digital (CD).
38. Elabora Comunicacién Interna para | k. Comunicacion
remisién del Proyecto Instrumento Interna -
Normativoe subsanado, al Servicio Actividad 39.
Departamental de Salud (SEDES).
39. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna, firma y sella
la misma.
40.Adjunta  Comunicacién  Interna,
Proyecto de Instrumento Normativo
subsanado, en fisico y digital (CD) a
un félder.
41. Remite Félder con Documentos a la
Secretaria Departamental de Salud y
Desarrollo Humano.
Secretaria 42. Recibe Folder con Documentos. . Ninguno. k. 2 dias hdbiles
Departamental de | 43.Firma y sella la via de la administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacién Interna. - Actividad 42
Humano 44. Remite Félder con Documentos al al 44.
(Despacho del Servicio Departamental de Salud
Gobernador) (SEDES).
Servicio 45. Recibe Félder con Documentos. m. Proveido - | 1L 2 dias hdbiles
Departamental de | 46. Instruye mediante Proveido a la Actividad 46. administrativos
Salud (SEDES) Unidad de Planificacién, sirvase - Actividad 45
(Departamental de revisar, verificar y proceder de al47.
_ dow Firmas de Cggformidad [ /[ /—
Dr. _?utnfr‘LJiﬂU-ffr-”f iy Dr. 7 HL/
_Dr-Rol J{ :Sgﬂf".
GOBERNO AUTOROMO 7_"‘*':“"5"'\1 AThCRUZ




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

ANEXO

NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

PAGINA 6 DE 96
DE SANTA CRUZ
SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO .
MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION, GESTION
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS 2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por

del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
los informes y documentos que suscriban.

actividad siguiente. Caso contrario,
devuelve Félder con Documentos, ir
a la actividad 33.

50. Elabora  Comunicacién

remitiendo el  Proyecto

Instrumento  Normativo a

Direccién de Gestion Hospitalaria.

Elabora  Comunicacién  Interna

haciendo conocer a Gerencia del

Establecimiento de Salud de Tercer

Nivel que el Proyecto de Instrumento

Normativo fue remitido a la

Direccion de Gestion Hospitalaria

para su revisién y visto bueno.

52. Imprime las copias necesarias de las
Comunicaciones Internas.

53.Firma y sella las Comunicaciones
Internas.

54. Adjunta Comunicacién Interna al
Félder con Documento.

55. Envia Comunicacién Interna a
Gerencia del Establecimiento de

Interna
de
la

51.

: Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Emplezdo

Salud y Desarrollo acuerdo a normas y procedimientos
Humano) vigentes.

47. Remite Félder con Documentos a la

Unidad de Planificacion.

Unidad de 48. Recibe Folder con Documentos. n. Comunicacién | m. 3 dias hdbiles
Planificacién 49. Toma conocimiento del Proyecto de Interna - administrativos
(Servicio Instrumento Normativo subsanado Actividad 52. - Actividad 48
Departamental de en medio digital (CD). En caso que no al 49.
Salud (SEDES)) presente observaciones, ir a la

n. 1 dia hdbil
administrativo
- Actividad 50
al 56.

Firmas de Conformidad

3 ot obian Herrera FaiTd
T JOVRT v =

4 I,
==

T
s

f|
P

segun procedimientos intemnos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

(i}

AIRECCTONDE GESTION
COBIERND AITONMC

i

{igt el Organo Ejecutivo del Gobreme

TACRUZ /"'
Departamental de Santa Cruz, su miifﬁc'pﬁ%n se enX\enrra /rgg
/




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION, GESTION
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS 2023
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL
ANEXO
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
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Responsable Actividad Dg:::;zzza Emn;;zﬂ;o
Salud de Tercer Nivel, a través de las
vias correspondientes.
56. Remite Félder con Documentos al
Servicio Departamental de Salud
(SEDES).
Servicio 57. Recibe Folder con Documentos. o. Ninguno. o. 2 dias hdbiles
Departamentalde | 58.Firma y sella la via de la administrativos
Salud (SEDES) Comunicacion Interna. - Actividad 57
(Departamental de | 59. Remite Félder con Documentos a la al 59.
Salud y Desarrollo Secretaria Departamental de Salud y
Humano) Desarrollo Humano
Secretaria 60. Recibe Félder con Documentos. p. Ninguno. p. 2 dias habiles
Departamentalde | 61.Firma y sella la via de la administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacion Interna. - Actividad 60
Humano 62. Remite Félder con Documentos a la al 62.
(Despacho del Direccién de Gestién de Hospitalaria.
Gobernador)
Direccién de 63. Recibe Félder con Documentos. q. Comunicacién | q. 5 dias hdbiles
Gestidn 64. Revisa el Proyecto de Instrumento Interna - administrativos
Hospitalaria Normativo. Si producto de la revision Actividad 66. - Actividad 63
(Secretaria presenta observaciones, ir a la al 64.
Departamental de actividad siguiente. Si producto de la | r. Fotocopia
Salud y Desarrollo revisién mo presenta observaciones, Simple de|r. 1 dia habil
Humano) ir a la actividad 72. Comunicacion administrativo
65. Elabora Comunicacién Interna de Interna - Actividad 65
devolucién, dando a conocer las Recibida - al 71.
observaciones presentadas en el Actividad 68.
Proyecto de Instrumento Normativo. s. 1 dia hadbil
66. Imprime las copias necesarias de la | s. Comunicacion administrativo
Comunicacién Interna. Interna - - Actividad 72
67. Firma y sella Comunicacién Interna. Actividad 74. al 77,.) /,n.
o
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
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Documento Tiempo

Responsable Actividad Conciade Empleado

68. Obtiene Fotocopia Simple de la
Comunicacion Interna recibida. t. Fotocopia

69. Adjunta Fotocopia Simple de la Simple de
Comunicacién Interna recibida al Comunicacién
Félder con Documentos. Interna

70.Archiva  Comunicacién  Interna Recibida -
recibida. Actividad 75

71. Remite Félder con Documento a la
Secretaria Departamental de Salud y
Desarrollo Humano, ir a la actividad
78.

72. Coloca visto bueno al Proyecto de
Instrumento Normativo.

73. Elabora Comunicacién Interna de
solicitud de revisién del Proyecto de
Instrumento Normativo.

74. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna, firma y sella
la misma.

75. Obtiene Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida.

76.Adjunta Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida y
Comunicacién Interna de Remisién al
Félder con Documentos.

77. Remite Félder con Documentos a la
Secretaria Departamental de Salud y
Desarrollo Humano, ir a la actividad
78.

Secretaria 78. Recibe Folder con Documentos. u. Ninguno. t. 2 dias hdbiles

Departamental de | 79. Toma conocimiento de la administrativos

Firmas de Conformidad
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

ANEXO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico res
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas se

pondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
rvidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo
Kesporsable Acvidad Generado Empleado
Salud y Desarrollo Comunicacién Interna. En caso que la - Actividad 78
Humano Comunicacién Interna, dé a conocer al 83.
(Despacho del que le Proyecto de Instrumento
Gobernador) Normativo presenta observaciones, ir
a la actividad siguiente. En caso que
la comunicacién interna de a conocer
el visto bueno del Proyecto de
Instrumento Normativo, ir a la
actividad 82.
80.Firma y sella la via de la
Comunicacién Interna de devolucién.
81. Remite Félder con Documentos al
Servicio Departamental de Salud
(SEDES), ir a la actividad 84.
82.Firma y sella la via de la
Comunicacién Interna de remisién.
83. Remite Félder con Documentos a la
Secretaria Departamental de Gestion
Institucional, ir a la actividad 94.
Servicio 84. Recibe Félder con Documento. v. Proveido - | u. 2 dias hdbiles
Departamental de | 85. Instruye mediante Proveido a la Actividad 85. administrativos
Salud (SEDES) Unidad de Planificacion, sirvase - Actividad 84
(Secretaria revisar, verificar y proceder de al 86.
Departamental de acuerdo a normas y procedimientos
Salud y Desarrollo vigentes.
Humano) 86. Remite Félder con Documentos a la
Unidad de Planificacion.
Unidad de 87. Recibe Félder con Documento. w. Comunicacién |v. 1 dia habil
Planificacion 88. Toma conocimiento  de  las Interna - administrativo
(Servicio observaciones emitidas por la Actividad 90. - Actividad 87
Departamental de Direccién de Gestion Hospitalaria. al 93.
I Firmas de Conformidad A,
ITALARIA L'/
vy
e 4 /DIRECCION UE GESTION
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

ANEXO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los res
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos

ultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Salud (SEDES))

89. Elabora Comunicacién Interna de
remisién del Proyecto de Instrumento
Normativo observado.

90. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna, firma y sella
la misma.

91. Obtiene Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida.

92. Adjunta Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida y
Comunicacién Interna de remisién al
Félder con Documentos.

93, Devuelve Folder con Documentos a
Gerencia del Establecimiento de
Salud de Tercer Nivel.

NOTA (S):

¢. En la actividad 93, Se devuelve el
Proyecto de Instrumento Normativo
cuando las observaciones sean
emitidas por la Direccion de Gestion
Hospitalaria, debiendo iniciar el
mismo desde la actividad 33.

x. Fotocopia

Simple de

Comunicacion
Interna
Recibida
Actividad 91.

Secretaria
Departamental de
Gestién
Institucional
(Despacho del
Gobernador)

94. Recibe Folder con Documentos.

95 Firma y sella la via de la
Comunicacién Interna.

96. Remite Félder con Documentos a la
Direccién de Planificacién.

y. Ninguno.

w. 3 dias hdbiles

administrativos
- Actividad 94
al 96.

Direccién de
Planificacién
(Secretaria

97. Recibe Félder con Documentos.
98. Realiza la revisién metodoldgica del
Proyecto de Instrumento Normativo

z. Comunicacién
Interna
Observacion

10 dias hdbiles
administrativo-
Actmdad 97 al

?C:'
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

ANEXO

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico re
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés

spondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

dando a conocer las observaciones
presentadas en el Proyecto de

Instrumento Normativo, ir a la
actividad 101.
100. Elabora Comunicacion Interna

101.

solicitando la emisién de la
conformidad del Proyecto de
Instrumento Normativo del Consejo
Técnico del Establecimiento de
Salud de Tercer Nivel y del Servicio
Departamental de Salud (SEDES),
asimismo, la emision de
conformidad de la Direccién de
Gestién Hospitalaria, ir a la
actividad siguiente.

Imprime las copias necesarias de
Comunicacion Interna de
conformidad/observado.

102. Graba en medio digital (CD) el

Proyecto de Instrumento Normativo
de conformidad/observado.

103. Obtiene Fotocopia Simple de la

Comunicacién Interna recibida.

104. Adjunta Fotocopia simple de la

Comunicacién Interna recibida, el

bb. Proyecto de
Instrumento
Normativo
observado 0
conformidad en
digital -
Actividad 102.

cc. Fotocopia
Simple de la
Comunicacion
Interna recibida
- Actividad
103.

Documento Tiempo
Responsable Actividad Cenirada Empleado
Departamental de y que el mismo se encuentre en el Actividad 101. 98.
Gestion formato establecido. Si producto de
Institucional) la revisién presenta observaciones, | aa. Comunicacion . 1 dia hdbil
ir a la actividad siguiente. Caso Interna de administrativo-
contrario, ir a la actividad 100. Remision - actividad 99 al
99. Elabora Comunicacién Interna, Actividad 101. 108.

Firmas de Conformidad
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y

ANEXO

%scz%ﬁw” DESARROLLO HUMANO
' Serta Cn MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS

NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

: Documento Tiempo
fesponsable Actividad Generado Empleado
Proyecto de Instrumento
Normativo, en medio digital (CD) a
la Comunicacién Interna de
conformidad/ observado.
105. Firma y sella Comunicacién Interna
de conformidad/observado.
106. Archiva Comunicacién Interna de
conformidad/observado.
107. Archiva Félder con Documentos
recibido.
108. Remite Comunicacién Interna a la
Secretaria  Departamental  de
Gestién Institucional.
NOTA (5):
d. En la actividad 104, se preparard
tres ejemplares de comunicacién
interna de conformidad/observado.
Dos ejemplares para el archivo de la
Direccién de Planificacion y un
ejemplar para remisién.
Secretaria 109. Recibe Comunicacién Interna. dd. Ninguno. z. 3 dias hdbiles
Departamentalde | 110.Firma y sella la via de la administrativos
Gestion Comunicacién Interna. - Actividad 109
Institucional 111. Remite Comunicacién Interna a la al 111.
(Despacho del Secretaria Departamental de Salud
Gobernador) y Desarrollo Humano.
Secretaria 112. Recibe Comunicacién Interna. ee. Ninguno. aa.2 dias hdbiles
Departamentalde | 113.Firma y sella la via de la administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacion Interna. - Actividad 112
Humano 114. Remite Comunicacién Interna a la al 114.
(Despacho del Direccién de Gestion Hospitalaria. —~
- Firmas de Conformidad ) N 14 .
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

ANEXO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

: Documento Tiempo
Kesporsaple Aciidad Generado Empleado
Gobernador)
Direccién de 115. Recibe Comunicacién Interna. ff. Comunicacién | bb.2 dias hdbiles
Gestion 116. Toma  conocimiento de la Interna de administrativos
Hospitalaria Comunicacién Interna. En caso que Observacion - - Actividad 115
(Secretaria la Comunicacién Interna de a Actividad 119. al 125.
Departamental de conocer que el Proyecto de
Salud y Desarrollo Instrumento Normativo presente | gg. Comunicacién
Humano) observaciones, ir a la actividad Interna de
siguiente.  En caso que la Conformidad -
Comunicacién Interna solicite la Actividad 119.
conformidad al Proyecto de
Instrumento Normativo, ir a la | hh. Fotocopia
actividad 118. Simple de la
117. Elabora Comunicacién Interna Comunicacion
solicitando proceder a subsanar las Interna recibida
observaciones emitidas en el - Actividad 122.
Proyecto de Instrumento
Normativo, ir a la actividad 1189.
118. Elabora  Comunicacién Interna
solicitando la emisién de la
conformidad del Proyecto de
Instrumento Normativo del Consejo
Técnico del Establecimiento de
Salud de Tercer Nivel y Servicio
Departamental de Salud, ir a la
actividad siguiente.
119. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacion Interna.
120. Firma y sella Comunicacién Interna.
121. Desglosa  Comunicacién Interna
obteniendo el  Proyecto  de i
DI A7 A
e Firmas de Conformidad “-t;,f ¥ -/[\_/j

Este doclitaamtsd
segun proceditiehtes intermos  su

- f-l':’_-.-‘ i
74l S
rﬂ]‘f gja:

ARED THOSPITALARIA

sy e el TRENTAL SENLE CRUT

o0 elOrgano Ejecytivo del GABRTBIA R
vigencia es valida al momento de su aprobacion.

. Utbriomo. Departamental de Santa

~—

1
Gruz; su modificacién

ada

encueritra’re

—_—




Gubierng
Autinomo
Departamental
Santa (nuz

¥SCZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

PAGINA 14 DE 96

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

ANEXO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demdas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

_ - Documento Tiempo
Responsable Aceividad Generado Empleado
Instrumento Normativo, en medio
digital (CD).
122. Obtiene Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida.
123. Adjunta Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida y
Proyecto de Instrumento Normativo
en medio digital (CD) a la
Comunicacién Interna de
observacién o conformidad.
124. Archiva  Comunicacién  Interna
recibida.
125. Remite Comunicacion Interna a la
Secretaria Departamental de Salud
y Desarrollo Humano.
Secretaria 126. Recibe Comunicacién Interna. ii. Ninguno. cc. 2 dias hdbiles
Departamental de | 127.Firma y sella la via de la administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacion Interna. - Actividad 126
Humano 128. Remite Comunicacién Interna al al 128.
(Despacho del Servicio Departamental de Salud
Gobernador) (SEDES).
Servicio 129. Recibe Comunicacién Interna. Jjj. Proveido - | dd.2 dias habiles
Departamental de | 130. Instruye mediante Proveido a la Actividad 130. administrativos
Salud (SEDES) Unidad de Planificacién, sirvase - Actividad 129
(Secretaria revisar, verificar y proceder de al 131
Departamental de acuerdo a normas y procedimientos
Salud y Desarrollo vigentes.
Humano) 131. Remite Comunicacién Interna a la
Unidad de Planificacién.

Firmas de Conformidad

T
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

ANEXO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

observaciones, ir a la actividad siguiente.
En caso que la Comunicacién Interna
solicite la conformidad al Proyecto de
Instrumento Nermativo, ir a la actividad
135.

{34, Elabora Comunicacién Interna haciendo
conocer que el proyecto de Instrumento
Normativo presenta observaciones, ir a la
actividad 136.

135, Elabora Comunicacién Interna, solicitando
la conformidad del Consejo Técnico del
Establecimiento de Tercer Nivel, continiia
en la actividad siguiente.

136. Imprime las copias necesarias de las
Comunicaciones Internas.

[37. Firma y sella Comunicacién Interna de
observacion o conformidad.

] 38. Desglosa Comunicacicén Interna obteniendo
el Proyecto de Instrumento Normativo, en
medio digital (CD).

[ 39. Obtiene Fotocopia Simple de Comunicacién
Interna recibida.

140. Adjunta Fotocopia Simple de Comunicacién
Interna recibida y Proyecto de Instrumento
Normativo, en medio digital (CD) a la
Comunicacién Interna de observacién o
conformidad.

[41. Archiva Comunicacién Interna recibida en
original.

142. Remite Comunicacién Interna al Servicio
Departamental de Salud (SEDES).

Il. Comunicacion
Interna
Conformidad
Actividad 136.

mm.Fotocopia
Simple de
Comunicacién

: Documento Tiempo
Responsable Actividad Gonerdido Empleado
Unidad de [ 32. Recibe Comunicacién Interna. kk. Comunicacién ee. 2 dias hdbiles
Planificacion 133. Toma conocimiento de la Comunicacién Interna de administrativos -
(Servicio Interna. En caso que la Comunicacion Observacion - Actividad 132 al
Departamental de Interna de a conocer que el Proyecto de |  Actividad 136. 142.
Salud (SEDES)) Instrumento Normativo presente

de

la

Interna recibida -

Actividad 139.

Heerera Parrd

Firmas de Conformidad
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO
MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION, GESTION
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS 2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

: _ Documento Tiempo
Responsable Actividad Goneroda Empleads
Servicio 143. Recibe Comunicacién Interna. nn. Ninguno ff- 2 dias hdbiles
Departamentalde | 144.Firma y sella la via de la administrativos
Salud (SEDES) Comunicacién Interna. - Actividad 143

(Secretaria 145. Remite Comunicacién Interna a la al 145.
Departamental de Secretaria Departamental de Salud
Salud y Desarrollo y Desarrollo Humano.
Humano)
Secretaria 146. Recibe Comunicacién Interna. oo. Ninguno gg.2 dias hdbiles
Departamentalde | 147.Firma y sella la via de Ila administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacién Interna. - Actividad 146
Humano 148. Remite Comunicacion Interna a al 148.
(Despacho del Gerencia del Establecimiento de
Gobernador) Salud de Tercer Nivel.
Gerencia 149. Recibe Comunicacion Interna. pp. Proyecto de | hh.10 dias hdbiles
Establecimiento de | 150. Toma  conocimiento de la Instrumento administrativos
Salud de Tercer Comunicacion Interna. En caso que Normativo en - Actividad 149
Nivel la Comunicacién Interna de a digital - al 151.
(Secretaria conocer que el Proyecto de Actividad 153.
Departamental de Instrumento Normativo presente ii. 1 dia hdbil
Salud y Desarrollo observaciones, la solicitud debe | qq. Comunicacion administrativo
Humano) iniciar nuevamente desde la Interna - - Actividad 152

actividad 33. En caso que la Actividad 154. al 157.

Comunicacién Interna solicite la | rr. Resolucién

conformidad al Proyecto de Administrativa-

Instrumento Normativo, ir a la Actividad 155.

actividad siguiente.

151. Realiza las Gestiones

correspondientes ante el Consejo

Técnico del Establecimiento de

Salud de Tercer Nivel, para la

aprobacion del  Proyecto de

- Worrera PATTH Firmas de Conformidad
T, Javer uw"'.-1
BE GESTION kARY
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MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION, GESTION
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS 2023

NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Instrumento Normativo, a través de
la Resolucién Administrativa.

152. Elabora Comunicacién Interna de
conformidad.

153. Graba en medio digital (CD) el
Proyecto de Instrumento
Normativo.

154. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.

155, Adjunta Resolucion Administrativa
y el Proyecto de Instrumento
Normativo en medio digital (CD) a
la Comunicacién Interna.

156. Archiva Comunicacién
recibida.

157. Remite Comunicacion Interna a la
Secretaria Departamental de Salud
y Desarrollo Humano.

Interna

Secretaria
Departamental de
Salud y Desarrollo
Humano
(Despacho del
Gobernador)

158. Recibe Comunicacién Interna.

159. Firma y sella la via de la
Comunicacién Interna.

160. Remite Comunicacién Interna al
Servicio Departamental de Salud
(SEDES).

ss. Ninguno.

jj. 2 dias hdbiles

administrativos
- Actividad 158
al 160.

Servicio
Departamental de
Salud (SEDES)
(Secretaria
Departamental de
Salud y Desarrollo
Humano)

161. Recibe Comunicacién Interna.

162. Instruye mediante Proveido a la
Unidad de Planificacién, sirvase
revisar, verificar y proceder de
acuerdo a normas y procedimientos
vigentes.

163. Remite Comunicacién Interna a la

tt. Proveido-

Actividad 162.

kk. 2 dias hdbiles

administrativos
- Actividad 161
al 163.

Firmas de Conformidad

i ' 'up

segun procedimientos Inremos j"s:;' vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

ANEXO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Comunicacion Interna.

169. Firma y sella Comunicacioén Interna.

170. Desglosa Comunicacién Interna
obteniendo el  Proyecto  de
Instrumento Normativo, en medio
digital (CD).

171. Obtiene  Fotocopia  Simple
Comunicacién Interna recibida.

172. Adjunta  Fotocopia Simple de
Comunicacion Interna recibida,
Proyecto de Instrumento
Normativo, en medio digital (CD) y
Resolucién Administrativa, a la
Comunicacién Interna.

173.Archiva  Comunicacién
recibida.

174. Remite Comunicacién Interna al

de

Interna

Actividad 172.

_ Documento Tiempo
Responsable dcavidad Generado Empleado
Unidad de Planificacidn.
Unidad de 164. Recibe Comunicacién Interna. uu. Comunicacién | Il 10 dias
Planificacion 165. Toma  conocimiento de la Interna- hdbiles
(Servicio Comunicacién Interna. Actividad 168. administrativos
Departamental de | 166. Realiza las Gestiones - Actividad 164
Salud (SEDES)) correspondientes ante el Consejo | vv. Fotocopia al 166.
Técnico del Servicio Departamental Simple de
de Salud (SEDES) para la Comunicacién mm. 1 dia hdbil
aprobacién del Proyecto de Interna administrativo
Instrumento Normativo, a través de recibida- - Actividad 167
Resolucién Administrativa. Actividad 171. al 174.
167. Elabora Comunicacién Interna de
Conformidad. ww. Resolucion
168. Imprime las copias necesarias de la Administrativa -

Firmas de Conformidad

\ R

Dr. Jawer Lsteban Hyfvyra arra
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
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MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

g

: : - Documento Tiempo
Responsable Actividad Coiciida Empleado
Servicio Departamental de Salud
(SEDES).
Servicio 175. Recibe Comunicacién Interna. xx. Ninguno. nn.2 dias hadbiles
Departamentalde | 176.Firma y sella la via de la administrativos
Salud (SEDES) Comunicacion Interna. - Actividad 175
(Secretaria 177. Remite Comunicacion Interna a la al 177.
Departamental de Secretaria Departamental de Salud
Salud y Desarrollo y Desarrollo Humano.
Humano)
Secretaria 178. Recibe Comunicacién Interna. yy. Ninguno. 00.2 dias hdbiles
Departamental del | 179. Firma y sella la via de la administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacién Interna. - Actividad 178
Humano 180. Remite Comunicacién Interna a la al 180.
(Despacho del Direccidn de Gestién Hospitalaria.
Gobernador)
Direccién de 181. Recibe Comunicacién Interna. zz. Comunicacién | pp.2 dias hdbiles
Gestion 182. Toma  conocimiento de la Interna . administrativos
Hospitalaria Comunicacién Interna. Actividad 184. - Actividad 181
(Secretaria 183. Elabora  Comunicacién Interna, al 190.
Departamental de dando el visto bueno y conformidad | aaa.Fotocopia
Salud y Desarrollo al Proyecto de Instrumento Simple de
Humano) Normativo. Comunicacion
184. Imprime las copias necesarias de la Interna recibida
Comunicacién Interna. -Actividad 187.
185. Firma y sella Comunicacién Interna.
186. Desglosa Comunicacién Interna
obteniendo el  Proyecto de
Instrumento Normativo, en medio
digital (CD).
187. Obtiene Fotocopia Simple de
Comunicacién Interna recibida. NN
L= N
R Firmas de Conformidad - A 4
Ir. ngiﬁé%f - il u
1N RESFIIALARIA AR
| I \?_g,y o
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

ANEXO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo
Responsable dctiyidad Generado Empleado
188. Adjunta  Fotocopia Simple de
Comunicacién Interna recibida,
Proyecto de Instrumento
Normativo, en medio digital (CD),
Resolucién ~ Administrativa  del
Establecimiento de Salud de Tercer
Nivel y Resolucién Administrativa
del Servicio Departamental de
Salud (SEDES), en original a la
Comunicacién Interna.
189. Archiva  Comunicacién  Interna
recibida.
190. Remite Comunicacién Interna a la
Secretaria Departamental de Salud
y Desarrollo Humano.
Secretaria 191. Recibe Comunicacién Interna. bbb.Ninguno. qq.2 dias hdbiles
Departamentalde | 192.Firma y sella la via de la administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacién Interna. - Actividad 191
Humano 193. Remite Comunicacién Interna a la al 193.
(Despacho del Secretaria  Departamental  de
Gobernador) Gestion Institucional.
Secretaria 194. Recibe Comunicacién Interna. ccc. Ninguno. rr. 3 dias hdbiles
Departamental de | 195.Firma y sella la via de la administrativos
Gestién Comunicacion Interna. - Actividad 194
Institucional 196. Remite Comunicacién Interna a la al 196.
(Despacho del Direccién de Planificacion.
Gobernador)
Direccién de 197. Recibe Comunicacién Interna. ddd.Proyecto Final | ss. 7 dias hdbiles
Planificacién 198. Toma  conocimiento  de la de Instrumento administrativos
(Secretaria Comunicacion Interna. Normativo - -Actividad 197
Departamental de | 199. Revisa el Proyecto de Instrumento Actividad 203. al 203.

Firmas de Conformidad

il W
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE SALUD Y
DESARROLLO HUMANO

ANEXO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

200. Elabora diagramas de flujo en base
a los descriptivos realizados por el
Establecimiento de Salud de Tercer
Nivel, si corresponde.

201. Elabora cardtula principal, indice
del documento principal, cardtula
de anexos e indice de anexos.

202. Verifica que la numeracién de las
hojas sea correlativa en el
documento principal, asi como en
los anexos.

203. Imprime tres (3) ejemplares del
Proyecto Final de Instrumento
Normativo para la firma y sello
correspondiente.

204. Elabora Comunicacién Interna para
remisién del Proyecto Final del
Instrumento Normativo, dirigida al
Establecimiento de Salud de Tercer
Nivel para que el Jefe Inmediato
Superior firme y selle cada una de
las hojas del proyecto antes
mencionado en sus tres ejemplares.

205. Imprime las copias necesarias de la

Comunicacion
Interna recibida
- Actividad 207.

: , Documento Tiempo
RResponsable Actividad Generado Empleado
Gestion Normativo que no presente ninguna
Institucional) observacion de  forma. Las | eee. Comunicacién | tt. 1 dia habil
observaciones de forma se refieren Interna - administrativo
a la presentacién estética del Actividad 205. - Actividad 204
documento, como, por ejemplo: al 211.
Mdrgenes, espacios, alineacion, | fff. Fotocopia
entre otros. Simple de Ila

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Comunicacion Interna.

206.Firma y sella la Comunicacién
Interna.

207. Obtiene Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida de
la Direccién de Gestion
Hospitalaria.

208. Adjunta tres (3) ejemplares de
Proyecto Final del Instrumento
Normativo, Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida de
la Direccién de Gestién Hospitalaria
y un ejemplar de Comunicacion
Interna a un félder.

209. Adjunta  fotocopia simple de
Comunicacién Interna recibida a la
Comunicacién interna de remision.

210. Archiva  Comunicacién Interna
recibida y Comunicacién interna de
remision.

211. Remite Félder con Documentos a la
Secretaria  Departamental  de
Gestion Institucional.

NOTA (S):

e. En la actividad 204, para la
elaboracién de la Comunicacion
Interna de remision de los 3
ejemplares del Proyecto Final de
Instrumentos Normativos, se
realizaré con copia (CC) a la
Direccién de Gestién Hospitalaria y el

- Firmas de Conformidad

Ak Sef AR
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ANEXO

MANUAL DE PROCESO PARA LA ELABORACION,
REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS
NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE

EL

GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Este documento: s co

: Documento Tiempo
Responsable Actividad it Empleads
Servicio Departamental de Salud
(SEDES), para  que  tengan
conocimiento que el Proyecto Final
de Instrumento Normativo fue
remitido para la firma
correspondiente del Establecimiento
de Salud de Tercer Nivel.
f En la actividad 209, se prepara dos
ejemplares de Comunicacion Interna
de remisién para el archivo de la
Direccién de Planificacion.
Secretaria 212. Recibe Félder con Documentos. gg9g. Ninguno. uu.3 dias hdbiles
Departamentalde | 213.Firma y sella la via de la administrativos
Gestion Comunicacion Interna. - Actividad 212
Institucional 214. Remite Félder con Documentos a la al 214.
(Despacho del Secretaria Departamental Salud y
Gobernador) Desarrollo Humano.
Secretaria 215. Recibe Félder con Documentos. hhh.Ninguno. vv. 2 dias hdbiles
Departamental 216.Firma y sella la via de la administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacién Interna. - Actividad 215
Humano 217. Remite Fdlder con Documentos a al 217.
(Despacho del Gerencia del Establecimiento de
Gobernador) Salud de Tercer Nivel.
Gerencia del 218. Recibe Félder con Documentos. iii. Comunicacién | ww. 3 dias hdbiles
Establecimiento de | 219. Toma  conocimiento de Ila Interna - administrativos
Salud de Tercer Comunicacion Interna. Actividad 222. - Actividad 218
Nivel 220. Firma y sella los tres (3) ejemplares al 220.
(Secretaria del Proyecto Final de Instrumento | jjj. Fotocopia
Departamental de Normativo. Simple de la| xx. 1 dia hdbil
Salud y Desarrollo | 221. Elabora Comunicacién Interna de Comunicacion administrativo
Humano) remision. Interna recibida - Actividad 221
B Firmas de Conformidad
Dr. Javier Lyevan Jier o
DE GESTO LARIA
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

pary:: : Documento Tiempo
Responsable Aecdyidad Generado Empleado
222. Imprime las copias necesarias de -Actividad 223. al 226.
Comunicacién Interna.
223. Obtiene Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida.
224. Firma y sella Comunicacién Interna.
225. Adjunta tres (3) ejemplares del
Proyecto Final de Instrumento
Normativo con las  firmas
correspondientes y Comunicacién
Interna a un félder.
226. Remite Félder con Documentos a la
Secretaria Departamental de Salud
y Desarrollo Humano.
Secretaria 227. Recibe Folder con Documentos. kkk. Ninguno. yy. 2 dias hdbiles
Departamental 228.Firma y sella la via de la administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacién Interna. - Actividad 227
Humano 229. Remite Félder con Documentos a la al 229.
(Despacho del Secretarfa  Departamental  de
Gobernador) Gestion Institucional.
Secretaria 230. Recibe Félder con Documentos. 1ll. Ninguno. zz. 3 dias hdbiles
Departamentalde | 231.Firma y sella la via de Ia administrativos
Gestion Comunicacion Interna. - Actividad 230
Institucional 232. Remite Félder con Documentos a la al 232.
(Despacho del Direccién de Planificacion.
Gobernador)
Direccién de 233. Recibe Félder con Documentos. mmm.Comunicacié | aaa. 1 dia hdbil
Planificacién 234. Verifica en los tres ejemplares del n Interna - administrativo
(Secretaria Proyecto Final de Instrumento Actividad 236. - Actividad 233
Departamental de Normativo si se encuentran al 242.
Gestién firmadas y selladas en cada una de | nnn. Fotocopia
Institucional) las hojas. Simple de
. - Firmas de Conformidad
Dr. Javier Lyrevan n
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GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

235. Elabora Comunicacién Interna para
remision del Proyecto Final del
Instrumento  Normativo a la
Direccién de Desarrollo
Autondmico para la elaboracién del
Informe Legal.

236. Imprime tres (3) ejemplares de
Comunicacién Interna.

237. Firma y sella la Comunicacién
Interna.

238. Obtiene dos (2) Fotocopias Simples
de los siguientes documentos:

i.Comunicacién Interna recibida
de conformidad.

ii. Resolucién Administrativa del
Consejo Técnico del
Establecimiento de Salud de
Tercer Nivel.

iii. Resolucién Administrativa del
Consejo Técnico del Servicio

Departamental de Salud
(SEDES).

iv. Informe Técnico.

v. Comunicacién Interna de
Solicitud de  Revision del
Proyecto Final de Instrumento
Normativo.

239. Adjunta los siguientes documentos
en un félder:
.. Un ejemplar firmado del

Proyecto Final de Instrumento

Comunicacion

Interna recibida
de conformidad
- Actividad 238.

oo0o. Fotocopia
Simple de la
Resolucién
Administrativa
Establecimiento
de Salud de
Tercer Nivel -
Actividad 238.

ppp.Fotocopia
Simple de la
Resolucién
Administrativa
del Servicio
Departamental
de Salud
(SEDES) -
Actividad 238.

qqq.Informe
Técnico -
Actividad 238.

rrr. Fotocopia
Simple
Comunicacién

de

Firmas de Conformidad
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, . Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
Normativo. Interna de
ii. Comunicacién Interna recibida Solicitud de
de conformidad en original. Revision del
iii. Fotocopia Simple de Proyecto Final

Comunicacion Interna de del Instrumento
Solicitud de  Revision  del Normativo -
Proyecto de Instrumento Actividad 238.

Normativo.
iv. Resolucion Administrativa del
Consejo Técnico del

Establecimiento de Salud de
Tercer Nivel en original.

v. Resolucién Administrativa del
Consejo Técnico del Servicio
Departamental de Salud en

original.
vi. Informe Técnico.
vii. Primer ejemplar de

Comunicacién Interna de
Solicitud del Informe Legal.

240. Adjunta un ejemplar de Fotocopia
Simple los documentos de la
actividad 238 y un ejemplar del
Proyecto Final del Instrumento
Normativo en original a cada
ejemplar de Comunicacién Interna
de Solicitud del Informe Legal.

241. Archiva la siguientes
Comunicaciones Internas:

i. Solicitud de Revision del
Proyecto de Instrumento

_ 2 Firmas de Conformidad Dy E o
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NORMATIVOS PARA LOS ESTABLECIMIENTOS DE
SALUD DE TERCER NIVEL
ANEXO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

_ 7 Documento Tiempo
Hesponsahle Actividad Generado Empleado
Normativo, en original.
ii. Fotocopia Simple Comunicacion
Interna de  emision  de
Conformidad.
iii. Solicitud del Informe Legal.
242, Remite Félder con Documentos a la
Secretaria  Departamental  de
Gestién Institucional.
NOTA (5):
g. En la actividad 240, se prepara dos
ejemplares de Comunicacién Interna
de remisién para el archivo de la
Direccion de Planificacién
Secretaria 243. Recibe Félder con Documentos. sss. Ninguno. bbb.3 dias hdabiles
Departamental de | 244.Firma y sella la via de la administrativos
Gestién Comunicacién Interna. - Actividad 243
Institucional 245, Remite Félder con Documentos a la al 245.
(Despacho del Secretaria  Departamental  de
Gobernador) Justicia.
Secretaria 246, Recibe Félder con Documentos. ttt. Ninguno. ccc. 3 dias hdbiles
Departamental de | 247.Firma y sella la via de la administrativos
Justicia Comunicacién Interna. - Actividad 246
(Despacho del 248. Remite Félder con Documentos a la al 248.
Gobernador) Direccién de Desarrollo
Autondémico.
Direccion de 249. Recibe Félder con Documentos. uuu. Proveido - | ddd.3 dfas hdbiles
Desarrollo 250. Toma  conocimiento de la Actividad 251. administrativos
Autondémico Comunicacién Interna. Actividad - 249
(Secretaria 251. Instruye mediante Proveido al al 252.
Departamental de Equipo de Desarrollo Estatutario y
Justicia) Normativo, sirvase revisar, verificar
- Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y alribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Documento Tiempo
Responsable Actividad Conorida Empleado
y proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
252. Remite Félder con Documentos al
Equipo de Desarrollo Estatutario y
Normativo.
Equipo de 253. Recibe Félder con Documentos. vwv. Comunicacién | eee. 7 dias hdbiles
Desarrollo 254, Toma  conocimiento de la Interna - administrativos
Estatutario y Comunicacioén Interna. Actividad 257. - Actividad 253
Normativo 255. Revisa y analiza el Proyecto Final al 255.
(Direccion de del Instrumento Normativo, en caso
Desarrollo que exista observaciones, ir a la fiff 1 dia hdbil
Autondémico) actividad siguiente. Caso contrario administrativo
ir a la actividad 357. - Actividad 256
256. Elabora  Comunicacion  Interna al 260.

detallando  las  observaciones
identificadas en el Proyecto de
Instrumento Normativo, dirigida a
la Direccion de Planificacion.

257. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.

258.Firma y sella la Comunicacion
Interna.

259. Adjunta Comunicacién Interna al
Félder con Documentos.

260. Remite Félder con Documentos a la

Direccién de Desarrollo
Autonémico.
NOTA (5):
h. En la actividad 255, en caso que el
Proyecto Final de Instrumento

Normativo presente observaciones,

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores pabiicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

: Documento Tiempo
Responsable Actividad Conerods Empleado

se modificard el término a Proyecto

de Instrumento Normativo.
Direccién de 261. Recibe Félder con Documentos. www. Ninguno. ggg.3 dias hdbiles
Desarrollo 262.Firma y sella la via de la administrativos
Autonémico Comunicacién Interna. - Actividad 261
(Secretaria 263. Remite Félder con Documentos a la al 263.
Departamental de Secretaria  Departamental  de
Justicia) Justicia.
Secretaria 264. Recibe Félder con Documentos. xxx. Ninguno. hhh.3 dias hdbiles
Departamentalde | 265.Firma y sella la via de la administrativos
Justicia Comunicacion Interna. - Actividad 264
(Despacho del 266. Remite Folder con Documentos a la al 266.
Gobernador) Secretaria  Departamental  de

Gestidn Institucional.
Secretaria 267. Recibe Félder con Documentos. yyy. Ninguno. iii. 3 dias hdbiles
Departamentalde | 268.Firma y sella la via de la administrativos
Gestion Comunicacion Interna. - Actividad 267
Institucional 269. Remite Félder con Documentos a la al 269.
(Despacho del Direccién de Planificacion.
Gobernador)
Direccion de 270. Recibe Félder con Documentos. zzz. Comunicacion | jjj. 1 dia hdbil
Planificacién 271.Toma  conocimiento de las Interna - administrativo
(Secretaria observaciones del Proyecto de Actividad 273. - Actividad 270
Departamental de Instrumento Normativo que se al 279.
Gestion encuentran  descritas en la | aaaa. Proyecto de
e T Firmas de Conformidad VY@ Er=
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GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Institucional)

Comunicacién Interna.

272. Elabora Comunicacién Interna,
remitiendo las observaciones del
Proyecto de Instrumento
Normativo.

273. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacion Interna de
observacion.

274. Graba en medio digital (CD) el
Proyecto de Instrumento
Normativo.

275. Obtiene Fotocopia Simple de la
Comunicacion Interna recibida.

276. Adjunta Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida,
Proyecto de Instrumento
Normativo, en medio digital (CD) a
la Comunicacién Interna.

277.Firma y sella la Comunicacion
Interna.

278. Archiva Félder con Documentos
recibida y Comunicacién Interna de
remision de observaciones.

279. Remite Comunicacién Interna a la
Secretaria  Departamental  de
Gestion Institucional.

NOTA (5):

i. En la actividad 272, la elaboracién
de la Comunicaciéon Interna de
remision de las observaciones
emitidas por el Equipo de Desarrollo

Instrumentos
Normativos
digital
Actividad 274.

bbbb. Fotocopia
Simple
Comunicacién
Interna
Recibida
Actividad 275.

en

de

Firmas de Conformidad
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GESTION
2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

si corresponde la inclusién de las
mismas.

Actividad 292.

i Documento Tiempo
Responsable Actividad o rais Enplcads

Estatutario y Normativo al Proyecto

de Instrumentos Normativos, se

realizardé con copia (CC) a la

Direccién de Gestion Hospitalaria y el

Servicio Departamental de Salud

(SEDES), para  que  tengan

conocimiento que el Proyecto de

Instrumento Normativo fue

observado.
Secretaria 280. Recibe Comunicacién Interna. cccc. Ninguno kkk.3 dias hdbiles
Departamentalde | 281.Firma y sella via de la administrativos
Gestion Comunicacién Interna. - Actividad 280
Institucional 282. Remite Comunicacién Interna a la al 282.
(Despacho del Secretaria Departamental de Salud
Gobernador) y Desarrollo Humano.
Secretaria 283. Recibe Comunicacion Interna. dddd. Ninguno Il 2 dias
Departamentalde | 284.Firma y sella via de la hdbiles
Salud y Desarrollo Comunicacion Interna. administrativos
Humano 285. Remite Comunicacién Interna a - Actividad 283
(Despacho del Gerencia del Establecimiento de al 285.
Gobernador) Salud de Tercer Nivel.
Gerencia del 286. Recibe Comunicacién Interna. eeee. Proyecto de | mmm. 5 dias
Establecimiento de | 287. Toma  conocimiento  de la Instrumentos hdabiles -
Salud de Tercer Comunicacién Interna. Normativos en Actividad 286
Nivel 288. Coordina con la Direccion de digital - al 295.
(Secretaria Gestion Hospitalaria y el Servicio Actividad 290.
Departamental de Departamental de Salud (SEDES)
Salud y Desarrollo para realizar la revisién y andlisis ffff. Comunicacién
Humano) de las observaciones, y determinar Interna -~

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

289. Subsana las observaciones con letra
de color rojo para su facil
identificacion.

290. Graba en medio digital (CD) el
Proyecto de Instrumento Normativo
subsanado.

291. Elabora Comunicacién Interna de
remision  del  Proyecto  de
Instrumento Normativo subsanado,
a la Direccién de Planificacion.

292. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.

293.Firma y sella la Comunicacion
Interna.

294. Adjunta Proyecto de Instrumento
Normativo subsanado, en medio
digital (CD) a la Comunicacién
Interna.

295. Remite Comunicacién Interna a la
Secretaria Departamental de Salud
y Desarrollo Humano.

Secretaria
Departamental de
Salud y Desarrollo
Humano
(Despacho del
Gobernador)

296. Recibe Comunicacioén Interna.

297.Firma y sella via de Ia
Comunicacion Interna.

298, Remite Comunicacién Interna a la
Secretaria  Departamental  de
Gestién Institucional.

gg9gg. Ninguno.

nnn.2 dias hdbiles
administrativos
- Actividad 296
al 298.

Secretaria
Departamental de
Gestion
Institucional

299, Recibe Comunicacién Interna.

300.Firma y sella la via de Ila
Comunicacion Interna.

301. Remite Comunicacién Interna a la

hhhh. Ninguno.

000.3 dias habiles
administrativos
- Actividad 299
al 301.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

_ : ; Documento Tiempo
fesponsaiie dectividag Generado Empleado
(Despacho del Direccién de Planificacion.
Gobernador)
Direccidn de 302. Recibe Comunicacion Interna. iiii. Proyecto Final | ppp.5 dias hdbiles
Planificacién 303. Toma conocimiento del Proyecto de del Instrumento administrativos
(Secretaria Instrumento Normativo subsanado Normativo - - Actividad 302
Departamental de en medio digital (CD). Actividad 306. al 306.
Gestidn 304. Revisa el Proyecto de Instrumento
Institucional) Normativo subsanado que no | jjjj, Comunicacién | qqq.1 dia hdbil
presente ninguna observacion de Interna - administrativo
forma. Actividad 308. - Actividad 309
305. Verifica que la numeracién de las al 313.
hojas sea correlativa en el | kkkk. Fotocopia
documento principal, asi como en Simple de
los anexos, si corresponde. Comunicacién
306. Imprime tres (3) ejemplares del Interna
Proyecto Final del Instrumento Recibida -
Normativo subsanado, para la Actividad 310.
firma y sello correspondiente.
307. Elabora Comunicacién Interna para
remision del Proyecto Final del
Instrumento Normativo dirigida al
Establecimiento de Salud de Tercer
Nivel, para que el Jefe Inmediato
Superior de la misma, firme y selle
cada una de las hojas en sus tres
ejemplares.
308. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacioén Interna.
309. Firma y sella Comunicacién Interna.
310. Obtiene Fotocopia Simple de la
Comunicacidn Interna recibida.
Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

__ Documento Tiempo
Responsable Actividad ki Einpleado
311. Adjunta tres (3) ejemplares de
Proyecto Final del Instrumento
Normativo, Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida y un
ejemplar de Comunicacion Interna
o a un félder.
312. Archiva  Comunicacién  Interna
recibida y Comunicacién Interna de
remision.
313. Remite Félder con Documentos a la
Secretaria  Departamental  de
Gestion Institucional.
Secretaria 314. Recibe Félder con Documentos. llll. Ninguno. rrr. 3 dfas hdbiles
Departamentalde | 315.Firma y sella la via de la administrativos
Gestion Comunicacién Interna. - Actividad 314
Institucional 316. Remite Félder con Documentos a la al 316.
(Despacho del Secretaria Departamental de Salud
Gobernador) y Desarrollo Humano.
Secretaria 317. Recibe Félder con Documentos. mmmm. Ninguno. sss. 2 dias hadbiles
Departamentalde | 318.Firma y sella la via de Ia administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacién Interna. - Actividad 317
Humano 319. Remite Félder con Documentos a al 319.
~ (Despacho del Gerencia del Establecimientos de
Gobernador) Salud de Tercer Nivel.
Gerencia del 320. Recibe Félder con Documentos. nnnn. Comunicacién | ttt. 2 dias hdbiles
Establecimiento de | 321. Toma  conocimiento  de la Interna - administrativos
Salud de Tercer Comunicacién Interna. Actividad 324. - Actividad 320
Nivel 322. Firma y sella los tres (3) ejemplares al 322.
(Secretaria del Proyecto Final del Instrumento jpooo.  Fotocopia
Departamental de Normativo. Simple de | uuu.1 dia hdbil
Salud y Desarrollo | 323. Elabora Comunicacién Interna de | Comunicacién administrativo
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son respoansables por los informes y documentos que suscriban.

e . Documento Tiempo
Responsable Actividad Concrddo Empleado
Humano) remision. Interna Recibida - Actividad 323
324. Imprime las copias necesarias de | - Actividad 325. al 328.
Comunicacién Interna.
325. Obtiene Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida.
326. Firma y sella Comunicacién Interna.
327. Adjunta tres (3) ejemplares del
Proyecto Final del Instrumento
Normativo con las  firmas
correspondientes y Comunicacién
Interna a un félder.
328. Remite Félder con Documentos a la
Secretaria Departamental de Salud
y Desarrollo Humano.
Secretaria 329. Recibe Félder con Documentos. pppp. Ninguno. vvv. 3 dias hdbiles
Departamental 330.Firma y sella la via de la administrativos
Salud y Desarrollo Comunicacién Interna. - Actividad 329
Humano 331. Remite Félder con Documentos a la al 331.
(Despacho del Secretaria  Departamental  de
Gobernador) Gestién Institucional.
Secretaria 332. Recibe Félder con Documentos. qqqq. Ninguno. www. 3 dias
Departamentalde | 333.Firma y sella la via de la hdbiles
Gestion Comunicacién Interna. administrativos
Institucional 334. Remite Folder con Documentos a la - Actividad 332
(Despacho del Direccién de Planificacién. al 334.
Gobernador)
Direccién de 335. Recibe Félder con Documentos. rrrr.  Comunicacion | xxx. 1 dia  hdbil
Planificacion 336. Verifica si los tres (3) ejemplares Interna - administrativo
(Secretaria del Proyecto Final del Instrumento Actividad 338. - Actividad 335
Departamental de Normativo se encuentra firmada y al 344.
Gestion sellada en cada una de las hojas. ssss. Fotocopia
Firmas de Conformidad o 0 e
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

dirigida a la Direccion de Recibida -
Desarrollo  Autonémico  para Actividad 340.
elaboracion del Informe Legal.

338. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.

339. Firma y sella Comunicacién Interna.
340. Obtiene Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida.

341. Adjunta los siguientes documentos
en un Félder :

i.Un ejemplar firmado del

Proyecto Final del Instrumento
Normativo.

ii. Comunicacién Interna recibida,
en original.

iii. Informe Técnico.

iv. Primer ejemplar de
Comunicacién  Interna  de
Solicitud de Informe Legal.

342. Adjunta un ejemplar de Fotocopia
Simple de la Comunicacioén Interna
recibida y un ejemplar del Proyecto
Final del Instrumento Normativo a
la Comunicacién Interna de
Solicitud de Informe Legal.

343. Archiva Fotocopia Simple de la
Comunicacién Interna recibida y
Comunicacién Interna de remisién.

_ Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
Institucional) 337. Elabora Comunicacién Interna para Simple de
remision del Proyecto Final del Comunicacién
Instrumento Normativo subsanado Interna

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

y proceder de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.

354, Remite Félder con Documentos al
Equipo de Desarrollo Estatutario y
Normativo.

_ _ Documento Tiempo
Responsable Actividad Generado Empleado
344. Remite Folder con Documentos a la
Secretaria  Departamental  de
Gestién Institucional.
NOTA(S):
j. En la actividad 342, se prepara dos
ejemplares de Comunicacion Interna
de remisién para el archivo de la
Direccién de Planificacién
Secretaria 345. Recibe Félder con Documentos. tttt. Ninguno. yyy. 3 dias hdbiles
Departamental de | 346.Firma y sella la via de la administrativos
Gestion Comunicacién Interna. - Actividad 345
Institucional 347. Remite Folder con Documentos a la al 347.
(Despacho del Secretaria  Departamental  de
Gobernador) Justicia.
Secretaria 348. Recibe Félder con Documentos. uuuu. Ninguno. zzz. 3 dias
Departamental de | 349.Firma y sella la via de la hdbiles
Justicia Comunicacién Interna. administrativos
(Despacho del 350. Remite Félder con Documentos a la - Actividad 348
Gobernador) Direccién de Desarrollo al 350.
Autondmico.
Direccion de 351. Recibe Félder con Documentos. vww. Proveido - | aaaa. 3 dias
Desarrollo 352. Toma  conocimiento de la Actividad 353. hdbiles
Autonémico Comunicacién Interna. administrativos
(Secretaria 353. Instruye mediante Proveido al - Actividad 351
Departamental de Equipo de Desarrollo Estatutario y al 354.
Justicia) Normativo, sirvase revisar, verificar

Firmas de Conformidad
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asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Informe Legal y Proyecto de
Resolucién Departamental.

359. Firma y sella el Informe Legal.

360. Elabora  Comunicacién Interna
solicitando la firma del Gobernador.

361. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.

362. Firma y sella Comunicacién Interna.

363. Adjunta Proyecto de Resolucién
Departamental, Informe Legal y
Comunicacién Interna al Félder con

Documentos.
364. Remite Félder con Documentos a la
Direccion de Desarrollo

Autondémico.

_ : Documento Tiempo
dspansuple Actividad Generado Empleado
Equipo de 355. Recibe Félder con Documentos. wwww. Informe bbbb. 7 dfas

Desarrollo 356. Revisa si las observaciones fueron Legal - hdbiles
Estatutario y subsanadas en el Proyecto Final del Actividad 358. administrativos
Normativo Instrumento Normativo. En caso - Actividad 355
(Direccién de que las observaciones no hayan sido | xxxx.  Proyecto al 359.
Desarrollo subsanadas, ir a la actividad 256. de  Resolucién
Autonémico) Caso contrario, ir a la actividad Departamental | cccc. 1 dia habil
siguiente. - Actividad 358. administrativo
357. Elabora Informe Legal y Proyecto - Actividad 360
de Resolucién Departamental para yyyy. Comunicacién al 364.
aprobacién del Proyecto Final del Interna -
Instrumento Normativo. Actividad
358. Imprime las copias necesarias del 361.

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

378. Remite Félder con Documentos a la
Direccidn de Despacho.

: - Documento Tiempo
Responsable Actvidad Generado Empleado

Direccién de 365. Recibe Félder con Documentos. zzzz. Ninguno. dddd. 3 dias
Desarrollo 366.Firma y sella la via de la hdbiles
Autondémico Comunicacién Interna e Informe administrativos
(Secretaria Legal. - Actividad 365
Departamental de | 367. Remite Félder con Documentos a la al 367.
Justicia) Secretaria  Departamental  de

Justicia.
Secretaria 368. Recibe Félder con Documentos. aaaaa. Ninguno. eeee. 3 dias
Departamental de | 369. Toma  conocimiento de la habiles
Justicia Comunicacién Interna. administrativos
(Despacho del 370. Firma la via de la Comunicacion - Actividad 368
Gobernador) Interna. al 371.

371. Remite Félder con Documentos a la

de Direccién de Despacho.
Direccion de 372. Recibe Félder con Documentos. bbbbb. Ninguno. ffif 5 dias
Despacho 373.Toma  conocimiento de la habiles
(Despacho del Comunicacién Interna. administrativos
Gobernador) 374. Remite Félder con Documentos al dependiendo el

Gobernador. flujo de trabajo

- Actividad 372
al 374.

Gobernador 375. Recibe Félder con Documentos. cccec.  Resolucion | gggg. 5 dias
(Maxima 376.Toma  conocimiento de la Departamental hdbiles
Autoridad Comunicacién Interna. aprobando el Administrativos
Ejecutiva) 377. Firma la Resolucién Departamental Instrumento o Dependiendo

aprobando el Proyecto Final del Normativo - del flujo de

Instrumento Normativo. Actividad 377. trabajo -

Actividad 375
al 378.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderéd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

normas y procedimientos vigentes.
393. Remite Félder con Documentos al

fein Documento Tiempo
Responsable Actividad RITE Empleado
(Despacho del documentos que se encuentran en el documentos - administrativos
Gobernador) Félder y archiva la misma. Actividad 380. - Actividad 379
381. Elabora Hoja Ruta en el Sistema al 385.
Informdtico de Correspondencia. eeeee. Hoja  de
382. Imprime las copias necesarias de la Ruta -
Hoja de Ruta. Actividad 382.
383. Firma y sella la Hoja de Ruta.
384. Adjunta Hoja de Ruta al Félder con
Documentos.
385. Remite Félder con Documentos a la
Secretaria  Departamental  de
Justicia.
Secretaria 386. Recibe Foélder con Documentos. [iiff. Proveido - | iiii. 3 dias hadbiles
Departamental de | 387. Toma conocimiento de la Hoja Actividad 388. administrativos
Justicia Ruta. - Actividad 386
(Despacho del 388. Instruye mediante Proveido al al 389.
Gobernador) Director de Desarrollo Autonémico,
sirvase revisar, verificar y proceder
de acuerdo a normas y
procedimientos vigentes.
389. Remite Fdélder con Documentos a la
Direccién de Desarrollo
Autondémico.
Direccién de 390. Recibe Félder con Documentos. g9999. Proveido - | jjjj. 2  dias
Desarrollo 391. Toma conocimiento de la Hoja de Actividad 392. hdbiles
Autonémico Ruta. administrativos
(Secretaria 392. Instruye mediante Proveido al - Actividad 390
Departamental de Equipo Estatutario, sirvase revisar, al 393.
Justicia) verificar y proceder de acuerdo a

Firmas de Conformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Responsable

Actividad

Documento
Generado

Tiempo
Empleado

Equipo de Desarrollo Estatutario y
Normativo.

Equipo de
Desarrollo
Estatutarioy
Normativo
(Direccién de
Desarrollo
Autondémico)

394. Recibe Félder con Documentos.

395. Obtiene del Félder con Documentos
la Resolucién Departamental de
Aprobacion  del  Instrumento
Normativo en original.

396. Obtiene Fotocopia Simple de la
Resolucién ~ Departamental  de
Aprobacion del  Instrumento
Normativo y sus respectivos anexos
y legaliza la misma.

397. Elabora  Comunicaciéon  Interna
remitiendo copia legalizada de la
Resolucién  Departamental  de
aprobacién del Instrumento
Normativo.

398. Imprime las copias necesarias de la
Comunicacién Interna.

399. Firma y sella Comunicacién Interna.

400. Hace firmar y sellar Comunicacion
Interna a la Direccién de Desarrollo
Autonémico.

401. Adjunta la Copia legalizada de la
Resolucion ~ Departamental  de
Aprobacion del Instrumento
Normativo y sus anexos a la
Comunicacién Interna.

402. Archiva los documentos que se
encuentran en el folder.

403. Fin. Remite Comunicacién Interna

hhhhh. Fotocopia
Simple de la
Resolucién
Departamental
de Aprobacién
del Instrumento
Normativo -
Actividad 396.

iiiii. Comunicacion

Interna -
Actividad 398.

kkkk. 2 dias
hdbiles
administrativos
- Actividad 394
al 396.

Hil. 1 dia habil
administrativo
- Actividad 397
al 403.

Firmas de Conformidad
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2023

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pdblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

] Documento Tiempo
Responsable Actividad Conorads Emblonda
la Direccion de Planificacién a
través de las vias correspondientes.
Total Tiempo Empleado: 257 dias
Producto Instrumento Normativo Aprobado hdbiles Administrativos + el tiempo
de acuerdo al flujo de trabajo.
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REVISION Y APROBACION DE INSTRUMENTOS 2023
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por os informes y documentos que suscribarn.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
(Fuente Brookman Old Style — negrita — texto al lado del logotipo — maytiscula - tamario 9)

TITULO DEL PROYECTO DE REGLAMENTO

(Fuente Brookman Old Style — negrita - texto centrado — mayuscula - tamarno 20)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD
DE TERCER NIVEL

VERSION DEL PROYECTO DE REGLAMENTO

(Fuente Brookman Old Style — negrita - texto centrado — maytscula - tamario 20)

: Cle/sg Qc(a P?ns"agua

DIRECTOR
Mantel de Sphid fRpne
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>

Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarguico superior en la unidad

del Servidor Pablico Departamental (SPD)
organizacional solicitante y/o interviniente.

€ ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
orgahizacienal solicitante y/o interviniente,

\
Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SPD) Firma v
que ocupa el nivel jerarquico superior en la uni s
organizacional solicitante yv/o interviniente. ~~———1"

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma y sello del Servidor Pablico Departamental {SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante v/o interviniente.

Firma y sello del Servidor Publico Departamental [SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente,

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ b e

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayUscula - tamario 12)

.SOZg;ﬂ;;;,a! NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHA EggmngRACION
Santy Oz TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA R
{fuente Arial - negrita — texto centrado - mayUscula - tamafio 10} mayliscula - tamafio 8)
TiTULO DEL PROYECTO DEL REGLAMENTO PAGINA LV DE XCVI
{fuanta Arial - negrita — texto centrado - mayliscula - tamafio 10) (fuente Tahoma — texto centrado -

mayuscula - tamafio 8)

(Logotipo)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 — Espaciado anterior del pérrafo 3 pto. — Espaciado posterior del parrafo 12
pto.)

Encabezado desde arriba: 1 cm

INDICE

(Fuente Cambria - negrita - texto centrado - mayiiscula - subrayado - cursiva - tamario 11)

TITULO I (NOMBRE DEL TITULO). ... 1
(Fuente Cambria - negrita - texto centrado - mayuscula - subrayado - cursiva - tamario 11)

CAPITULO I (NOMBRE DEL CAPITULO)...._._______.._._. . ... oo
ARTICULO 1. (EPIGRAFE DEL AR T 1
ARTICULO 2. (EPIGRAFE DEL ARTICULO). 1
CAPITULO II. (NOMBRE DEL CAPITULO). ... . . . . . _ . o]
ARTICULO 3. (EPIGRAFEDELARTICULO). ... o1
ARTICULO 4. (EPIGRAFE DEL ARTICULO).. ... @ o 1
TITULO Il (NOMBREDEL TITULO). ... . . 1
CAPITULO I (NOMBRE DEL CAPITULO)... ..

Dr. Jay Offg 05 oh V4 9 g
- i oca Panagua
ONHOSFITALARIA Dr/ulp Cesad
DE G ER '::,""JL:'_-L I { DIRECTOR . DE
';'_:_,f icio Denartamantst fe Sak A ISFNES)
| s MMMM'_@:. 1) PYITO [TRTS |h T
= Mj 22 7 4
ALt/
toatdias Calleras
NOTA: i TALASIA P
Texto a desarrollar: Fuente ¥ Espticiddo entre|pdrrafos 10 pto. (Anteridry postefi
- Interlineado sencillo. e /
X
Firmas de Conformidad
(Fuente Anal - texto centrado — tipo oracidn — cursiva - tamafio 11}
Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Piblico Departamental {SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerérquico superor en la unidad que ocupa el nivel jerarquico superor en fa unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o intervimente. organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz de la Sierra; su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado — Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del pérrafo 3 pto.)

Pie de pdgina desde abajo; 1,5 cm




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO
DE SANTA CRUZ DE SALUD DE TERCER NIVEL

(fuente Anal - negrita — texto centrado - maylscula - tamafio 12)

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHA Eﬁég%’ﬁ”‘c‘"’“
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA

. : - ; (fuente Tahoma ~ texto centrado -
(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10) maylsculz - tamafio 8)

TITULO DEL PROYECTO DEL REGLAMENTO PAGINA 56 DE 96

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamaric 10) (fuente Tahoma - texto centrado -
mayuscula - tamafio 8)

be07-

(Logotipo)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 — Espaciade anterior del pérrafo 3 pto. — Espaciado posterior del parrafo 12

pto.) ‘
Encabezado desde arriba: 1 cm

AUTORIDADES

Autoridades departamentales e Institucionales conforme a nivel jerdrquico
(Fuente Cambria - negrita - texta centrado - mayuscula - subrayado - cursiva - tamario 11 _

\’!\.O\ J ,r, Fdil TN 77

10 Cksar Koca Paniagua

v DIRECTOR
emental de Splid (CENEg)y

T AU M0 DLl N suMs . 42

NOTA:

Texto a desarrollar: fuente Cambria - texto centrado- tipe oracidn - cursiva - tamario 11 - espaciado entre pdrrafos 10 pto. (Anterior y posterior) -
interlineado sencillo,

Firmas de Conformidad

{Fuente Anal - texto centrado — tipo oracitn — cursiva - tamafio 11)

Firma y sefio del Servidor Piblico Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Piblico Departamental {SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa ef nivel ferdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el mivel jerdrguico supenor en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitants y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.

(Leyenda: Fuente Arial — Texto Justificado — Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pagina desde abajo, 1,5 cm




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO
DE SANTA CRUZ DE SALUD DE TERCER NIVEL

{fuente Arial - negrita — texto cantrado - maylscula - tamafio 12)

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHA DE ELABORACION

Y VERSION
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA Bt s
(fuente Arial - negrita — texto centrado - maydscula - tamafio 10) mayscula - tamafio 8)
TiTULO DEL PROYECTO DEL REGLAMENTO PAGINA 57 DE 96
(fuente Arial - negrita — texto centrado - maydscula - tamafio 10) (fuente Tahoma ~ texto centrado -

mayLiscula - tamafio 8)

(Logotipo)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y afribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 — Espaciado anterior del parrafo 3 pto. — Espaciado posterior del parrafo 12
pto.)

Encabezado desde arriba: 1 cm

o

Fuente Cambria - negrita - texto centrado - mayiiscula - subrayado - cursiva - tamanio 11
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i DIRECTOR
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GO

NOTA:
Texto a desarrollar: fuente Cambria - texto centrado- tipo oracién - cursiva - tamafie 11 - espaciado entre pdrrafos 10 pto. (Anterior y posterior) -
interlineado sencillo.

Firmas de Conformidad
ente Anal - texto centrado — fipo oracion — cursiva - tamafio 11)

:FI

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SFD)
gue ocupa el nivel jerdrguico superior en ia unidad que ocupa ef nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional soficitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.

(Leyenda: Fuente Arial — Texto Justificado — Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pdgina desde abajo; 1,5 cm




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL OGP DEL ESTABLECIMIENTO
DE SANTA CRUZ DE SALUD DE TERCER NIVEL

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 12)

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHAEiSRLQngRACION
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA

! ) . f (fuente Tahoma - texto centrado -
(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamario 10) maytiscula - tamaiio 8)

TITULO DEL PROYECTO DEL REGLAMENTO PAGINA 58 DE 96
(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayUscula - tamafio 10) (fuente Tahoma ~ texto centrado -

mayuscula - tamafio 8)

(Logotipo)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del parrafo 3 pto. — Espaciado posterior del parrafo 12
plo.)

Encabezado desde arriba: 1 cm

-

Fuente Cambria - negrita - texto centrado - mayuscula - subrayado - cursiva - tamario 11
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NOTA:

Texto a desarrollar: fuente Cambria — texto justificado- tipo oracién - cursiva - tamarno 11 - espaciado entre pdrrafos 10 pto. (Anteriory
posterior) - interlineado sencillo

Firmas de Conformidad
(Fuente Anal — texto centrado — tipo oracidn — cursiva - tamafio 11)

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Pablico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ccupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico supernor en fa unidad que ocupa el nivel jerdrquico supernor en fa unidad
organizacional soficitante y/o interviniante. organizacional solicitante y/o interviniente. arganizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo def Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

{Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado — Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pagina desde abajo; 1,5 cm




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL OGOTIPO DEL ESTABLECTMIENTO
DE SANTA CRUZ DE SALUD DE TERCER NIVEL

{fuente Arial - negrita — texto centrado - maylscula - tamafio 12)

4  NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHA%ERL;%’NRACION
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA TR Mt el B

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayUscula - tamafio 10) mayliscula - tamafio 8)

TiTULO DEL PROYECTO DEL REGLAMENTO PAGINA 59 DE 96
{fuente Tahoma — texto centrado -

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayUscula - tamafio 10) J
mayuscula - tamafio 8)

(Logotipo)
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamarfio 7 — Espaciado anterior del parrafo 3 pto. — Espaciado posterior del parrafo 12

TITULO DEL PROYECTO DE REGLAMENTO

(Fuente Cambria - negrita - texto centrado - maytiscula - subrayado - cursiva - tamaiio 11)

pto.)
Encabezado desde arriba: 1 cm

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

(Fuente Cambria - negrita - texto centrado - mayiscula - subrayado - cursiva - tamaiio 11)

CAPITULO I S
ASPECTOS GENERALES S

(Fuente Cambria - negrita - texto centrado - maytiscula - subrayado - cursiva - tamaio 11) i
-4

ARTICULO 1. CARACTERISTICAS GENERALES

(Fuente Cambria - negrita - texto justificado - maytscula- cursiva - tamafo 11)

ARTICULO 2. OBJETO DEL REGLAMENTO

CAPITULO II
REFERENCIAS

s =
ARTICULO 3. MARCO LEGAL &
=
5
1. 3
= O
2 202
‘ K_/ SRz
JEO
- . =
ARTICULO 4. DEFINICIONES Ql‘: @
=3RS
1 S &
Firmas de Conformidad
(Fuente Aral — texto centrado — tipo oracién — cursiva - tamafio 11)
Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SP0) Firma y selio del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Senvidor Piblico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerérquico supenor en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
(Leyenda: Fuente Arial — Texto Justificado — Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pégina desde abajo; 1,5 cm




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL OG0T DEL ESTABLECIHIENTO
DE SANTA CRUZ DE SALUD DE TERCER NIVEL

(fuente Arial - negrita — texto cantrado - maylscula - tamafio 12)

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHA‘?E(EE;QE?NRAG@N
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA

’ x (fuente Tahoma — texto centrado -
(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamaiio 10) mayliscula - tamafio 8)

TITULO DEL PROYECTO DEL REGLAMENTO PAGINA 60 DE 96

{fuente Arial - negrita — texto centrado - mayUscula - tamafio 10) (fuente Tahoma — texto centrado -
mayuscula - tamafio B)

(Logotipo)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Plblico responderéd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 — Espaciado anterior del pérrafo 3 pto. — Espaciado posterior del parrafo 12
pto.)

Encabezado desde arriba: 1 cm

i i CAPITULO IT
AMBITO DE APLICACION, VIGENCIA, DIFUSION, MODIFICACION Y ACTUALIZACION

ARTICULO 5. AMBITO DE APLICACION

ARTICULO 6. VIGENCIA

ARTICULO 7. DIFUSION

ARTICULO 8. ACTUALIZACION Y MODIFICACION
TITULO Il

(CAPITULOS Y ARTICULOS QUE DESARROLLARAN LA INFORMACION DEL TEMA A
REGLAMENTAR)

TITULO X
DE LAS SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONE.

ARTICULO X. SANCIONES ] .

Ny l-\OC L
o ko el el -
DE GE J Semdfve Denpramanial fe Splid fOFNEG) -

LN L PR s T e 103 L AT

“erath, DY \ e S ‘_1.
NOTA:  *"ry jyontua b g . o
Texto a desarrollar (Fuente Cambria - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamario 11 - Espadedo entre pdrraj
posterior) - Interlineado 1,3) \

Firmas de Conformidad
(Fuente Anial — texto centrado — tipo oracion — cursiva - tamafio 11)

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Fublico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental {SFD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerarquico supenor en la unidad que occupa el nivel jerdrguico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada seguin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.

(Leyenda: Fuente Arial — Texto Justificado — Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pagina desde abajo; 1,5 cm



(Logotipo)

Gobierno

Autonomo

Departamental

Santa Cruz GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
(Fuente Brookman Old Style — negrita — texto al lado del logotipo — mayuscula — tamanio 9)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE TERCER NIVEL

ANEXOS

{Fuente Brookman Old Style — negrita - texto centrado — maytiscula — tamano 20)

"é@(l

A | T
Julio Cesay Koca Paniaqua

i DIRECT!
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l'\\
-
Firma y sello del Servidor Plblico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SPD|
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad que ocupa €l nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente.

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma v sello del Servidor Piblico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Pablico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Pablico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente, organizacional solicitante y/o interviniente.
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

(fusnte Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafic 12)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO
DE SALUD DE TERCER NIVEL

TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10)

Departamental NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHA DE ELABORACION

Y VERSION
(fuente Tahoma - texto centrado -
mayuscula - tamafio B)

(Logotipo)

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10)

TiTULO DEL PROYECTO DEL REGLAMENTO PAGINA LXII DE XCVI

(fuente Tahoma - texto centrado -
maylscula - tamafio 8)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 — Espaciado anterior del pérrafo 3 pto. — Espaciado posterior del parrafo 12

pto.)
Encabezado desde arriba: 1 cm

-

{Fuente Cambria - negrita - texto centrado - mayiscula - subrayado - cursiva - tamario 11)

ANEXO 1. NOMBRE DELANEXO 1. ..

(Fuente Cambria - negrita - texto justificado - maytscula - cursiva - tamano 11)

ANEXO0 2. NOMBRE DEL ANEXO 2

NOTA:

Hou

Cesar Koca py

.5 DIRECT

S

Go oom'm’ﬂ"guqo.l,,um{..,_
M'“"”'-’\'F-im. wll 9

Niaqua DE salLl

& R0

Texto a desarrollar (Con numeracién correlativa - Fuente Cambria - Texto Justificado - Mayiiscula - Cursivf - Tamario 11 - Espaciato entre pdrrafos
10 pto. (Anterior y posterior] - Interlineado sencillo]

-

Firmas de Conformidad

(Fusnte Arial - texto centrado — lipo oracion — cursiva - tamafio 11)

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa &l nivel jerdrquico superior en ia unidad
organizacional solicitante y/o interviniente,

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado — Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del pdrrafo 3 pto.)

Pie de pégina desde abajo; 1,5 cm




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL e e e R
DE SANTA CRUZ DE SALUD DE TERCER NIVEL

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayUscula - tamafio 12)

FECHA DE ELABORACION

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE ;
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA e i
(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamario 10) mayuscula - tamaio 8)
TITULO DEL PROYECTO DEL REGLAMENTO —
ANEXO (fuente Tahoma - texto centrado -

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10) mayuscula - tamafio 8)

(Logotipo)
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeno de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracion - Cursiva - Tamafio 7 — Espaciado anterior del parrafo 3 pto. - Espaciado posterior del parrafo 6 pto.)

Encabezado desde armiba: 1 cm

(TITULO DEL FORMULARIO)

(Fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 12)

o (Fuente Arial - negrita — texto alineado a_la izquierda - mayuscula — tamafio 10)

io hote o
€53 Koca Paniagua ot
DIRECTOR nialla

NOTA:
Texto a desarrollar (Fuente Arial - Tamafio de letra de acuerdo a las necesidades del formulario)

Grosor o ancho de lineas: ¥z pto. O 0,5 pto.

Este documento es controlade por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
(Leyenda: Fuente Arial — Texto Centrado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7)




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL T
DE SANTA CRUZ DE SALUD DE TERCER NIVEL

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayUscula - tamafio 12)

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHAEf,:RLgngRAUON
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA . ...
(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafia 10) maytscula - tamafio 8)
TITULO DEL PROYECTO DEL REGLAMENTO R ——
ANEXO (fuente Tahoma — texto centrado -
{fuente Arial - negrita - texto centrado - mayuscula - tamafio 10) maylscula - tamafio 8)

(Logotipo)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracion - Cursiva - Tamafio 7 — Espaciado anterior del parrafo 3 pto. — Espaciado posterior |del pa

pto.)
Encabezado desde arriba: 1 cm “

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO
(TITULO DEL FORMULARIO)

(Fuente Arial - negrita - texto centrado — mayuscula - tamafo 11)

Objetivo del Formulario:
(Fuente Arial — Negrita — Texto alineado a la izquierda — Tipo Oracién — Tamafio 10)

Alcance:

Instrucciones para llenado del Formulario:
Emision:

Frecuencia:

Distribucion:

Denominacion Oficial:

Cadigo Oficial:
S @
Cdodigo de Norma: s ;
Eal
Tamafio: = '9(: '
550
Color: b\ Izrz
\
< O\
s 8
NOTA:

Texto a desarrollar (Fuente Arial — Texto Justificado — Tipo oracién — Tamafio 10 - Espaciado entre parrafos 10 pto. (Anterior y posterior)
- Interlineado sencillo)

Firmas de Conformidad

(Fuente Arial - texto centrado — tipo oracién — cursiva - famafio 11)
Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamantal (SPD) Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel ferdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o inferviniente. organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
(Leyenda: Fuente Anial - Texto Justificado — Tipo oracion - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Fie de pagina desde abajo; 1,5 cm




(logotipo)

Gobierno
| Autonomo
Departarmental
Santa Cruz GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

(fuente Brookman Old Style — negrita - texto al lado del logotipo - mayuscula - tamario 9)

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE TERCER NIVEL

(fuente Brookman Old Style — negrita — texto centrado — mayuscula - tamario 16)

VERSION DEL PROYECTO DE MOF

(fuente Brookman Old Style — negrita — texto centrado — mayuscula - tamarno 20)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD
DE TERCER NIVEL )

Yo
M. J lio Cesay Koca Panisgua
DFRECTOR .

GESTION

(fuente Brookman Old Style — negrita — texto centrado — mayuscula — tamano 16)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUDDE |

TERCER NIVEL DEL GOBIERNO AUTONOMO | 55 oe eacen e
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ rd

{fuente Arial - negrita — texto centrado - maydscula - tamafio 12}

[
FECHA DE ELABORA!
Y VERSION

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE
TERCER NIVEL

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10)

PAGINA LXVI DE
(fuente Tal - texto centrado -
(Logotipo) mayliseula - tamaiio 8)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefo de las funciones, deberes y stribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior del pérrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba: 1 cm _

INDICE

(fuente Arial Narrow — negrita - texto centrado — mayuscula - subrayado — tamafio 12)

&

3

F
S

L ¥
-

10 TITULODELPUNTO T oo
(fuente Arial Narrow — texto justificado - mayuscula - tamafio 11)

“-fdl:'!: “""1:}""&

2. TiTULO DEL PUNTO 2----------.-...................,_,__,,,““_'____"'"_____________.___________"““”"”"""""_"“" ) I

3 TIMULODELPUNTOS3_ g
4 TITULODELPUNTO4

5. TITULO DEL PUNTO 5

6. TITULO DEL PUNTO 6

7. TiTULO DEL PUNTO 7

8. TITULODELPUNTOB, .\ \\oooooooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e b
9. TIMULODELPUNTOS ‘
10. TITULODELPUNTO1O_ . .
1. THULODELPUNTOMT U

12. TITULO DEL PUNTO 12

13. TITULODELPUNTO 13
NOTA: V%\ .

Texto a desarrollar: fuente Arial Narrow —texto justificado - tipo oracién - tamafio 11 - espaciado entre parafos 10 pto. (anterior y posterior) - interlineado sencillo. .=~

Firmas de Conformidad

A

[Fuente Anial — texto centrado — tipo oracién — cursiva - tamafio 11) I'. o
Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y selio del Servidor Publico Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Piiblico Departamental {SP .
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa &l nivel jerdrquico supenor en la unidad que ocupa el nivel jerdrguico superior en la unidad
organizacional soficitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o intervimente. organizacional solicitante y/o interviniente. he
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra rag‘y.‘ao’a-seg_ﬂn"-..\ =
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién. N N & i
(leyenda: fuente Arial - texto justificado — tipo oracion - cursiva - tamafio 7) ~-H_;“‘~==_) -,

Pie de pagina desde abajo: 1,5 cm A3
|




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE
TERCER NIVEL DEL GOBIERNO AUTONOMO | ‘"5 saiup oe rercer nvet.

Gober DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
scz :".EJIDPG'."I"[! (fuente Arial - negrita — texto centrado - maylscula - tamafio 12)

Departamental FECHA DE ELABORACION
anta Cnz Y VERSION
- NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE o B
TERCER NIVEL | mayiscua - tamafio8) |
({fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamario 10} P AG[N A 67 DE 96

(fuente Tahoma - texto centrado -
maylscula - tamafio 8)

(Logotipo)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del pérrafo 3 pto. — espaciado posterior del pérrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba: 1 cm
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NOTA:
Texto a desarrollar: fuente Arial Narrow — texto centrado- tipo oracion — cursiva - tamafio 11 - espaciado entre pamafos 10 pto. (Anterior y posterior} - interlineado sencillo.

Firmas de Conformidad
(Fuente Anal - fexto centrado — tipo oracitn — cursiva - tamafio 11)

Firma y selio de! Servidor Plblico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental {SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico supenor en fa unidad que ocupa e nivel ferdrquico supenor en fa unidad
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante w0 interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
(leyenda: fuente Arial - texto justificada - tipo oracién - cursiva - tamafio 7)

Pie de pagina desde abajo: 1,5 cm
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demaés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del pérrafo 3 pto. - espaciado posterior del parrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba: 1 cm
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Firmas de Conformidad

(Fuente Arial - texto centrado — tipo oracion — cursiva - tamaffo 11)
Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y selio del Servidor Pablico Departamental {SPD) Firma y sello del Servidor Pubiico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel ferdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz: su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo aracidn - cursiva - tamafio 7)

Pie de p4gina desde abajo: 1,5 cm
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. - espaciado posterior del parrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba: 1 cm

PRESENTACION

(fuente Arial Narrow — negrita — texto centrado — mayuscula - tamafio 12)

L(_a \ DE
n’_ ulio Cesar Koca Pantagua

DIRECTOR

M amante! de Qghid n;\;-m:s\

W A M apaitan,. 4

Me: sy . u2

NOTA:
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Firmas de Conformidad
(Fuente Arial — texto centrado — fipo oracién — cursiva - tamado 11)

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SPD) Firma y selio del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa &l nivel jerdrquico supernor en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
(leyenda: fuente Arial — texto justificado - tipo oracion - cursiva - tamafio 7)

Pie de pagina desde abajo: 1,5 cm
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 plo. - espaciado posterior del parrafo.12 pto.)

Encabezado desde arriba: 1 cm

1. INTRODUCCION
(fuente Arial Narrow - negrita - texto justificado - mayuscula - tamario 11)
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Firmas de Conformidad
(Fuente Arial — texto centrado — tipo oracién — cursiva - tamafio 11)
Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello de! Servidor Piblico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
gue ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel ferdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrguico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente. arganizacional solicitante y/o interviniente

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién,
(leyenda: fuente Arial — texto justificado — tipo oracién - cursiva - tamafio 7)

Pie de pégina desde abajo: 1,5 cm
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior del pérrafo 12 pto.)

Encabezado desde arriba: 1 cm

9. VISION

10.ATRIBUCIONES

11.PRINCIPIOS

12.VALORES DEL ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE TERCER NIVEL
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Texto a desarrollar: fuente Arial Narrow - texto justificado - tipo oracién — tamafio 11 - espaciado entre parrafos 10 pto. (anterior y posterior) - interfineado 1,3.
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Firmas de Conformidad

enfe Anal - texto centrado — tipo oracion — cursiva - tamafio 11)

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
arganizacional solicitante y/o interviniente.

Firma y sello del Servidor Publico Departamental {SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocups el nivel jerarquico supernor en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7)

Fie de pagina desde abajo: 1,5 cm

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y deméds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior del parrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba: 1cm

ORGANIGRAMA DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE TERCER NIVE

(Dibujo de la estructura organizacional aprobada)
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Firmas de Conformidad
{Fuente Anal - texto centrado — tipo oracién — cursiva - tamafo 11)

Firma y selio del Servidor Publico Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SFD) Firma y selio del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerérguico superor en la unidsd gue ocupa el nivel jerérquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico supenor en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente. crganizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vdlida al momento de su aprobacién.
(leyenda: fuente Arial — texto justificado — tipo oracién - cursiva - tamafio 7)

Pie de pdgina desde abajo: 1,5 cm
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracion - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. - espaciado posterior del parrafo 12 pto.)

Encabezado desde arriba: 1 cm -
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Firmas de Conformidad
(Fuente Arial — texto centrado — tipo oracidn — cursiva - tamafio 11)
Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y selio del Servidor Piblico Departamental {SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa &l nivel jerdrquico superior en g unidad que ocupa &l nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa &l nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional soficitante y/a interviniente.

Este documento es controlado por el Grgano Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
(leyenda: fuente Arial — texto justificado — tipo oracion - cursiva - tamafio 7)

Pie de pagina desde abajo: 1,5 cm
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del pérrafo 3 pto. - espaciado posterior del parrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba: 1cm
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NOTA:

Firmas de Conformidad
vente Arial — texto centrade — tipo oracidn — cursiva - tamafio 11)
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Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa &l nivel jerdrguico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente. arganizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segtn
procedimientos internos y su vigencia es vdlida al momento de su aprobacion.
(leyenda: fuente Arial — texto justificado — tipo oracién - cursiva - tamafio 7)

Pie de péagina desde abajo: 1,5 cm
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(Fuente Brookman Old Style — negrita — texto al lado del logotipo — mayuscula — tamario 9)

TiTULO DEL PROYECTO DE MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(Fuente Brookman Old Style — negrita - texto centrado — mayliscula — tamano 20)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(Fuente Brookman Old Style - negrita - texto centrado — mayuscula - t

DE TERCER NIVEL
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ano 20)
)

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma v sello del Servidor Pablico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante v /o interviniente

Firma v sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y /o interviniente.

Firma v sello del Servidor Pablico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y /o interviniente,

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superioren la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.

Firma y sello del Servidor Piblico Departamental [SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente,

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.
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- Interlineado sencillo). '\v

Firmas de Conformidad
(Fuente Anal — texio centrado — tipo oracidn — cursiva - tamafio 11)

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental {SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad que ocupa &l nivel jerdrquice supenior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz de la Sierra; su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado — Tipo oracion - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del pérrafo 3 pto.)

Pie de pagina desde abajo; 1,5 cm




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

(fuente Arial - negrita — texto centrado - maylscula - tamafio 12)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO
DE SALUD DE TERCER NIVEL

(g

fCmo

o .| NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHA DE ELABORACION
Santa iz TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA T
(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayUscula - tamafio 10} mayiscula - tamafio 8)

TITULO DEL PROYECTO DE MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

{fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10)

PAGINA 77 DE 96
(fuente Tahoma — texto centrado -

(Logotipo) mayuscula - tamafio 8)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(Leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracion - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del pérrafo 3 pto. — espaciado posterior del pérrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba; 1cm

AUTORIDADES

Autoridades departamentales e Institucionales conforme a nivel jerdrquico
Fuente Cambria - negrita - texto centrado - mayiiscula - subrayado - cursiva - taptti
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NOTA:
Texto a desarrollar: fuente Cambria - texto centrado- tipo oracién - cursiva - tamariio 11 - espaciado entre pdrrafos 10 pto. (Anterior y posterior) -
interlineado sencillo,

Firmas de Conformidad

(Fuente Arial - texto centrada - tipo oracion — cursiva - fio 11)

Firma y selio del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente

Firma y selio dei Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en fa unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa &l nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
(Leyenda: fuente Arial - texto justificado — tipo oracion - cursiva - tamafio 7 - espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pagina desde abajo: 1,5 cm




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ s el bl

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayUscula - tamafio 12)

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHA EE‘I'EELA%}NRACION
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA i

y s (fuente Tahoma - texto centrado -
(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayiscula - tamafio 10)

maytscula - tamafio 8)
TITULO DEL PROYECTO DE MANUAL DE PROCESOS Y

PAGINA 78 DE 96
PROCEDIMIENTOS (fuente Tahoma ~ texto centrado -
(Logotipo) (fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10) maylscula - tamafio 8)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(Leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior def parrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba: 1 cm

EQUIPO TECNICO DE ELABORACION

Fuente Cambria - negrita - texto centrado — mayiiscula - subrayado - cursiva - tamarno 1

Vec

Julit Cesar Koca Paniagua

DIRECTOR
ici0 Departamental de Sahid (SFNES)
Gumes 09 Autiirono Dupanain. e dotls - u2

NOTA:

Texto a desarrollar: fuente Cambria - texto centrado- tipo oracién - cursiva - tamario 11 - espaciado entre pdrrafos 10 pto. (Anterior y posterior) -
interlineado sencillo.

Firmas de Conformidad
(Fuente Anal - texto centrado — fipo oracién — cursiva - tamarfio 11)

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y seilo de/ Servidor Publico Departamental {SFD)
que ocupa el nivel ferdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior &n la unidad que ocupa &l nivel jerdrquico superior n la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

(Leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 - espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pagina desde abajo: 1,5 cm




(Logotipo)

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

{fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafia 12)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO
DE SALUD DE TERCER NIVEL

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA

(fuente Arial - negrita — texto centrado - maylscula - tamafa 10)

FECHA DE ELABORACION

Y VERSION
{fuente Tahoma - texto centrado -
maylscula - tamafio 8)

TiTULO DEL PROYECTO DE MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

(fuente Anal - negrita - texto centrado - mayJscula - tamario 10)

PAGINA 79 DE 96
(fuente Tahoma — texto centrado -
mayuscula - tamafio 8)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art, 38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(Leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior del parrafo 12 pto.)

Encabezado desde arriba: 1 cm

NOTA:

PRESENTACION

Fuente Cambria - negrita - texto centrado - mayuscula - subrayado - cursiva - tamanio 11
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Texto a desarrollar: fuente Cambria - texto justificado- tipe oracién - cursiva - tamano 11 - espaciado entre pdrrafos 10 pto. (Anterior y
posterior) - interlineado sencillo

Firmas de Conformidad
(Fuente Arial — texto centrado — tipo cracidn — cursiva - tamafio 11)

Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa &l nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerérquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente arganizacional solictante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniante.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténome Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
(Leyenda: fuente Arial — texto justificado — tipo oracién - cursiva - tamafio 7 - espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pagina desde abajo: 1,5 cm
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GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL | e |

DE SALUD DE TERCER NIVEL

DE SANTA CRUZ _

{fuente Arial - negrita — texto centrado - mayUscula - tamafio 12)
pamme | NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHA DE ELARORACION
Santa Cnz TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA i Bt i DR
(fuente Anal - negrita — texto cantrado - mayuscula - tamafio 10) maytiscula - tamafio 8) "
TITULO DEL PROYECTO DE MANUAL DE PROCESOS Y »
PROCEDIMIENTOS ks Nt
mayuscula - tamanio &)

(Logotipo) (fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10)
Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y amoucfon\

asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(Leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior del parrafo 12 pto.)

Encabezado desde amiba: 1 cm

1. PROPOSITO

(Fuente Cambria - negrita - texto justificado - mayuscula - cursiva - tamario 11)

2. ALCANCE
a.
b. "
3. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS
b) T i": c.c‘:';i —‘.‘
S OoF §
S8
3 &
& ]

4. DEFINICIONES

4.1.
4.2,
5. RESPONSABILIDAD

Responsabilidad por la: Unidad Organizacional Responsable:
Elaboracién técnica de este documento
Revisién de este documento
Revision metodoldgica de este documento
Aprobacidn de este documento
Aplicacién de este documento

2

SRR

Firmas de Conformidad

; I.,'I._r" .

(Fuente Arial - texto centrado — tipo orscion — cursiva - tamafio 11)
Firma y selio del Servidor Publico Departamental {SPD) Firma y selio del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SED) —
que ocupa el nivel jerdrquico supenor en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico supenor en la unidad que ocupa el nivel jerdrguico superor en /a unidad.. - 2
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional soficitante y/o intervinients, =25
- 4 £
b ] =L g\ 2
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada Segun . E' r

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacibn.
(Leyenda: fuente Arial - texto justificado — tipo oracién - cursiva - tamafio 7 - espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pdgina desde abajo: 1,5 cm



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

DE SANTA CRUZ

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 12)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO
DE SALUD DE TERCER NIVEL

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA

(fuente Arial - negrita - texto centrado - maylscula - tamafio 10)

FECHA DE ELABORACION

Y VERSION
(fuente Tahoma — texto centrado -
maytiscula - tamafio 8)

(Logotipo)

TITULO DEL PROYECTO DE MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

(fuente Ar:al - negrita — texto centrado - mayuscula - tamario 10)

PAGINA 81 DE 96
(fuente Tahoma — texto centrado -
maylscula - tamafio 8)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(Leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del pérrafo 3 pto. - espaciado posterior del pérrafo 12 pto.)

Encabezado desde arriba: 1 cm

6. MODIFICACION

7. VIGENCIA
8. DIFUSION Y APLICACION

9. SANCIONES

10. DESCRIPCION DE SIMBOLOS

11. ANEXOS

Insumos del Proceso.

.
ﬁ(? :-!_ v
NOTA: “g“& \"*}f;‘mﬂm-.ﬁ%%

A y oy g 3 i " ’ f
Texto a desarrollF: fuente Cambria - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamaiio 11 - espaciado ennF pdrrafos 1

- interlineado 1,3.

Descripcion del Proceso.
Formularios del Proceso.

Diagrama de Flujo del Proceso.
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Firmas de Conformidad

enie Anal — texfo centrado — tipo oracidn — cursiva - tamafio 11)

Firma y seflo del Servidor Plblico Departamental (SFD)
que ocupa el nivel ferérquico superior en /a unidad
arganizacional solicitante y/o interviniente

Firma y sello del Servidor Pubiico Departamental (SPD)
que ocupa &l nivel ferdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente

Firma y sello del Servidor Piblico Departamental {SFPD)
que ocupa el nivel jerdrguico supernor en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segiin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
{Leyenda: fuente Arial — texto justificado — tipo oracién - cursiva - tamafio 7 - espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Fie de pdgina desde abajo: 1,5 cm




(Logotipo)
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Santa Cruz GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
(Fuente Brookman Old Style — negrita — texto al lado del logotipo — maytiscula - tamario 9)

(Fuente Brookman Old Style — negrita — texto centrado — maytscula — tam
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FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en ia unidad
organizacional solicitante y/o interviniente

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.

Firma y sello del Servidor Piublico Departamental {SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y /o interviniente,

FIRMAS DE CONFORMIDAD

Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente,

Firma y sello del S8ervidor Pablico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerarquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente,

PAGINA 82 DE 96




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

(fuente Arial - negrita — texto centrado - maydscula - tamario 12)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO
DE SALUD DE TERCER NIVEL

FECHA DE ELABORACION

Y VERSION
(fuente Tahoma - texto centrado -
maytiscula - tamafio 8)

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA
(fuente Arial - negrits — texto centrado - mayuscula - tamario 10)
TITULO DEL PROYECTO DE MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamario 10)

PAGINA LXXKIII DE XCVI
(fuente Tahoma - texto centrado -
mayuscula - tamafio B)

(Logotipo)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 — Espaciado anterior del pérrafo 3 pto. — Espaciado posterior del parrafo 12
pto.)

Encabezado desde arriba: 1 cm

INDICE ANEXOS

(Fuente Cambria - negrita - texto centrado — mayiscula - subrayado - cursiva - tamario 11)

11.1. Proceso 01 Nombre del Proceso o procedimiento
(Fuente Cambria - Negrita - Texto justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamanio 11)

A. Insumosdel Proceso. . .
B. Descripciondel Proceso_________ ..
C. Formulariosdel Proceso_ ..
D. Diagrama de Flujo del Proceso

11.2. Proceso 02 Nombre del Proceso o procedimiento

A. Insumosdel Proceso
B. Descripcion del Proceso.______ .

C. Formularios del Proceso.______.___
D. Diagrama de Flujo del Proceso._
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" DIRECTOR

Deoartamental de Salid (sEne %)
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NOTA: N = e
Texto a desarrollar: Fuente Cambria - Texto Justificado - Tipo oracién= €ursiva
(Anterior y posterior] - Interlineado sencillo.

Firmas de Conformidad

{Fi

ente Anial - texto centrado — tipo oracién — cursiva - o 11)

Firma y sefio del Servidor Publico Departamental (SFD)
que ocupa el nivel jerdrquico supenor en la unidsd
organizacional solicitante y/o interviniente

Firma y selio del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico supenor en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa &l nivel ferdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o intervinients,

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pagina desde abajo; 1,5 cm




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL LOGOTIFO DEL mmas
DE SANTA CRUZ ST T 3&&
(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 12) \ }
P NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE FECHA DE E%ggiﬁf\'
o Oesaameta TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA e )
Samta Cruz (fuente Anal - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10) mayiscula - tamafio 8) { ] S
TITULO DEL PROYECTO DE MANUAL DE ' '
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PAGINA 84 DE 96
ANEXO i AL ol o £
. (fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10) ek mano &) \
(Logotipo) (s

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones ™
asfignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban. \
(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 — Espaciado anterior del pérrafo 3 pto. — Espaciado posterior del parrafo 6

pto.)

Encabezado desde arriba: 1 cm

A. Insumos del Proceso y Procedimiento Niimero y Nombre del Proceso y Procedimiento:
(Fuente Cambria - Negrita - Texto justificade - Tipo oracién - Cursiva - Tamaiio 11)

1 &Y |
3: Uk
Nota: ™ /3

Texto a desarrollar: Con numeracidn correlativa - Fuente Cambria - Texto justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamaiio 11

B. Descripcién del Procesoy Procedimiento Niimero y Nombre del Proceso y Procedimiento:

Objetivo del
Proceso o Nota:
Procedimiento: Texto a desarrollar: fuente Cambria — texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamano 11)
(Fuente Cambria - Negrita - L B3
Texto centrado - Tipo oracién - B 82
Cursiva - Tamaiio 11) j g
s Documento Tiempo s 28
Responsable Actividad P Qs+
Generado Empleado < 533
Nombre del Puesto | 1. Inicio. a.Nombre del a. Tiempo 3 -4
o Unidad 2 documento determinado ° f 3
T 5 3
Organizacional 3. generado - la porla R £ 2
responsable de la 4. palabra Unidad 4
ejecucion de las 5 “actividad” y Organizacio
actividades 6 niimero de la nal Q*ﬁg&
desarrolladas. 7. actividad del Solicitante =%
NOTA(S): cual se genera el Na
(fuente Cambria - negrita - texto justificado - documento. En
maytiscula - cursiva - tamario 11)
caso de que no se
i genere ningun
b' documento, se
) colocard la
C.
palabra
Firmas de Conformidad
(Fuente Arial — texta centrado — tipo oracidn — cursiva - tamarlo 11)
Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SFD) Firma y selio del Servidor Publico Departamental (SFPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ccups el nivel jerdrguico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico supenor en ia unidad
organizacional salicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o intervinients. organizacional solicitante y/o intervintente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su madificacién se encuentra regulada segun

procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
(Leyenda: Fuente Anal — Texto Justificado — Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pagina desde abajo; 1,5 cm




Golremo

DE SANTA CRUZ

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL

(fuente Anal - negrita — texto centrado - mayUscula - tamario 12)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO
DE SALUD DE TEERCER NIVEL

FECHA DE ELABORACION

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE

Autorormno

Y VERSION

DE:'T-:"“ET-'} TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA (fuenteTahuma — texto centrado -
Santa Cniz {fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10) maytiscula - tamafio 8)
TITULO DEL PROYECTO DE MANUAL DE ,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PAGINA 85 DE 96
ANEXO (fuente Tahom;—tmuﬁcegu-ado -
. (fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10) mantEap - amafio )
(Logotipo)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderéd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicas son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(Leyenda: Fuente Arial - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 — Espaciado anterior del pérrafo 3 pto. — Espaciado posterior del pérrafo 6

pto.)
Encabezado desde arriba: 1 cm
Documento Tiempo
Responsable Actividad
Generado Empleado
“Ninguno”.

8.

9.

10.

11. Fin.

NOTA (S):

d.

e NOTA: NOTA:
NOTA: £ Texto a desarrollar: Texto a desarrollar:
Texto a desarrollar: fuente f fuente Cambria - texto fuente Cambria - texto
Cambria - texto alineado a | NOTA: alineado a la izquierda - alineado a la izquierda -
la izquierda - tipo oracién - | Texto a desarrollar: fuente Cambria - texto justificade - | tipo eracién - cursiva - tipo oracién - cursiva -
cursiva tamafio 11 - | tipo oracién - cursiva - tamaro 11 - interlineado | tamario 11 - interlineado tamaiio 11 - interlineado
interlineado sencillo. | sencillo, _ sencillo. sencillo.

(fuente Cambria - negrita - mm&? ﬁp& :;gg nemf: Empleado- uent

oracidn - é;mfva-maﬂnn = ' texto

£ 2 i tamaiio 11)
\
rrera ParT
he Dy Jullo Cesar Koca Paniagua

DIRECTOR
cio Departaments! de Salud (SED ﬁgl
) Auts.'mnn:..rm Tall N et

Firmas de Conformidad
(Fuente Anal - texto centrado — tipo oracign - cursiva - tamafio 11)

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional soficitante y/o interviniente

Firma y selfio del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o intervimente.

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
arganizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
(Leyenda: Fuente Anial - Texto Justificado — Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del parrafo 3 pto.)
Pie de pagina desde abajo; 1.5 cm




(e

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 12)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIE
DE SALUD DE TERCER NIVEL

FECHA DE RACION \|

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA

(fuente Arial - negrita — texto centrado - maylscula - tamafio 10)

SION
(fuente Tahorna -‘s:gcbo centrado -

maytiscula - tamaiio 8)

TITULO DEL PROYECTO DE MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
ANEXO

({fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamario 10)

(fuente Tahoma — texto centrado -
maylscula - tamafio 8)

{Logatipo)

Encabezado desde arriba: 1 cm

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de fos resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y arnbuc:one;

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(Leyenda: Fuente Anal - Texto Justificado - Tipo oracion - Cursiva - Tamaflo 7 — Espaciado anterior del parrafo 3 pto. — Espaciado posterior del pérrafo 6 pto,)

(TITULO DEL FORMULARIO)

(Fuente Arial - negrita ~ texto centrado - maytscula - tamafio 14)

PAGINA 86 DE 96 ER

KM (Fuente Arial - negrita — texto alineado a_la izquierda - mayuscula — tamafo 10)

H
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Y
DE SA

LY

Paniagug.,

)

e
IRECTOR

A
{2
Sai

Di

Deoariamentat dn aii4

a1
uiiJ Ce

NOTA:

Texto a desarrollar (Fuente Arial —
Grosor o ancho de lineas: ¥ pto. O 0,5 pto.

Tamafio de letra de acuerdo a las necesidades del formulario)

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, su modificacién se encuentra
regulada segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién,

(Leyenda: Fuente Arial -
Pie de pagina desde abajo: 1,5 cm.

Texto Centrado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7)

Erncey

ng -'«uu.mr-(:i.wn.t..... 1




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 12)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO
DE SALUD DE TERCER NIVEL

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE
TERCER NIVEL DE DEPENDENCIA

(fuente Arfal - negrita — texto centrado - mayuscula - tamario 10)

ISCZ- -

FECHA DE ELABORACION

Y VERSION
(fuente Tahoma - texto centrado -
maylscula - tamafio 8)

TITULO DEL PROYECTO DE MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
ANEXO

PAGINA LXXXVII DE XCVI
(fuente Tahoma — texto centrado -
mayuscula - tamafio 8)

(Logotipo) (fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(Leyenda: Fuente Aral - Texto Justificado - Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 — Espaciado anterior del pérrafo 3 pto. — Espaciado posterior del pa

pto.)
Encabezado desde arriba: 1 cm

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO
(TITULO DEL FORMULARIO)

(Fuente Anal - negrita — texto centrado — mayliscula — tamafio 11) @‘ Z .

Objetivo del Formulario:
(Fuente Arial — Negrita — Texto alineado a la izquierda — Tipo Oracién — Tamafio 10)

Alcance:
Instrucciones para llenado del Formulario: S g
- S &
Emision: g F3
~ & ¢4
Frecuencia: S £ 5
Distribucion: r41 %
w TE 5
- - 5 QE 3
Denominacién Oficial: 2 <f §
S sz

N

Cdédigo Oficial:
. = -:‘L_
Cédigo de Norma: s % S
g E1 I =3
Tamaiio: T B i =]
Color: W -t N g
! 3829~ 8
= -]
=, U
ST
= O

NOTA:
Texto a desarrollar: Fuente Arial - Texto Justificado — Tipo oracién — Tamafio 10 - Espaciado entre parrafos 10 pto. (Anterior y posterior)

- Interlineado sencillo.

Firmas de Conformidad

(Fuente Anal - texto centrado — tipo oracién — cursiva - tamafio 11)

Firma y selio del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superiar en la unidad
arganizacional soficitante y/o interviniente.

Firma y selio del Servidor Pdblico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico supernor en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.

organizacional solicitante y/o interviniente

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobiemo Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun

procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.
(Leyenda: Fuente Arial — Texto Justificado — Tipo oracién - Cursiva - Tamafio 7 - Espaciado anterior del parrafo 3 pto.)

Pie de pagina desde abajo; 1,5 cm
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({logotipo)

Gobiernc
Autdnomo
Departamental
: Santa Cruz  GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

(fuente Brookman Old Style — negrita — texto al lado del logotipo — mayascula — tamario 9)

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE TERCER NIVEL

(fuente Brookman Old Style — negrita — texto centrado — mayuscula — tamano 16)

VERSION DEL PROYECTO DE MADECA

(fuente Brookman Old Style — negrita - texto centrado — mayliscula — tamano 20)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD
DE TERCER NIVEL % '

‘

PRy
A DIRECCION [
GOBIERND AL

GESTION

(fuente Brookman Old Style — negrita — texto centrado — mayuscula — tamario 16)
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO DE

LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUDDE |,
TERCER NIVEL DEL GOBIERNO AUTONOMO | o satuo o Tevcer vt

DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

{fuente Arial - negrila — texto centrado - mayuscula - tamafio 12)

FECHA DE ELABQRACION
Y VERSION

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE (tente Taboma — et contrady -
TERCER NIVEL
{fuente Arial - negrita — texto centrado - maylscuia - tamario 10) PAGINA XC DE XCVI

(fuente Tahoma - texto centrado -
mayulscula - tamafio 8)

(Logotipo)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderéd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracion - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior del parrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba: 1cm

INDICE

(fuente Arial Narrow — negrita - texto centrado — mayuscula — subrayado — tamario 12)

1. TITULO DEL PUNTO 1

(fuente Arial Narrow — texto justificado - n'fayfxscula - tamafio 11)

2. TITULO DEL PUNTO 2

3. TITULODELPUNTO3 .

4. TITULO DEL PUNTO4

5. TITULO DEL PUNTO5 15874

6. TITULODELPUNTOB oo

10. TITULO DEL PUNTO 10,

11. TITULO DEL PUNTO 11, 1

12. TITULO DEL PUNTO 12 1

13. TITULODELPUNTO 13 __ 1

NOTA:
Texto a desarrollar. fuente Arial Narrow - texto justificado - tipo oracion - tamafio 11 - espaciado entre parrafos 10 pto. (anterior y posterior) - interlineado sencillo.

Firmas de Conformidad

(Fuente Arial — texto centrado — tipo oracidn — cursiva - tamafio 11)
Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y seilo del Servidor Publico Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Fublico Departamental {SH)J ; 41 “h
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerérquico supenor en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la ad ’fa
organizacional soficitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o inferviniente. organizacional solicitante y/o intervinie %
\ TS
%
Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regu!ada é B
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién. ——— b :
(leyenda: fuente Arial — texto justificado — tipo oracién - cursiva - tamafio 7) L s ;
Pie de pégina desde abajo: 1,5 cm “"‘ﬁ'f/ \{-’




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DE
LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE L0GOTIP0 DEL ESTABLECIMIENTO D
TERCER NIVEL DEL GOBIERNO AUTONOMO SALUD DE TERCER NIVEL

' DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
scz : {fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 12)

FECHA DE ELABORACION Y

VERSION
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE s s
TERCER NIVEL _
(fuente Arial - negrita — texto centrado - maydscula - tamafio 10) Pagina 91 de 96
(Logotipo) (fuente Tahoma - texto centrado -

mayuscula - tamafio 8)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes def desempedio de las funciones, deberes y atribuciones asignados
a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(leyenda: fuente Anial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior del parrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba: 1 cm

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
(MADECA)

(fuente Arial Narrow — negrita — texto cenfrado — mayuscula - tamafo 16

AUTORIDADES

(fuente Arial Narrow — negrita — texto centrado — mayiscula - tamafio 12)

o

DrfJulic Cesay Koca Paniagua
> Deper JRECTOR -
Lepartamental de Salyd IRFNEsy

T AL 108 T £ P a1 i

>

A

b -
Y

S

NOTA:

Texto a desarrollar: fuente Arial Narrow — texto centrado- tipo oracion — cursiva - tamafio 11 - espaciado entre pamafos 10 pto. (Anterior y posterior) - interfineado
sencilio,

Firmas de Conformidad
(Fuente Arial — texto centrado — tipo oracion — cursiva - ¢ fio 11)
Firma y sello dei Servidor Publica Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel ferdrquico superior en la unidad que ocupa e nivel jerdrquico superior en fa unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad
organizacional soficitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.

(leyenda: fuente Arial — texto justificado — tipo oracion - cursiva - tamafio 7)

Pie de pagina desde abajo: 1,5¢cm




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DE

LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE LOGOTIFO DEL ESTABLECIHIENTO DE
TERCER NIVEL DEL GOBIERNO AUTONOMO SALUD DE TERCER NIVEL

DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

(fuente Arial - negrita — texto centrado - maydscula - tamafio 12)

FECHA DE ELABQRACION Y

9CZ--

VERSION
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE o -y
TERCER NIVEL ,
(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10) Pagina 92 de 96
(Logotipo) (fuente Tahoma - texto centrado -

mayuscula - tamafio 8)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones asignados
a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior def pérrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba: 1cm

EQUIPO TECNICO DE ELABORACION

(fuente Arial Narrow — negrita - texto centrado — mayuscula - tamafio 12)

¢ & i
Dr }awréﬁfa g Farra R
) > sar Koca Paniagua i

DE GESEUQH {TALARIA DIRECTOR

Secheio Deoariamental de Salur (SENCg)
10 At Wi Dot e S 116

>
|

NOTA:

Textoa desarrollar: fuente Arial Narrow — texto centrado- tipo oracion — cursiva - tamafio 11 - espaciado entre pamafos 10 pto. (Anterior y posterior) - interlineado

sencillo

Firmas de Conformidad
(Fuente Anal — texto centrado — tipo oracién — cursiva - tamafio 11)

Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SFPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa &l nivel ferarguico supernor en la unidad que ocupa &l nivel jerdrquico supenor en la unidad que ccupa el nivel jerdrguico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.

(leyenda: fuente Arial — texto justificado — tipo oracién - cursiva - tamafio 7)

Pie de pdgina desde abajo: 1,5 cm




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DE

LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE L0GOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO Ot
TERCER NIVEL DEL GOBIERNO AUTONOMO SALUD DE TERCER NIVEL

DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamario 12)

FECHA DE ELABORACION Y

S6Z-

VERSION
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE i S
TERCER NIVEL ,
{fuente Arial - negrita - texto centrado - mayuscula - tamario 10) Pagina 93 de 96
(Logotipo) {fuente Tahoma - texto centrado -

mayiscula - tamafio 8)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pubiico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados
a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por ios informes y documentos que suscriban.

(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. - espaciado posterior del pérrafo 12 pto.)
Encabezado desde arriba: 1cm

PRESENTACION

(fuente Arial Narrow — negrita — texto centrado — mayiscula - tamafio 12)

oc.

Julic Cesar koca Paniagua

(s

Dr. Japudr Estells Herrera Parra

CTOR SEAE
DIRECTOR «mcﬁfnm de Saiud (SFNFS)
DEG STICN HOSFITALARIA Cowenio AACIMO Cagaitafhd darie- A

NOTA:

Texto a desarollar: fuente Arial Narrow — texto justificado- tipo oracion — cursiva - tamafio 11 - espaciado entre pamafos 10 pto. (Anteriory posterior) - interfineado
sencillo

Firmas de Conformidad

(Fuente Arial - texto centrado - tipo oracién — cursiva - tamafio 11)

Firma y sello del Servidor Pibiico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico supernor en la unidad que ccupa el nivel ferdrquico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente, organizacional solicitante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz: su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién,

(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracion - cursiva - tamafio 7)

Pie de pdgina desde abajo: 1,5 cm




MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DE
LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE
TERCER NIVEL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO DE
SALUD DE TERCER NIVEL

(fuente Aral - negrita — texto centrado - mayUscula - tamario 10)
(Logotipo)

(fuente Arial - negrita — texto centrado - maylscula - tamafio 12)
FECHA DE ELABORACION Y
VERSION
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE i et
TERCER NIVEL -
Pagina 94 de 96

(fuente Tahoma - texto centrado -
mayuscula - tamafio B)

Encabezado desde arriba: 1 cm

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
(MADECA)

(fuente Arial Narrow — negrita — texto centrado — mayUscula - tamafio 12)

m
1. INTRODUCCION
(fuente Arial Narrow - negrita - texto justificado - mayuscula - tamafio 11)
2. FINALIDAD DEL MANUAL
1 : \‘\K\:
3. ALCANCE Tl
¥ 5T 3,
zf3
4. VENTAJA < i;
s f y
E <
~ 5. DISPOSICIONES LEGALES Del (ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE TERCER NIVEL) S £
PN
X 55

6. APROBACION, DIFUSION Y ACTUALIZACION

NOTA:

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de Ias funciones, deberes y atribuciones asignados

a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior del pérrafo 12 pto.)
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Firmas de Conformidad

(Fusente Anal — texto centrado - tipo oracion — cursiva - tamafio 11)

Firma y sello del Servidor Publico Departamental {SFD)

que ocupa el nivel jerdrquico supenor en la unidad
organizacional soficitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente

Firma y sefio del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel ferdrguico superior en la ui

Firma y sello del Servidar Publico Departamental (SFD)

nidad

organizacional solicitante y/o inter

segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
(leyenda: fuente Arial - texto justificado — tipo oracién - cursiva - tamafio 7)
Pie de pdgina desde absjo: 1,5 cm

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
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MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DE
LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE

TERCER NIVEL DEL GOBIERNO AUTONOMO | 'Sk b rercen anvet

DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

(fuente Arial - negrita — texto centrado - may(scula - tamafio 12)

VERSION

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE ey
TERCER NIVEL

(fuente Anal - negrita — texto centrade - mayuscula - tamafio 10)

FECHA DE ELABORACIOZ/V-

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes yarnbucfones asigpados
& su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demas servidores plblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior del pérrai“c»fz pm )
Encabezado desde arriba: 1 cm

Sz /)y
DENOMINACION DEL CARGO 2 € ‘
OBJETIVO DEL CARGO o~ 2k
a PERFIL DEL CARGO ™
' Titulo de Provision <
Nacional
FORMACION Pos Grados
ACADEMICA Idioma Nativo
|
| Otros requisitos
CONOCIMIENTOS LEGALES REQUERIDOS
CONOCIMIENTOS ADICIONALES PARA
EJERCER EL CARGO
EXPERIENCIA LABORAL
FUNCIONES DEL CARGO
ACCESO AL CARGO
PN RESPONSABILIDADES
| Activos L st | [ NO | i
| Mobiliario de oficina y computadora [ | ] | b R
Material y Equipos Impresora | || | £ 57
<> 37
Lapto | || | ~E 53
Dinero i
Informacién Confidencial [ | | ; ; i .
P 54
a9 0
Firmas de Conformidad
(Fuente Arial - texto centrado — HE oracibn = cursiva - tamanio 11)
Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SPD) Firma y sello del Servidor Publico Departamental (SFD) Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerérquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superior en la unidad que ocupa el nivel jerdrquico superor en la unidad —
organizacional solicitante y/o interviniente organizacional solicitante y/o interviniente. organizacional solicitante y/o interviniente. (@]

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

(leyenda: fuente Arial - texto justificado — tipo oracién - cursiva - tamafio 7)

Pie de pégina desde abajo: 1,5 cm

o
bt ;-:
o
5 W
- “
- (T7]

o

N
L




Gotiemo

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DE
LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DE
TERCER NIVEL DEL GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 12)

LOGOTIPO DEL ESTABLECIMIENTO DE
SALUD DE TERCER NIVEL

Auttinomo
Departamental

(Logotipo)

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO DE SALUD DE

TERCER NIVEL

(fuente Arial - negrita — texto centrado - mayuscula - tamafio 10)

FECHA DE ELABORACION Y

VERSION
{fuente Tahoma — texto centrado -
mayuscula - tamafio 8)

Pégina 96 de 96
(fuente Tahoma — texto centrado -
maylscula - tamafio 8)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefic de las funciones, deberes y atribuciones asignados

a su cargo y Art. 38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
(leyenda: fuente Arial - texto justificado - tipo oracién - cursiva - tamafio 7 — espaciado anterior del parrafo 3 pto. — espaciado posterior del parrafo 12 pto.)

Encabezado desde arriba: 1cm

Organigrama del Cargo

Ubicacién
| Organizacional

Dependencia
Jerarquica

Dependencia
funcional

Supervisado por:

Supervisa a:

Coordinacién
Interna

Coordinacién NOTA:
Externa

AN b,
néiio.

Texto a desarrollar: fuente Arial Narrow - texto justificado - tipo oracion — tamaio 11 - interiineado se‘W )
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Firmas dngnfonmdad

(Fuente Anal - texto centrado — tipo oracion — cursiva - tamaflo 11)

g

Firma y sello del Servidor Piblico Departamental (SPD)
que ocupa el nivel jerdrguico superior en la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente

Firma y selio del Servidor Publico Departamental (SPD)
que ocups el nivel jerdrquico supenor n la unidad
organizacional solicitante y/o interviniente.

\ ]
A\ . g e
Firma y sefio del Se P Departamental (SPD)
que ocupa e/ nivel jerd, superior en la unidad
iZaci itante y/o interviniente.

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada
segun procedimientos internos y su vigencia es vaiida al momento de su aprobacién.
(leyenda: fuente Arial — texto justificado — tipo oracién - cursiva - tamafo 7)

Pie de pdgina desde abajo: 1,5 cm




