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RESOLUCION ADMINISTRATI\/A

No. 213/20

La Paz, 27 de febrero de 2020
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Art. 18, Paragrafo |, establece gue todas las personas tienen derecho a la
salud, el ParGgrafo Il. Sefala que el Estado garantiza Ia inclusion y el acceso a la salud de todas las personas, sin
exclusion ni discriminacion alguna y el pardgrafo Il determina que el sistema Unico de salud serd universal, gratuito,
equitativo, infracultural, intercultural, participativo, con calidad, calidez, y control social. El sistema se basa en los
principios de solidaridad, eficacia y corresponsabilidad y se desarrolla mediante politicas publicas en todos los niveles
de gobiemo. Asimismo el NUm. I. Art. 35 de la citada norma constitucional, se dispone que "El Estado, en todos sus
niveles, protegerd el derecho a la salud, promoviendo politicas pUblicas orientadas a mejorar la calidad de vida, el
bienestar colectivo y el acceso gratuito de la poblacién a los servicios de salud.; el Art. 37. El Estado tiene la obligaciéon
indeclinable de garantizar y sostener el derecho a la salud, que se constituye en una funcion suprema y primera
responsabilidad financiera. Se priorizard la promocién de la salud y la prevencion de las enfermedades.

. Que, el constitucionalizado articulo 235 son establecidas las obligaciones de las servidoras y servidores publicos, dentro
de las cuales el numeral 3) dispone |a obligatoriedad de prestar declaracion jurada de bienes y rentas antes, durante y
despues del ejercicio del cargo; articulo que es concordante con el articulo 233 de la misma carta fundamental, que
define quiénes son considerados servidoras y servidores pUblicos.

Que, la Ley Marco de Autonomia y Descentralizacion en su articulo 81 paragrafo Il numeral 1) incisos b), d) y k)
establece que los Gobiernos Departamentales Auténomaos tienen entre ofras |as siguientes competencias: “Ejercer la
rectoria en salud en el Deparfamento para el funcionamiento del Sistema Unico de Salud, en el marco de las politicas
nacionales”; "Proveer a los establecimientos de salud del tercer nivel, servicios bdasicos, equipos, mobiliario,
medicamentos, insumos y demds suministros, asi como supervisar y confrolar su uso. "Monitorear, supervisar y evaluar el
desempeno de los directores, equipo de salud, personal médico y administrativo del departamento en coordinacion y
concurrencia con el municipio”

Que, el Inc. n) numeral 1, parrafo I, Art. 81 de la Ley 031, establece que es competencia del Gobiemo Auténomo
Departamental Cofinanciar politicas, planes, programas y proyectos de salud en coordinacién con el nivel central del
Estado y las entidades territoriales autonomas en el departamento.

Que, el Decreto Supremo N° 25233 de 27 de noviembre de 1998 en su Art. 3 Inc. a) El SEDES tiene como mision
fundamental de ejercer como Autoridad de Salud en el aGmbito departamental y Promover la participacién del sector
publico y de la sociedad, en la formulacién y ejecucién de planes, programas y proyectos de salud. Asimismo supervisa
y evalla la gestion médico-administrativa de los servicios a cargo de hospitales generales, de especialidad y complejos
hospitalarios del Departamento y Administrar los recursos fisicos r financieros asignados a la gestion de salud a cargo
de la Prefectura Deparfamental, con sujecion a las normas vigentes para el sector publico.

Que, el Art. 9 de Decreto Supremo N° 25233, establece que el Director Tecnico del SEDES, Constituye el nivel superior de

decision, responsable de dirigir las actividades, arficular el servicio con la estructura general de la Gobernacion,

integrar mecanismos de concertacion y coordinacién interinstitucional a nivel departamental, articular al Servicio con
. instancias técnicas del Ministerio de Salud y representar legalmente al SEDES.

Que, por oficio Cite GADLP/SEDES/UPLAN-102/2020 de 13 de febrero de 2020, suscrita por el Llic. Edwin Richard
Maldonado Estrada - Jefe de Unidad de PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL DEL SEDES LA PAZ, cuya
referencia hace mencion al informe de justificacién de necesidad institucional de contar con la GUIA TECNICA PARA
LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD LA PAZ, por lo tanto se
solicita Informe Legal si coresponde.

Que, mediante Informe Técnico Cite CITE: GADLP/SEDESLP/UPLAN /INF-007/2020 de 13 de febrero de 2020, cuya
referencia hace mencién a la GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE SALUD LA PAZ, establece.en su.acdpite conclusivo, gue Con la finalidad de unificar criterios de
contenido en el desarrollo de Manuales de Procedimientos, que permita la realizacion de las funciones de direccion,
_.—__coordinacion y evaluacién administrativa d través de la sistematizacion de las actividades, la idenfificacion de los
/o AsesgRrocesos y la definicion del método para efectuarias, el Area de Convenios dependiente de la Unidad de Planificacién
/ e w'y:lg?sorrollo Organizacional del SEDES La Paz y amparados anie |as disposiciones enunciadas tanto en la guia técnica
VB ,camo en el presente informe CONCLUYE necesaria la aprobacion de Ia “GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION D
RMANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD. LA PAZ", y esta sea dplicado como

-documento referencial para todas las Areas y Unidades del Servicio Departamental de Salud.

ZORIUR [0 Propuesta denominado GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DE
SERVINIO DEPARTAMENTAL DE SALUD LA PAZ, tiene por objeto proporcionar un instrumento técnico-administrativo qu

: 2
@}a elaboracion de los manuales de procedimientos con uniformidad, contenido y presentacion gue permit

Que, por Informe Legal CITE: GADLP/SEDESLP/UAJ — 198/2020 de 27 de febrero de 2020, suscrito por e
Dr. Rafael Jesus Lopez Lopez, Abogado de la Asesoria Legal — SEDES, cuya referencia hace mencidn a la PROPUEST,

DE LA GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE
EonoALUD LA PAZ, establece en su acdpite CONCLUSIONES, establecen una justificacion técnica institucional de contar
Z™9%250n el instrumento técnico, que respondan a la expectativa actual para su aplicacion con herramientas e instrumentos
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gue coadyuven al desarmrollo de las actividades publicas con mayor eficiencia y eficacia, la misma que debe estar
escrifa en la parfe considerativa, como el sustento necesario debidamente justificado, por lo tanfo el documento
denominado GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO
DEPARTAMENTAL DE SALUD LA PAZ, se funda técnica y legal, provee un marco conceptual bajo un enfoque de
procesos y procedimientos; destinade a orientar al personal del Servicio Departamental de Salud La Paz en la
elaboracion de los manuales de procedimientos con uniformidad, contenido y presentacién que permita optimizar el
cumplimiento de las ofribuciones y competencias de la Institucion y el funcionamiento eficiente y eficaz de |as
Unidades Organizacionales del SEDES La Paz, conforme a la gestién institucional y en el marco de las Norma Bésica
del Sistema de Programacion de Operaciones emitidas por el ente Rector, ademds de disposiciones
complementarias, que regulan de manera, especifica los procesos .y procedimientos administrativos, por
consiguiente €l documento denominado GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD LA PAZ no contiene clausulas lesivas para el Servicio Departamental de Salud
La Paz. Bgjo el marco descrito precedentemente y de la revision de la propuesta denominado GUIA TECNICA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD LA PAZ, de conformidad al
Informe Técnico Cite GADLP/SEDES/UPLAN /INF-007/2020 de 13 de febrerc de 2020, es pertinente su aprobacion
mediante Resolucion Administrafiva toda vez que la GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD LA PAZ, propuso al SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD LA
PAZ - SEDES LA PAZ se enmarca en el ordenamiento juridico nacional desarrollado a partir de los mandatos y principios
de la Consfitucién Politica del Estado, por lo comesponde su aprobacion y vigencia al interior del Servicio
Departamental de Salud La Paz y sus dependencia, considerando que a la fecha dicha unidad organizaciondl no
cuenta con la normativa intema que regule de manera especifica los procesos de adquisicion de bienes y servicios
en la Administraciéon Publica.

POR TANTO: El Director Técnico del Servicio Departamental de Salud La Paz, en uso de las atribuciones establecidas en
el Decreto Supremo No. 25233 de 27 de noviembre de 1998;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar lg GUIA TECNICA PARA LA FLABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS DEL
SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD LA PAZ, en sus tres (3) Acdpites, que en anexo forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO .- Se abrogan y derogan todas las disposiciones contrarias d la presente Resolucion.

ARTICU].O TERCERO.- La Unidad de Comunicacion, Relaciones Publicas y Protocolo del SEDES La Paz queda encargada
de realizar la difusion de la presente guia, aprobado en el Articulo Primero de la presente Resolucidn, a las instancias,
dependencias y/o personal correspondiente de SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD LA PAZ — SEDES LA PAZ.

ARTICULO CUARTO.- Las servidoras publicas y los servidores publicos bajo relacion de dependencia del Servicio
Departamental de Salud La Paz, indePendien’rem'enTe de su nivel o jerarquia o de su fuente de remuneracion, quedan
obligados al cumplimiento del presente reglamento.

ARTICULO QUINTO.- La Direccién Técnica y la Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional del SEDES La Paz,
quedan encargados de la ejecucion y cumplimiento de la presente resolucion, asi como todo lo necesario para su
difusion y aplicacion en todd la estructura institucional del Servicio Departamental de Salud La Paz, en el marco de la
normativa vigente.

. REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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Introduccion

Los procesos y procedimientos desarrollados en la Administracion Publica del Servicio
Departamental de Salud La Paz dependiente del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz,
exige la constante revisién y actualizacion de los sistemas, estructuras y procedimientos de frabajo
. conforme los avances tecnoldgicos o aplicacion de disposiciones nuevas gque requieren

reemplazar a las antiguas, en las distintas dependencias de las Unidades Organizacionales. Los
manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer
institucional y estdn considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, .
direccién, evaluacion y el control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo
cotidiano de actividades.

Bl drea de Proyectos y Convenios dependiente de la Unidad de Planificacion y Desarrollo
Organizacional del SEDES La Paz, ha considerado conveniente la elaboracién de la presente guia
técnica con el objeto de brindar la orientacion necesaria al personal administrativo de las distintas
Unidades Organizacionales que dependen del SEDES La Paz, para el desarrollo de manuales de
procedimientos gue sean necesarios para aplicacion funcional en les mismos (en Unidades, Areas
o Sub Areas segln corresponda), o a requerimiento por instruccion expresa de la MAE o Instancias
supra Nacionales y con ello dar cumplimiento @ las disposiciones contenidas en la Ley 2341
Articulo 4° (Principios Generales de la Actividad Administrativa). Inciso j) Principio de eficacia:
Todo procedimiento administrative debe lograr su finalidad, evitande dilaciones indebidas; Asi
también, estos instrumentos deberdn estar orientados a cumplir con el inciso k) Principio de
economia, simplicidad y celeridad: Los procedimientos administrativos se desarrollardn con
economia, simplicidad y celeridad, evitando la realizacion de tramites, formalismos o diligencias
. innecesarias; inciso p) Principio de proporcionalidad: La Administracién Publica actuard con
sometimiento a los fines establecidos en la presente Ley y utilizard los medios adecuados pard su
cumplimiento. ARTICULO 28° (Elementos Esenciales del Acfo Administrativo).Son elementos
esenciales del acto administrativo los siguientes: Inciso d) Procedimiento: Antes de su emision
deben cumplirse los procedimientos esenciales y sustanciales previstos, y los que resulten
aplicables del ordenamiento juridico;

El objetivo fundamental de esta guia consiste en sefalar las bases para la elaboracion,
presentacion y actualizacion de los manuales de procedimientos, unificando criterios de
contenido que permita la realizacion de las funciones de direccion, coordinacion y evaluacion
administrativa a través de la sistematizacion de las actividades, la identificacion de los procesos
y la definicion del método para efectuarlas.

El contenido de la guia comprende el objetivo, la base legal y las politicas para elaboraciéon del
manual, asi como la metodologia para desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos
para su actualizacion, presentacion y aprobacion.
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Objetivo

Proporcionar un instrumento técnico-administrative que norme la elaboracion de los
manuales de procedimientos con uniformidad, contenido y presentacion que permita
optimizar el cumplimiento de las atribuciones y competencias de la Institucion y el
funcionamiento eficiente y eficaz de las Unidades Organizacionales del SEDES La Paz.

Con la adopcidon y manejo de los conceptos y elementos vertidos en esta guia, se
facilitard la elaboraciéon de dichos manuales, contribuyendo con ello, a contar con
herramientas técnicas que permitan, a quienes trabajan en las distintas Unidades del
Servicio Departamental de Salud La Paz, el conocimiento a mayor profundidad sobre el
funcionamiento de dichas Unidades administrativas (Unidades Organizacionales).
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Marco Juridico

Los principales ordenamientos juridicos que justifican y sustentan la elaboracién de la presente guia
son los que a continuacion se enuncian:

La Constitucion Politica del Estado Plurinacional establece en el TITULO V, FUNCIONES DE CONTROL, DE
DEFENSA DE LA SOCIEDAD Y DE DEFENSA DEL ESTADO, CAPITULO PRIMERO, FUNCION DE CONTROL
SECCION | CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO Arficulo 213. Numeral |. La Contraloria General del
Estado es la institucion técnica que ejerce la funcién de control de la administracién de las entidades
publicas y de aguéllas en las que el Estado tenga participacién o interés econémico. La Contraloria
estd facultada para determinar indicios de responsabilidad administrativa, ejecutiva, civily penal; tiene
autonomia funcional, financiera, administrativa y organizativa; Il Su organizacién, funcionamiento y
atribuciones, que deben estar fundados en los principios de legalidad, transparencia, eficacia,
eficiencia, economia, equidad, oportunidad y objetividad, se determinardn por la ley.

El Articulo 277 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, indica que el Gobierno
Auténomo Departamental estd constituido por una Asamblea Departamental, con facultad
deliberativa, fiscalizadora y legislativa departamental en el dmbito de sus competencias y por un
organo ejecutivo, el Articulo 279. Indica que El érgano ejecutivo departamental estd dirigido por la
Gobernadora o el Gobernador, en condicién de mdaxima autoridad ejecutiva, el mismo designa al
Director técnico del SEDES La Paz. Articulo 300 de la Constitucién Politica del Estado se distribuyen
competencias exclusivas a Gobiernos departamentales auténomos.

La Ley N° 031 de 19 de julio de 2010, Marco de Autonomias y Descentralizacion “Andrés Ibanez”,
establece en su Articulo 81, Paragrafo [ll. DISPOSICION TRANSITORIA DECIMA SEGUNDA. Parégrafo Il.
Quedan vigentes, las disposiciones legales y normativas siguientes: Ley' N° 1178, de 20 de julio de 1990,
Ley de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) y sus decretos reglamentarios; numeral 3.
Decreto Supremo N° 25233, de 27 de noviembre de 1998 que crea el Servicio Departamental de Salud,

Decreto Supremo N° 25233 de Creacién y Funcionamiento de los SEDES de 27 de noviembre de 1998.
El articulo 3 de dicho Decreto, sefiala que el Servicio Departamental de Salud en cada departamento,
tiene como misién fundamental ejercer como autoridad de salud en el dmbito departamental. El
articulo 9 de la misma norma establece que el Director Téenico del SEDES, constituye el nivel superior
de decision, responsable de dirigir las actividades, articular el servicio con la estructura general de la
Prefectura (actual Gobernacion), integrar -mecanismos de. concertacién y coordinacion
interinstitucional a nivel departamental, articular al Servicio con instancias técnicas del Ministerio de
Salud y Prevision Social y representar legalmente al SEDES,

LEY N° 1178, DE 20 DE JULIO DE 1990, de acuerdo ala disposicion fror]sﬁorfq décima segunda de la Ley
N?031 "LEY MARCO DE AUTONOMIAS Y DESCENTRALIZACION — ANDRES IBANEZ" DE 19 DE JULIO DE 2010,
gueda vigente la Ley N° 1178.

Ley N° 777, de 21 de enero de 20164. En el articulo 5 definiciones sobre la Planificacién Estratégica
Institucional. Determina las acciones institucionales especificas para alcanzar las metas y resultados
definidos en la planificacién de mediano plazo.

Ley 2341. Ley de procedimiento administrativo,
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Guia para la elaboracién del manual de procedimientos

La presentacion de un procedimiento aislado, no permite conocer la operacion de un
drea o Unidad Organizacional que desarrolla procedimientos administrativos, por lo que
surge la necesidad de que todos los procedimientos se agrupen, en forma ordenada,
en un solo documento, denominado “Manual de Procedimientos”.

Los manuales de procedimientos, como instrumentos administrativos que apoyan el que
hacer institucional, estdn considerados como elementos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como para facilitar la
adecuada relacion entre las distintas Unidades que realizan procesos administrativos en
el SEDES La Paz.

l.- CONCEPTO

Entenderemos por Manual, el documento gue contiene, en forma ordenada y
sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o
procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion
del frabagjo.

Por ofra parte, entenderemos por Procedimiento la sucesion cronoldgica o secuencial
de actividades concatenadas, gue precisan de manera sistemdtica la forma de realizar
una funcién o un aspecto de ella.

El “Manual de Procedimientos” es, por tanto, un instfrumento de apoyo administrativo,
gue agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun, que describe en su
secuencia légica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, sefalando generalmente quién, cémo, dénde, cudndo
y para gué han de realizarse.

Recomendaciones Generales

Es conveniente que los manuales de procedimientos sean elaborados con o
participacion de los funcionarios publicos (Jefes, Responsables de Area), que tienen la
responsabilidad de realizar las actividades y gque ademds cuenten previamente con su
Manual de Organizacién y Funciones (MOF), actuglizado y aprobado por Resolucion
Administrativa.

Concluido el Manual de Procedimientos (documento final), deberd contarse el nUmero
de pdginas que lo integran, incluyendo descripciones, formas, guias de llenado y la
informacion documental necesaria, y numerar cada pdgina. Asi como también, la
Unidad emisora del Manual de Procedimientos deberd desarrollar informe de necesidad
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institucional de contar con este documento, que servird de respaldo tecnico, para la
emision del informe legal y aprobacion correspondiente.

Los manuales de procedimientos puestos en consideracion por el area o Unidad
organizacional, deberdn elaborarse en los formatos incluidos en esta guia y la Unidad de
Planificaciéon y Desarrollo Organizacional del SEDES La Paz, se encargard de verificar e
o integrar la informacion procesada.

Una vez que se cuenta con el proyecto de manual, se requiere someterlo a una revision
final, a efecto de verificar que la informacién contenida en el mismo sea la necesaria,
esté completa y corresponda a la realidad, ademds de proceder a comprobar que no
contenga contradicciones o deficiencias.

Después de efectuar esta revision, deberd someter el proyecto de manual para la
emision del informe legal por la Unidad de Asesoria Juridica del SEDES La Paz vy
aprobacion correspondiente de Resolucion Administrativa.

La cantidad de ejemplares que se reproduzcan, asi como la difusion que se haga del
manual de procedimientos, dependerd de la determinacion del nimero de funcionarios
y empleados que deben contar con este instrumento administrativo.

Una vez gue el manual de procedimientos ha sido elaborado, autorizado e impreso,
debe ser difundido entre los funcionarios y empleados responsables de su aplicacion.

. El proceso de implantacion de procedimientos requiere, en la mayoria de los casos,
considerar tiempos de capacitacion o adiestramiento del personal responsable de
realizar las actividades si es necesario.

Asi también, resulta de gran impeortancia que las personas directamente involucradads en
el uso de los manuales conozcan al detalle su contenido, con el objeto de que tengan
el conocimiento general de la accion institucional y puedan consultar dichos
documentos siempre que sea necesario.

La utilidad de los manuales de procedimientos y manual de organizacion y funciones,
radica en la veracidad de la informacion que contienen, por lo que es necesario
mantenerlos permanentemente actualizados, a través de revisiones peridodicas.
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Andlisis y disefio de procedimientos

A través del conocimiento de los procedimientos puede tenerse una concepcién clara
y sistemdtica de las operaciones que se realizan en el Area o la Unidad organizacional
que lleva a cabo procesos administrativos; es importante que al emprender un estudio
de esta naturaleza, se aplique una metodologia que garantice la descripcidn de los
procedimientos, de acuerdo con la readlidad operativa y con las normas juridico-
administrativas establecidas al efecto y en vigencia. En tal sentido se presentan las
etapas necesarias para desarrollar la identificacion, el andlisis y el disefio de los
procedimientos.

El primer punto a tomarse en cuenta cuando se investigan uno o varios procedimientos,
yd sea para describirlos, implantarlos, mejorarlos o sustituirlos, es el definir con la mayor
precision posible los siguientes aspectos:

1.-Delimitacion del procedimiento

5Cudl es el procedimiento que se va a analizar?
sDonde se inicia®

2Doénde termina®g

Una vez contestadas las preguntas anteriores, se podra fijar el objetivo del proceso; éste
servird de guia para la investigacion, el andlisis y la propuesta del procedimiento o
procedimientos.

2.- Recoleccion de la Informacién

Consiste en recabar los documentos y los datos, gue una vez ocrganizados, analizados y
sistematizados, permitan conocer los procesos tal y como operan en el momento, y
posteriormente proponer los ajustes que se consideren convenientes.

Para recabar la informacion, es necesario acudir a diversas fuentes, entre las que
destacan:

* Archivos documentales, que establecen las bases juridico-administrativas que
rigen el funcionamiento y actividades (Leyes, Decretos, Resoluciones, Instructivos,
etc.);

» Llos funcionarios publicos dependientes quienes pueden aportar informacion
adicional para el andlisis, disefio e implantaciéon de procedimientos;

» Lasdreas de trabagjo que sirven para tener la vision real de las condiciones, medios
y personal gue operan los procedimientos,

Las técnicas que se utilizan para recolectar la informacién son:

a) Investigacion documental.

b) Entrevista directa.

c) Observacion de campo.
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a) Investigacién Documental:

Consiste en la seleccion y el andlisis de aquellos documentos que contienen datos de
interés relacionados con los procedimientos; para ello, se estudian documentos tales
como normas legales vigentes, registros estadisticos, actas de reuniones, circulares,
oficios, instructivos y todos aquellos que contengan informacién con relaciéon al o los
procesos ejecutados por el drea o Unidad dependiente del SEDES La Paz.

b) Entrevista Directa:

Consiste en reunirse con una o varias personas (funcionarios publicos que trabajan en el
Area o Unidad donde se desea implementar el manual de procedimientos), este medio
permite adquirir informacion mds completa, puesto que el entrevistador (Responsable
de Area o Jefe de Unidad), al tener una relacién directa con el entrevistado puede,
ademds de recibir respuestas, percibir actitudes.

Para gue la entrevista se desarrolle con éxito es conveniente precisar:
¢ Tener claro el objetivo de la misma.
e Concertar previamente la cita.

Verificar la informacién a través de otras fuentes.

Aclarar todas las dudas que existan.

Saber escuchar.

No hay que criticar, sugerir cambios o dconsejar durante ella.

c) Observacion de Campo:

. Consiste en acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan las actividades de los
procedimientos y observar atentamente todo lo gue sucede alrededor; para ello, es
necesario anotar todo lo que se considere importante; con esto es posible verificar o
modificar la informacion recabada en las entrevistas.

Independientemente de la técnica utilizada para la recoleccion de la informacion, es
necesdario seguir todo el procedimiento; desde el principio, hasta el final, a través de las
instancias y/o personas gue intervienen en el proceso.

3.- Andlisis de la Informacion y Disefio del Procedimiento
Constituye una de las partes mds importantes del estudio de procedimientos.

Para analizar la informacion recabada, es conveniente responder los cuestionamientos
fundamentales que se mencionan a continuacion:
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¢ Qué trabajo se hace?
Se cuestiona el tipo de actividades que se realizan en el Area o la Unidad gue desarrolla
procesos administrativos y los resultados que se obtienen de éstas.

;. Quién lo hace o quienes intervienen?
Son los vy las funcionarios pUblicos de las Area/as y/o Unidad/es que intervienen en el o
. los procedimientos que llevan a los resultados esperados.

¢Coémo se hace?
Se refiere a la secuencia de actividades que se realizan para cumplir con un frabajo o
servicio determinado.

¢Cudndo se hace?
Es la periodicidad con la que se realiza el trabajo, asi como los horarios y tiempos
requeridos para obtener resultados.

¢;Dénde se hace?
Se refiere a la ubicacién geogrdfica y al domicilio de las oficinas.

¢Por qué se hace?
Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su procedimiento; también se
pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el procedimiento.

La descripcidén de cualquier procedimiento deberd hacerse “a detalle”, sin obviar
elementos que posteriormente pudieran repercutir en el andlisis de la informacion e
impligue la realizacién de nuevas consultas.
La contestacidn a estos cuestionamientos, si bien implica disponibilidad de tiempo, es
necesaria para el andlisis de la informacién por ello, es indispensable dirgir
principalmente la investigacion a:

e Ladistribucion que se hace de los documentos.

e FEltipo de registros empleados.

e Los tipos de archivos (permanentes o provisionales).

e Las probables causas de demora.

e Los formatos o formularios que se utilizan, su contenido, asi como que parte o

partes de las mismas se llenan y donde |lo hacen.

e Los NUmeros o codigos de formatos, formularios u otfros.

e La determinacion gue se requiere.

e Las firmas o autorizaciones necesarias.
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4. - Andlisis del Procedimiento
Una vez que todas las actividades se han sometido al andlisis correspondiente, se debera
utilizar la técnica de los cinco puntos que se presenta a continuacion:

a) Eliminar

La primera y mds importante preocupacion de este método es eliminar todo lo que no
sea necesario. Cualquier operacion, cualquier paso, cualquier detalle que no sea
indispensable, deben ser eliminados.

b) Combinar

Si no puede eliminar algo, entonces el siguiente punto es combinar algin paso del
procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite. Cuando se combing,
generalmente se eliminan algunos detalles, como un registro, una operacion, etcétera.

c) Cambiar

En este punto debe revisarse si algin cambio gue pueda hacerse en el orden, el lugar o
la persona que redliza una actividad, puede simplificar el frabagjo. Los procedimientos
pueden simplificarse cambiando la secuencia de las operaciones, modificando o
cambiando el lugar, o sustituyendo a la persona gue realiza determinada actividad.

d) Mejorar

Algunas veces es imposible eliminar, combinar o cambiar; en estas circunstancias el
resultado mas practico se logra mejorando el procedimiento; redisenando un formulario,
un registro o un informe; haciendo alguna mejoria al instrumento, o encontrando un
método mejor.

€) Mantener
Consiste en conservar las actividades que como resultado del andlisis, no fueron
susceptibles de eliminar, combinar, cambiar © mejorar.
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Il.- PARTES QUE INTEGRAN EL MANUAL

A confinuacion se mencionan los partes que se considera, deben integrar un manual de
procedimientos, por ser los mas importantes para los objetivos que se persiguen en su
elaboracion:

1. Identificacion

2. indice

3. Introduccion

4, Objetivo(s) del Manual

5. Desarrollo de los procedimientos
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1. Identificacion
Se refiere a la primera pdgina o portada del manual, en ella deberdn aparecer y/o
anotarse los datos siguientes:

1. Logotipo de la Instituciéon (Papel membretado).

2. Nombre de la Institucion (Servicio Departamental de Salud la Paz)

3. Nombre o siglas del Area o Unidad dependiente del SEDES La Paz responsable de
su elaboracion o actualizacion.
4. Titulo del Manual de Procedimientos.
5. Fecha de elaboracion o en su caso, de actualizacion.
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SERVICID DEPARTAMENTAL DE SALED LA PAZ
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2. indice

En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los apartados
principales gue constituyen el manual. A efecto de uniformar la presentacion de estos
documentos, es importante seguir el orden que se describe a continuacion:

. a) INTRODUCCION
b} OBJETIVO DEL MANUAL
c) NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS

Cuando los procedimientos contenidos en el manual tengan reglas de operacion
comunes, éstas deberdn incluirse inmediatamente después del objetivo del manual.

Debera incluirse el nombre de los formatos y el de sus instructivos de llenado para la
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3. Introduccion

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama general del
contenido del manual, de su utilidad y de los fines y propdsitos que se pretenden cumplir
a través de él. Incluye informacién de coémo se usard, guién, coémo y cuando hard las
revisiones y actualizaciones, asi como la autorizacion del fitular de la Dependencia.

. Es recomendable que, al formular la intfroduccion, se emplee un vocabulario sencillo, a
efecto de facilitar su entendimiento; asimismo, que comprenda totalmente los rubros
mencionados en el parrafo anterior.

En sintesis, la introduccion deberd:
e Sefalarse el objetivo del documento.
» Incluir informaciéon acerca del dmbito de aplicacion del documento.
e Ser breve y de facil enfendimiento.

Intoducclon
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4. Objetivo(S) del Manual
El objetivo deberd contener una explicacion del propdsito que se pretende cumplir con
el manual de procedimientos; su elaboracion se ajustara a los lineamientos gue se
describen a continuacion.

Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.

. e laredaccion serd clara, concreta y directa.

» Ladescripcion se iniciara con un verbo en infinitivo.

e Se describird en una extension maxima de doce renglones.

e Se evitard el uso de adjetivos calificativos. Elemplo: bueno, excelente, etc.

El objetivo deberd ser lo mds concreto posible, y su redaccion claray en parrafos breves;
ademdas, la primera parte de su contenido deberd expresar QUE SE HACE; y la segunda,
PARA QUE SE HACE.

. Objetive
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5. Procedimientos
Constituye la parte central o sustancial del Manual de Procedimientos, se integra por los
siguientes apartados:

e Elnombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido.

e Ladescripcion del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla.

e« No se deben incluir dos procedimientos diferentes en uno.

a) Propdsito del Procedimiento
Describe la finalidad o razdn de ser de un procedimiento o bien que es lo que se persigue
con su implantacién.

b) Alcance
Se describe el dmbito de aplicacién de un procedimiento, es decir, a que dreas
involucra, puestos y actividades, asi como a que no aplica.

c) Referencias

Se enlista la documentaciéon de apoyo que utilizamos para elaborar el procedimiento:
Manuales internos, Normatividad, Leyes, Decretos Supremos, Decretos departamental,
Resoluciones Administrativas, Instructivos, Circulares, Actas, etfc.

d) Responsabilidades

Aqui se debe indicar quien o quienes son responsables de la elaboracion, emision,
control, vigilancia del procedimiento; asi como también, quien es el responsable de la
revision y aprobacion del mismo.

e) Definiciones
Son los términos de uso frecuente gue se emplean con sentido especifico o restringido
en comparacién al conjunto de definiciones del diccionario.

f) Método de Trabajo
Dentro del método de trabajo se deberdn tomar en cuenta los siguientes apartados:
i. Politicasy lineamientos.
i. Descripcion de actividades.
ii. Diagrama de flujo.
iv. Formatos e instructivos.
V. ANexos.
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i) Politicas y lineamientos

Son una guia bdsica para la accién; prescribe los limites generales dentro de los cuales
han de realizarse las actividades.

Es conveniente que las politicas y lineamientos se definan claramente y prevengan todas
o la mayor parte de las situaciones alternativas que pueden presentarse al operar el
procedimiento; es decir, definir expresamente qué hacer o a qué criterios hay que

gjustarse para actuar ante casos que no se presentan habitualmente, © que no son

previstos en el procedimiento.

Para la elaboracién de las politicas se deberdn considerar los siguientes puntos:

[ ]

Las politicas serdn lineamientos de cardcter general que orientaren la foma de
decisiones en cuanto al curso de las actividades que habrdn de realizar los
servidores publicos en sus dreas de frabajo. Estas deberdn ser claras y concisas, a
fin de que sean comprendidas, incluso, por personas no familiarizadas con el
procedimiento, asimismo serdn especificas de la accion que regule el curso de
las actividades en situaciones determinadas, serdn de observancia obligatoria en
su interpretacion y aplicacién.
Deberdn establecer las situaciones alternativas que pudieran presentarse durante
la operacion del procedimiento.
Las politicas se definiran por los Responsables de drea con relaciéon a la operacion
de los procedimientos y seran autorizadas por el Jefe de la Unidad
correspondiente.
Deberdn prever la posibilidad de incumplimiento de las situaciones normales y sus
consecuencias o responsabilidades, ya sea porgue no se den las condiciones
supuestas, o porgue se violen o alteren deliberadamente.
Entre las politicas deberdn existir jerarquias y secuencias ldgicas de operacion.
Las politicas deberdn considerar disposiciones oficiales acerca de:

o Requisitos imprescindibles

o De los responsables, recursos y usuarios que infervengan de manera

determinante en la operacion del procedimiento.

ii) Descripcion de Actividades

La descripcion del Procedimiento es la narracion cronoldgica y secuencial de
cada una de las actividades concatenadas, que precisan de manera sistemica
&l como realizan una funcién o un aspecto de ella.

Cuando la descripcion del procedimiento sea general, y que por lo mismo
comprenda varias dreas, debe indicarse para cada actividad la Unidad
Organizacional responsable que administrativa su ejecucion; si se frata de una
descripcion detallada, es decir, que incluye las Areas que participan en cada una
de las actividades, es conveniente anotar el nombre especifico de esa Area.

GADLP: Calle Comercio 1200 esq. Ayacucho * Telf.: 2204340 - 2204127 - 2203535 * Fax: 2204182
SEDES LA PAZ: Calle Capitan Ravelo No. 2180 (Zona Sopocachi) Central Piloto: 2440954 - 2440956 - 2443885

Fax: 2441749 - Pagina Web: www.sedeslapaz.gob.bo
www.gobernacionlapaz.gob.bo info@gobernacionlapaz.gob.bo
La Paz - Bolivia




v &i}é{éwm Hutsnomo Departamentad do Lo Pax
Hervicio ;@ﬂ/tfmf[am?e-/af do T alud

« El procedimiento deberd definir en forma clara y concisa, quien, como, cuando,
y donde se ejecutan dichas actividades, iniciando con un verbo conjugado en
tercera persona del singular y en presente de indicativo, ejemplo: Verifica,
Corrige, Envia, etc.

e En el procedimiento se describird detalladamente las actividades normales y

, generales que se desarrollan de cada proceso.

. e En el apartado de “Observaciones” se anotard las actividades complemen’rorlos
pertinentes o cualquier ofra informacion que permita la comprension de cada
fase en particular y del procedimiento en general.

e En los procedimientos se deberan especificar las Unidades o Areas que
intervienen en la ejecucion de los mismos, hasta un nivel minimo de dependencia
de Jefatura de Unidad.

e Se deberd numerar las actividades en forma progresiva aun en caso de que
existan varias alternativas de decision.

¢ Sielinicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos, mencione
de quien los recibe.

e Pueden incluirse dos o fres actividades en una sola, siempre y cuando sed
comprensible su redaccion.

e Para no repetir actividades gue ya han sido mencionadas, haga referencia a ellas
con la leyenda: "Conecta con actividad N°.."

« Indique el nUmero de tantos en que se elabore, se envie o se reciba cada

documento.
e Indique los acuses de recibo y el archivo de los documentos.
. e Enla distribucion de documentos debe indicarse a qué dreas se envian.

¢ Indigue si el archivo es temporal o definitivo.

e Para lograr mayor fluidez en el procedimiento, deberd representar primero la
alternativa mds corta, ejemplo: si la decision negativa implica 10 actividades y la
afirmativa sélo 2, represente primero la afirmativa y posteriormente la negativa.
Indigue el término del procedimiento con la leyenda “"TERMINA PROCEDIMIENTO™.
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Los responsables de ejecutar los trdmites deberdn describir sus procedimientos en el
siguiente formato:

PROCEDIMIENTO PR-AA-QO @)
Fecha @
Nombre del Procedimiento
Version @
SEDES @ Pagina
SALUD PARA LA PAZ

Unidad: ' @ Area Responsable @ i ]

Descripcién de actividades

Documento de
trabajo (Clave)

© @

Paso Responsable Actividad
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La descripcién de actividades deberd realizarse en lefra Century Gothicl 1.
Instructivo de llenado:

1.
2.

. Actividad: Anotar en forma narrativa la actividad la cual deberd empezar en

. Documento de Trabajo: Anotar el nombre o las siglas del documento al que se

Nombre: Anotar el nombre del procedimiento.

Clave del Procedimiento: Se compone de las siglas PR que significa
procedimiento, AA significa Administrativo (las siglas pueden variar dependiendo
de la unidad administrativa solicitante) y 00 que es el nimero consecutivo del
procedimiento.

Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se implanta el procedimiento.

Versidn: Anotar el nUmero de documento gque existe con el mismo fitulo, inicia con
el 1.0

P&gina: Anotar el nUmero de pdagina consecutivo con el total de pdginas del
procedimiento, ejemplo: 1 de 10, 2de 10, 3 de 10, etc.

Unidad: Anotar el nombre de la Unidad Organizacional responsable, ejemplo:
Unidad Administrativo Financiera del SEDES La Paz.

Area Responsable: Anotar el nombre del drea responsable del procedimiento,
ejemplo:

Area de Servicios Generales.

Paso: Anotar el nUmero de la actividad.

Responsable: Anotar el nombre del drea responsable de la actividad, ejemplo:

Seccidn mantenimiento.

tercera persona del singular.

Eiemplo: Recibe, envia o autoriza

hace referencia en la actividad.
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Eiemplo:

PROCEDIMIENTO PR-SG-SC-01

Fecha: 11/02/2020

REQUERIMIENTO DE COMBUSTIBLE DE LAS DISTINTAS UNIDADES DEL e
Version: 1.0

SEDES LA PAZ
. SEDES o
A, SALUD PARALA PAZ Pagina: 1 de 2
Unidad: Administrativa Financiera Area Responsable: Servicios Generales-Seccién Combustible
Descripcion de actividades
Paso Responsable Actividad 3:;;{:':2:2‘?:)

1 Unidad solicitante Recepcion de notas de solicitud de combustible.

2 Servicios generales | Verificar en la solicitud: Nota de
« N°de placa solicitud  de
e Canlidad de combustible combustible
« Conductor designado
¢ Fecha correspondiente de uso

3 En funcion a las notas verificadas, registrar los datos en el *cupdn valido | Cupdn
para la entrega de combustible autometor no valido para crédito fiscal | valido para
(contra vale)", posterior se suscribe la firma del responsable de servicios | la enfrega

generales y Jefe de Unidad Administrative Financiera. de
combustible
4 Conductor del | Entrega al conductor 2 formularios:
. vehiculo
1. Formulario con el nombre de “Bitdcora de recorrido y control | Formularios
de combustible" de bitacora
2. Formulario con el nombre “solicitud del vehiculo" y vehiculo

Los formularios deberan ser llenados por los conductores con los
recorridos y. lugares dondefue utilizade el eembustible asignado.

5 Enfrega al conductor de los vales y contra vales Vales
6 Registro del conductor en el libro de "Registro de Vales de gasoling, | Libro de
diesel, bitacoras y conirol de combustible. registro
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iii) Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracion de un
procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver gréficamente y en forma
consecutiva el desarrollo de una actividad determinada.

‘ También es una representacion grafica que muestra la secuencia en que se redliza la

actividad necesaria para desarrollar un trabajo determinado, el cual deberd iniciar con
un verbo en infinitivo, ejemplo: Recibir, enviar, turnar, procesar, etc.

"

Slobirne Mtisome Digartnmentad de Lo Pus
Homicis Wpartmmentict e Hudird

&h Adminiiraliva de un

Proceso general pard la aprobacién medidnie
Manual de Procedimiento

Proceso general que 18 deberd consideror pora la Aprobackin de los Manuales de
_Procedimientos.

UMIDAD O ASISORIA
KmDICA
|
|
@
=
-
&
vy e
Speena— g o oy
*‘Mq&w o Gometcio 1200 ot 2RO - A0 127 - 2200535 * Fax 22At62
BEOESLAPAZ: Calls Capitdn m.m N ofa | B m Piiola: 2440054 - 2440950 - "z’.hms
Foix: 2441740 - Puéna ; qobhg

gob.ba

g Lumm

La enumeracion de las actividades se deberd enmarcar en un circulo en la parte superior
izquierdo o derecha del diagrama.
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Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbolo Nombre Descripcidn
Seficdla donde inicia o termina un
Inicio o término procedimiento.

Representa la ejecucidon de una o mdads
Actividad tfareas de un procedimiento.

Indica las opciones que se puedan seguir en
Decision caso de gque sea necesario tomar caminos

alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o mas tareas
Conector separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el niUmero
ardbigo; indicando la tarea con la que se
debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir, cuando
Conector de pagina las tareas quedan separadas en diferentes
pdginas; dentro del simbolo se ufilizard un

numero ardbigo que indicard la tarea a la

cual confinua el diagrama.

Representa un documento, formato o

Documento cudalquier escrito que se recibe, elabora o

envia.
Se utiliza para indicar comentarios o©
aclaraciones adicionales a una tarea y se
puede conectar a cualguier simbolo del
diagrama en el lugar donde la anotacion
sed significativa.
Denfro de este simbolo se puede informar:
Nota El nombre del procedimiento que antecede
—— al gue se describe, esto cuando el
procedimiento se ha dividido en varios.
Tiempo necesario para realizar cierta(s)
tareaq(s).

La(s) tarea(s) genérical(s) realizada(s) por
una instancia gque  esporddicamente

Tt ormromen sy s ] ene o s Al S
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Simbolo Nombre Descripcidn
—_—
Conecta simbolos, sefialando la
Flujo secuencia en que deben readlizarse

._ las tareas.

EEEEEEEEEEEEEENEEEEEE

; Representa la ejecucion opcional de
: | Actividad opcional | yna tarea dentro de la secuencia del
1 procedimiento.

FELLL L S

Representa un documento que
Documento opcional | dentro del procedimiento puede
elaborarse, requerirse o ufilizarse.

FELRERRE LR K]
(PR RN REN]

Indica el procedimiento de Ila
Proceso informacion

j

iv) Formatos e instructivos

Un formato es una pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios
en blanco para ser llenados con informacion variable, que se usa en los
procedimientos de oficina; puede constar de uno o varios ejemplares que
pueden tener destinos y usos diversos.

Es necesario que, inmediatamente después de terminada la descripcion del
procedimiento, se incluyan los formatos y documentos que en él se utilizan, asi
como sus respectivas guias de llenado.
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A contfinuacién se muestra el formato que se propone para la descripcion de los
procedimientos y su correspondiente guia de llenado, asimismo, se presentan
algunas sugerencias.

v) Anexos
. Los anexos son documentos de apoyo o adicionales de consulta que se deberdn
tomar en cuenta para llevar a cabo una actividad o trdmite dentro

procedimiento:

Diario Oficial de la Federacion.
Oficios.

Circulares.

Reglamentos.

Manuales.

Leyes.

e o o o o o
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Proceso general para la aprobaciéon mediante Resolucion Administrativa de un
Manual de Procedimiento

Proceso general que se deberd considerar para la Aprobacion de los Manuales de

Procedimientos.

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
DIRECCION

RESPONSABLE
COORDINACION

ARCHIVO CENTRAL

DIRECCION
TECNICA

UNIDAD DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

@

Dispone la publicacién de los

Manuales de Procedimientos

aprobados en el portal web
del SEDES LA PAZ,, en

( Nicio )
© ,

®

Recibe y remite la
propuesta de Manual de
Procedimientos de la
Unidad solicitante

L| Unidad de Planificacion y

Recibe solicitud y remite la

Desarrollo Organizacional

i

S

Evallia la documentacion y
verifica el cumplimiento de
los pardmetros establecidos

en la Guia Técnica

4Cumple con lo
establecido?

© Wi

Devolver la documentacién a
la Unidad solicitante para su
correccion y
complementacion

¥ ST

Se emite informe
complementario al informe
técnico de necesidad
institucional emitido por el
Area o Unidad solicitante.

l

Remite la documentacion a
la Unidad de Asesoria

h 4

Evalla la documentacion y

Juridica del SEDES la Paz

Remite el documento
aprobado con copia de
Resolucion Administrativa a

revisa |a propuesta.

LEs conforme?

Emite el criterio juridico e
informe legal y emite la

la Unidad Solicitante y a

coordinacién con la Jefatura
de la Unidad de
Comunicacién, Protocolo y
Relaciones Publicas.

Coordinacion de Direccién

D

Resolucién Administrativa de
aprobacién, que se remite a
doble ejemplar 2 Planificacién
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