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Presente

7 REE.: COMPATIBILIZACION DEL RE-SOA
De mi considergcion:;

Doy respuesta a su nota D.G.E. N°196/17, mediante I cudi remite su Reglamento
Especifico del - Sistema de Organizacion  Adminisirativa (RE-SOA)  solicitando  su
comnatiiiizacion.

Al respecto, el RE-SOA es compatible con las Normas Bésicas del Sistema de Orgdnizacién
Administrativa,- por tante, corresponde a su enfidad aprobar el Reglamente mediante
Resolucion Expresa y remitir una copia a la Direccidn General de I\lormOs de Geslion .
PUblica DArd su regdistro y archivo, |

Con este motivo, saludo a usted atentamente,
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CARITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo i.- Objeto del Reglamento

El objeto del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa es establecer
la normativa especifica para la implantacién del Sistema en la Caja de Salud de Caminos,
disponiendo la realizacion de los procesos para el andlisis, disefio e implantacién de la
“estructura organizacional, los encargados de estos procesos y los periodos de su realizacion.

Articulo 2.- Alcances del Reglamento

El presente reglamento es de aplicacién obligatoria en toda la Caja de Salud de Caminos,
abarcando la totalidad de las dreas y umdaaes orgamzamonales regionales y las programas y
proyectos, depend:entes de la entidad.

Articulo 3.- Base Legal
Constituyen la base legal del Reglamento, las siguientes disposiciones:

a) Ley N2 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales
gue estab_lece los sistemas de Administracion y Controi de las Entidades PUblicas.

b) Normas Basicas del. Sistema de Orgamzac:on Admmlstratlva aprobadas medtante
~ Resolucidn Suprema N¢ 217055 del 20 de mayo de 1997.
Y
c} Decreto Supremo N2 23318-A de 3 de nowembre de 1992, Reglamento de Ia
Responsabilidad por la Funcién Pablica. -

d) Decreto Supremo N2 26237 del 29 de junio del 2001, que modifica al Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica.

e) Resolucion Suprema N° 167567 del 1 de marzo de 1973 de creacidn de la Caja de
Salud de Caminos.
- f) Rego!ucién Suprema N2 182970 de 27 de diciembre de 1976, que otorga personeria
juridica a 1a Caja de Salud de Caminos.
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- Articulo 4.- Aprobacion y vigencia del Regltarmento

El Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa debe ser aprobado
mediante Resolucidn Administrativa por Directorio de la Caja de Salud de Caminos, previa
compatibilizacién por el Organo Rector.

El Reglamento debe ser elaborado por la Direccion Nacional de PIamﬁcac:on y Gestlon de

Calidad.

Mientras no exista una disposicién contraria o modificacién a 1as Normas Bésicas, el presente
Reglamento Especifico tiene vigencia y su difusion se encuentra hajo responsabilidad de la
Direccion Nacional de Planificacion y Gestion de Calidad.

Articulo 5.- Revisién y actualizacion del reglamento

El presente Reglamento estd sujeto a revision anual por fa Direccién Nacional de Planificacion
y Gestién de Calidad. L )
En caso de que se considere necesario, dependiendo de la experiencia de su aplicacidn, de la
dinamica administrativa, de las modificaciones de la Estructura Organizacional de la Caja de
- Salud de Caminos y de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA),
podra ser ajustado.

- Articulo 6.- Responsable' de la elaboracién del Reglamento Especifico e implantacién del
Sistema de Organizacion Administrativa

. En el marco de lo dispuesto por el articulo 27 de la_Ley N¢ 1178, de 20 de julio de 1990, de

Administracion y Control Gubernamentales, es responsabilidad . del Dlrector General
Ejecutivo de la Caja de Salud de Caminos la implantacién de este sistema.

El Director Nacional de Administracién y Finanzas en coordinacién con el Director Nacional

de Planificacion y Gestién de Calidad, son los responsab[es de su ejecucidn y del segmmlﬂnto
_de la implaniacién.

El andlisis, disefio e implantacidn de la estructura organizacional de la Caja de Salud de
‘Caminos es también resbonsabilidad -del lefe de Desarrollo Organizacional, el lJefe
Administrativo y las Jefaturas Médicas Regionales y Administradores Regionales, asf como
todos los servidores pablicos dependientes de la institucion, en dmbito de su competencia.
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Las funciones de emisién de instructivos, coordinacion, evaluacion, seguimiento vy
consolidacion de la ejecucidn de los procesos de andlisis, disefio e implantacion del disefio
organizacional seran realizadas por la Direccién Nacional de Administracién y Finanzas.

Articulo 7.- Clausula de previsian

En caso de advertirse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacién del
Reglamento Especifico de 1a entidad, éstas seran solucionadas en los alcances y previsiones
de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Admmnstratwa aprobadas mediante

Resolucion Suprema 217055 de 20 de mayo de 1997.

CAPITULO
ANALISIS ORGANIZACIONAL

Articulo 8.- Objetivo del proceso de Andlisis Orgahizacibnal

Tiene como objetivo evaluar la estructura organizacional de la Caja de Salud de Caminaos,
respecto al desarrollo de sus competencias y al logro de objetivos establecidos en el POA, en
el marco del Plan de Desarroilo Econdmico v Social - PDES y del Plan Estratégico Institucional.

Articule 9.- Marco de referencia para el Andlisis Organizacional

Constituye fuentes de informacién documental para realizar el analisis organizacional:

a) Plan de Desarrolto Econdmico y Social - PDES.

b) Plan Estratégico Institucional.

¢) El Programa de Operaciones Anual de la gestion pasada y actual.

d) Seguimientoy Evaluacién del Programa de Operaciones Anual.

e) Resolucidn Suprema N° 167567 del 1 de marzo de 1973, de creacién de la Caja de _
- Salud de Caminos. ;
) Resolucidn Suprema N2 182970 de 27 de diciembre de 1976, que otorga personerla

juridica de la Caja de Salud de Caminos.
g) Resolucién Suprema N2 217055 Normas Basicas del S|stema de Organizacion
. Administrativa. :

"h) Manual de Organizacién y Funciones. , ‘

i) Manual de Procesos y Procedlmlentos

i) Informes de Auditoria.



REG LAIVIENTO ESPEFIFICO DEL SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA ‘

CAJA DE SALUD DE CAVIINDS

Articulo 10.- Proceso del analisis organizacional

El Andlisis Organizacional deberd incluir el andlisis ret:ospectlvo el analisis prospectivo y la
formalizacidon del analisis organizacional:

1.- Analisis Retrospectivo

Debera efectuarse la evaluacion cuantitativa y cualitativa de los resultados alcanzados
en la ‘gestién pasada, respecto a lo programado, estableciendo si la estructura
organizacional ha coadyuvado al logro de los objetivos propuestos en el Programa de
Operaciones Anual. '

El anélisis retrospectivo debera realizarse con base a los siguientes criterios:

a)

e}

El analisis retrospectivo deberd realizarse en forma conjunta con el analisis de”

La-calidad de los bienes y/o servicios proporcionados por la Caja de Salud de
- Caminos, respecto a las necesidades de los destinatarios, ia relacion

costo/beneficio.

La efectividad de los procesos a medirse en relacién con el grado de

satisfaccion alcanzado de los usuarios y su orientacion a los objetivos
institucionales.

v

La consistencia de las operaciones desarrofladas por las dreas y unidades

organizacionales, programas y proyectos con los procesos y procedimientos -

determinados en ¢! dmbito de sus competencias y nivel jerérquico.
La formalizacion de.los canales de comunicacidn.

La _informacién.gen,erada en cuanto a oportunidad, claridad y confiabilidad.

situacién del Sistema de Programacién de Operaciones.

I~ Andlisis Prospectivo

Debera evaluarse la situacidon futura que deberd afrontar 12 Caja de Salud de Caminos
para lograr los objetivos que se planteen en el Programa de Operaciones Anual de la
proxima gestion, con el fin de detectar si existe la necesidad de realizar ajustes o
cambios a la estructura organ:zacnonal -

’M\‘
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El analisis prospectivo se realizard una vez que se tengan. definidos y aprobados los
ohjetivos del POA para la siguiente gestion.

I analisis prospectivo debera realizarse con base a los siguientes criterios:

a)

d)

Ser estratégico, en la medida que refleje los alcances del Plan de Desarrollo
Econdmico y Sacial, y el Plan Estratégico Institucional.

Estar enmarcado en el Presupuesto de Recursos y Gastos programados. |

Multidimensional, en cuanto considera y analiza tendenmas g'obales
regionales y locales. -

Multisectorial, en cuanto analiza- Jos impactos del desarrollo social,
econémico, cultural y tecnoldgico del pals en la entidad. '

.-  Resultado y Formalizacién del andlisis organizacional.

Los resuitados y conclusiones del andlisis organizacional deberan ser formalizados en
el documento del Analisis Organizacional, que contenga las recomendaciones precisas
gue sirvan de insumo para la toma'de decrs;ones par las instancias correspondlentes
sobre, al menos, los siguientes aspectos:

a)

1 b)
¢}
d)

e)

Adecuar, fusionar, suprimir y/o crear dreas y unidades organizacionalés en

funcién de lograr los objetivos propuestos.

Reubicar unidades deniro de la misima éstructural.

Redefinir canales y médios de comunicacién interna.

Redefinir instancias de coordinacién intérna y de relacidn inte'rinstitucional.

Redisefiar procesos.

Articulo 11.- Analisis Coyuntural

La-estructura organizacional también podrd ser ajustada cuando sea necesario en basé aun
analisis coyuntural a fin de responder a cambios del entorno que afecten el ejercicio de la
gestién y/o al cumplimiento de los objetivos. E! Director General Ejecutivo de |a Caja de Salud
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de Caminos deberd aprobar tanto el informe de anahs;s como la propuesta de ajuste en el
menor tiempo posible,

Articulo 12.- Unidad responsable del proceso de analisis organizacional
la Unidad de Desarrollo Organizacional es responsable del proceso de Andlisis
Organizacional, debiendo coordinar esta labor con todas las unidades de la Caja de Salud de

Caminos.

El documento final del Analisis OrgahiZacional deber? ser consolidado por la Unidad de

Desarrollo Organizacional y presentado a la Direccidn Nacional de Planificacién y Gestién de

Calidad, para su aprobacion y posterior conocimiento del Director General Ejecutivo.
Articulo 13.- Periodo de ejecucién del proceso de andlisis organizacional
Ei Analisis Organizacional devbe efectuarse a partir de junio de cada gestion, perfodo gue

podra ser modificado de acuerdo a los plazos establecidos para la elaboracién del Programa
de Operaciones Anualo de acuerdo a requerimiento. :

CAPITULO
PROCESO DE DISENO O REDISENO ORGANIZACIONAL

Articulo 14.- Objetivo del p'roceso de disefio o rediseiio organizacional

Tiene por objeto disefiar y/o ajustar |a estructura organizacional de la Caja de Salud de
Caminos, con base en las recomendaciones del andlisis organizacional y/o a los cbjetivos y
atribuciones planteados en la Resolucion Suprema N° 167567 del 1 de marzo de 1973, el Plan
de Desarrollo Econdmico'y Social y el Plan Estratégico Institucional, -

Los resultados que se obtengan del proceso de disefio o redisefio organizacional deberén
permitir a la Caja de Salud de Caminos, adoptar una estructura organizacional apropiada y
dimensionada para alcanzar los objetivos de gestién y satisfacer las necemdaoes de sus
usuarios.

Articulo 15.- Proceso de disefio o redisefio org_anizaciqhal

- - El proceso de disefio o redisefio organizacional, comprende:

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

m
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b) Identificacion y evaluacion de tos productos y servicios prestades.

¢} Diseflo yfo redisefio de los procesos, resultados e indicadores.

d} Identificacidn de unidades y conformacidn de dreas organizacionales que llevardn
“a cabo las operaciones, especificando su dmbito de competencia.

e) Establecimiento de los niveles jerdrquicos de la institucidn.
1) Clasificacion de las Unidades Organizacionales,

g) Alcance de control.

- h) Unidades desconcentradas.

[dendlicacién de los usuarios de la entidad vy ias necesidades de'servicio:_

Todas las dependencias de la Caja de Salud de Caminos: Direcciones, Jefaturas y otras
Unidades Organizacionales, incluyendo programas y proyectos, deberan identificar el
segmento de los usuarios internos y externos de los productos y servicios emergentes
de fas competencias establecidas para fa Caja de Salud de Caminos, identificando sus
requerimientos, a fin de crear nuevos servicios o redisefiar los existentes, todo en
funcién al marco legal que establece las competencias v alcances de los mismos.

Los usuarios internos estdn constituidos por los funcionarios de las unidades

.-

V.-

organizacionales de 1a entidad.

Los usuarios externos corresponden a asegurados y beneficiarios a la Caja de Salud de

{aminos, Cooperacion Internacional, Gobiernos Auténomos Departaménta!es,_

Ministerio de Salud.

fdentificacion y evaluacion de los productos y servicios prestados.

Los productos y servicios ofertados y efectivamente prestados a-usuarios externos y/o
internos, deberan ser catalogados y evaluados en funcién de la demanda de-los
usuarios y de su contribucién a los objetivos estratégicos y de gestién de la Caja de

Salud de Caminos.

Disefio y/o rediseiio de los procesos, resultados e indicadores.
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Deberd procederse al disefio de los procesos necesarios para la generacién de
servicios y bienes, que coadyuven al logro de objetivos v satisfagan las demandas de
los usuarios, seglin las actividades inherentes a estos procesos, su caracter secuencial,
las’ unidades encargadas de su realizacién v los requerimientos de recursos, de
manera que cumplan con las caracteristicas de calidad, cantidad, oportunidad y
frecuencia. :

El disefio o redisefio deberd consjderar las siguientes modalidades:

a} A nivel de grandes ope"aciones cuando su e;ecuc:on no reqwera un
procedlm:ento especifico y su frecuencna no sea rutinaria.

b} A nivel de operaciones menores, cuando su ejecucién requiera un

procedimiento especifico, su frecuencia hace que sea de cardcter rutinario,

haciendo viable su estandarizacion.

Los resultados del proceso de dlSEﬂO o redisefio deberan permmr la eliminacion de las

operaciones y las tareas mefluentes, superpuestas o duplicadas.

dnntific cidn de unldades y conformacion de areas orgamzacmnales que Ilemlan a
ca bo fas operacmnes espemﬂcando su ambito cle competencia.

En base a las operaciones que componen los diferentes procesos para el logro delos

productos y servicios que ofrece la Caja de Salud de Caminos y a la identificacién de

los usuarios y de sus necesidades, deberan establecefse y/o ajustarse las distintas

unidades organizacionales de la Caja de Salud de Caminos. Para .este efecto las
mismas podran ser agregadas o desagregadas, de acuerdo a su espeaal:dad con
dmbitos de competencia claramente defmldos

Debera limitarse la creacién de areas organizacionales, velando que no exista
duplicidad de funciones y atribuciones, tanto horizontal come verticalmente, y en

" sujecién a lo establecido en la Resolucidn Suprema N° 167567 del 1 de marzo de

VE-

1973, disposicion legal de creacidn.
La agrupacién de unidades que guarden relacion entre si dard lugar a la conformacién
de un area organlzacmnal cuyo ambito.de competencia deberd estar claramente

delimitado.

Establecimiento de niveles jerarquicos de la institucién.
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La definicion de niveles jerarquicos de la Caja de Salud de Caminos, debera sujetarse a
o lo establecido en el Estatuto Organico, reconociendo los siguientes niveles jerarquicos
b dentro de su estructura organizacional:

Niveles Jerdarguicos ) Areay/o unidad organizacional
Nivel Directivo Directorio '
Nivei Ejecutivo ' Direccidn General Ejecutiva
Nivel Operativo Direccidn Nacionai de Asuntos Juridicos

_Direccién Nacicnal de Salud

Direccidn Nacional de Administracion y Finanzas

' Direccién Nacional de Planificacion y Gestién de Calidad
Administracionas Regionates ' '
Unidades Regionales

- Wl.- Clasificacién de Unidades Qrganizacionales.

Las Unidades Organizacicnales en la Caja de Salud de Caminos por su contribucion al
logro de los ohjetivos estratégicos y de gestion, se clasificardn de acuerdo a los
siguientes criterios:

a) Sustantivas: Cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los
objetivos de la institucion.

Incluye a unidades sustantivas temporales: Que cumplen funciones que
contribuyen al logro de objetivos en un periodo de tiempo determinado, en el
: _ marco de los convenios y contratos especiales que definen sus caracteristicas
, de operacion. - ' ' '

_ b) Administrativas: Cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento
J - de los objetivos de la institucién Y prestan servicios en las unidades sustantivas
‘ para su funcionamiento.

c) De asesoramiento: Cumplen funciones de caracter consultivo y no ejercen
autoridad lineal. sobre las demés unidades.

A cada unidad organizacional deberd asignarse la autoridad lineal y/o funcional
necesaria para la gestion de las operaciones asignadas segin su jerarquia. Asimismo,
. deberéd definirse la dependencia jerdrquica de. la unidad en funcion a las
caracteristicas de sus operaciones. - '

10
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V.- Alcance de Control. \

- Para determinar el nimero de unidades bajo la dependencia directa de una unidad

t

- jerdrquica superior, deberd tomarse en cuenta las disposiciones establecidas en el -

Decreto Supremo N2 29894 de 7 de febrero de 2009, de Organizacion del Organo
Ejecutivo. . :

Eb nivel que corresponde a la Direccién General Ejecucion de 1a estructura central,
podrd contar con un maximo de -cuatro direcciones, cuya creacidn deberd ser

debidamente justificada, y por debajo de las jefaturas de unidad no podrd crearse -

ningun otro nivel jerarquico inferior,

.~ Unidades descon'centradas. :

La creacién y funcionamiento de unidades desconcentradas serdn factibles en la

medida que coniieve la mejor prestacion de servicios, en términos de costo,

oportunidad.y calidad.

Corresponde al Directorio General Ejecutivo de la Caja de Salud de Caminos la

aprobacion, mediante Resolucién de Directorio, de las unidades organizacionales
creadas, en base una justificacion técnica y econdmica, objetivos definidos, ambito de
competencia, funciones especificas y grado de autoridad.

Unidades organizaciones para programas y proyectos. '

Para la ejecucion -de programas y proyectos, se podrd crear unidades

'prganizaci'onales, siempre que las funciones de estos programas y proyectos no

puedan ser ejecutadas por otras unidades de la entidad. La vigencia de dichas

unidades estard limitada al cumplimiento de sus objetivos.

La creacion de programas y proyectos especiales sera factible en |z medida en que
garanticen una mejor prestacién de servicios en términos de oportunidad, costo,
calidad y sobre todo contribucién al logro de objetivos de gestion y estratégicos
definidos en ta Caja de Salud de Caminos. Asimismo, serd procedente cuando
respondan a iniciativas de orden coyuntural, con resultados conbretoi_; ¥ presupuestos

definidos o condicionados porla disponibilidad de recursos.

La creacidn de estos programas y proyectos deberd ser autorizada con Resolucion -

Administrativa expresa del Director General Ejecutivo (MAE) de la Caja de Salud de
Camiros, en base a un informe técnico que establezca los objetivos, ambito de

H
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competencia, organizacidn interna, funciones especificas y los niveles de coordinacion
y financiamiento de estos programas y proyectos.

Articulo 16.- Comunicacion y coordinacion organizacional

l.- La comunicacion y coordinacion organizacional comprende:

a) Definicién de canales y medios de comunicacién,
b) Determinacion de instancias de coordinacidn interna,
c) Definicién y formalizacién de tipos e instancias de relacion interinstitucional.

Il.- Definicion de canales y medios de comunicacion.
i i . P

Vita vez definidas las dreas y unidades organizacionales, se estaviecerdn ios canaies y

medios de comunicacién, segln el tipo de informacidn que se maneja, de acuerdo a

fos siguientes criterios: '

aj Por el establecimiento de relaciones de autoridad linea y funcional, con
cardacter reciproco y gue deberdn ser utilizados permanentemente.

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

c) Por el establecimiento de la periodicidad y el medio oral o escrito; en caso de
ser escrito, deberd determinarse claramente el contenido y la forma
{narrativa, estadistica o gréfica) de la informacion a transmitir.

d)  Poreltipo deinformacién a transmitir:

1) Descendente: cuando la informacién fluye de los niveles superiores de
la estructura organizacional siguiendo el orden de jerarquia 'y el
conducto regular, R

Este tipo de comunicacion debera necesariamente efectuarse por -
escrito en forma de instructivos u otros instrumentos que deben
establecerse previamente.

12 ©
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2} - Ascendente: cuando la comunicacion fluye de los niveles infericres de -~

la estructura organizacional para los superiores, respetando el orden
jerarquico y siguiendo el conducto regular.

Esta mfo;macmn debe ser transmitida a través de lnformﬂs escrltos
con la deblda JUStIf]CECIOﬂ técnica.

3) Cruzada: se da entre una unidad organizacional y otra de nivel

jerarquica menor, igual o superior, es decir, el mensaje no sigue el

canal descendente y/o ascendente, si no que emplea una comunicacion
‘directa a fin de lograr rapidez y comprension en la informacién que se
desea transmitir, por lo que es |mportante determlnar que tipo. de
informacidn sera en forma cruzada.

e) La regularidad del tipo de informacion que se transmlte cIa5|f|cand0 la misma
' ~considerando su wnponanc;a deslino y tipo'en:

i} Informacién confide_ncial:'cuahdo se establezca que todo documento o
asuntoe es confidencial y que serd supervisado directamente por. la
-autoridad ejecutiva de mayor jerarquia, manteniendo un control
girecto del mismo.

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

Jit.- Determinacion de instancias de coordinacién interna.

-la Caja de Salud de Caminos, dé acuerdo a sus requerimientos, podrd crear las

instancias de coordinacion interna, para el tratamiento de asuntos de competencia’

compartida entre areas y unidades, que no pudieran resolverse a través de gestiones
directas: pueden ser consejos, comités, comisiones o se desighardn responsabies que
realicen labores de coordinacion interna.

Toda relacién directa y necesaria de coordinacién que surja de estas instancias deberd
estar estipulada como funcién especifica de las unidades organizacionales que
-corresponda al Manual de Organizacién y Funciones de la institucion.
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Las instancias de coordinacidn que se conformen se clasificardn en:

a)

d)

Para la conformacién de consejos, la Caja de Salud de Caminos debe limitarse
a to dispuesto en el Estatuto Orgénico vigente y el Manual de Orgamzamon y
Funciones. -

Comités, cuya funcién sera establecer acciones y procesos y procedimientos
de trabajo enmarcados en los' objetivos institucionales; podrén ser
informativos, dé asesoramiento o de resolucién de proklemas. Tendran la
potestad de recomendar soluciones y estaran conformados por personal de
nivel ejecutivo y -operativo. Estos comités podrdn ser permanentes - o
temporales.

Comisiones, que se conformardn con el propésito de cu'm.plir una mision
especifica a cuyo término se disolverdn. Estos podrdn estar conformados por
personai de diferentes niveies de 1a estructura de ia Caja de Saiud de Caminos
y pueden ser de carécter técnico o administrativo.

La creacién de una instancia de coordinacion interna en la Caja de Salud de

-Caminos, cualquiera fuera ésta, deberd. contar con un instrumento gue

‘establezca .

1)  Lasfunciones esped‘ficas que debe desempeﬁa-r',-

2) La unidad organizacional éricargada de la instancia, .
3) - El 'caréct‘ertemporal o permanente, |

4)  la periodiéidad deias sesic;nes,

5) Doc'umenta‘cirén de la evidencia dé sus decisiones.

IV, Definicidn y formahzauon de tlpos e instancias de re!amon interinstitucional (segun
corresponda).

La relacion interinstitucional de la Caja de Salud de Caminos, en el dmbito de sus
competencias y funciones, es de complementacion.
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La complementacion se expresa cuando 1a Caja de Salud de Camlnos interactia con
otra en el tratamiento de asuntos de interés compartido.

Dependiendo de su objetivo; duracion y caracteristicas operativas, estas relaciones

deheran ser formalizadas mediante convehios especificos, Resolucidn de Directorio o

Resolucion Administrativa, estableciendo claramente las competencuas especificas de
las éntidades involucradas.

Cuando la Resolucion de Directorio o Resolucién Administrativa sea considerdda
requisitc previo a la firma de convenios, notas reversales u otros documentos
contractuales, se gestionarén instrumentos juridicos de mayor jerarquia como las
Resoluciones Mlmsterlales Resoluciones Supremas y Decretos Supremos, segun
corresponda.

- Articulo 17.- Servicio 2l usuario

Lla Unidad de Desarrollo Organizacional, en coordinacion con las demds unidades de ia
Direccidn Nacional de Planificacién y Gestion de Calidad, y las Administraciones Regionales,
deberd generar mecanismos de orientacién que faciliten las gestiones de los usuarios, como
ser letreros que contengan en forma literal o gréfica del flujo de un tramite.

También se pueden definir canales y medios que permitan la resolucidn de asuntos
individuales de los usuarios y de interés pablico para la recepcidn, registro, canalizacién y

seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar.

’

Articulo 18.- Formalizacién y aprobacién de manuales

El disefio organizacional deberéd formalizarse en el Manual de Organizacidn y Funciones y en
el Manual de Procesos y Procedimientos, los cuales deberadn ser aprobados mediante

. Resolucign de Directorio expresa

a) El Manual de Organizacién y Funciones debe contener informacién sobre las

disposiciones legales que regulan la estructura, los objetivos institucionales, el -

organigrama, el nivel jerdrquico y relacién.de dependencia de fas unidades y dreas
organizacionales, funciones inherentes a cada una de las ellas, las relac;ones intra e
mterlnstltuuonal

‘

b) Ei Manua! de Procesos y Procedimientos debe descrlbnr la denominacion y objetivo -

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

15
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Articulo 19.- Unidad responsable de disefio organizacional-

La unidad responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un documento, todo el
proceso de disefio o redisefio organizacional es la Unidad de Desarrollo Organizacional, en

coordinacion con la Direccion Nacional de Plamﬁcac.on y Gestion de Ca||dad de la Caja de
Salud de Caminos.

Articulo 20.- Periodo de tiempo para la ejecucion del proceso de disefio organizacional

El proceso de diseiio o redisefio organizacional se iniciard en el mes de julio de cada gestién y
debera finalizar como méximo en septiembre de la misma gestidn, coin¢idiendo con ta
preparacion del Programa Operativo Anual de la entidad, que requerird de una estructura
organizacional ajustada a sus necesidades y procesos para gue tal estructura funcione. -

CAPITULO IV
 IMPLANTACION DEL DISERO ORGANIZACIONAL

* Artfculo 21.- Objetiva del proceso de implantacién del disefio o redisefio organizacional

La implantacion del disefio o redisefio organizacional tiene por objeto la aplicacién de la

.nueva estructura organizacional en la Caja de Salud de Caminos con la finalidad de cumplir

con los objetivos definidos en el Programa de Operaciones Anual aprobado.
Articulo 22.- Plan de implantacidn

Para, la implantacion de la estructura organizacional, obtenida como resultado del analisis y
disefio organizacional, descrito en los articulos anteriores; deberd elaborarse un plan de

implantacion que deberd ser aprobado por la Dlreccmn General Ejecutiva de la Caja de Salud
de Caminos, conteniendo: :

a) Objetivos y estrategias de implantacién: Se deberd establecer los resultados
que se espera alcanzar en la implantacidn de la estructura organizacional
adoptada, incluyendo la descripcion de las actividades que se desarrollaran

" para afcanzar d:chos objetivos. :

'b) Cronograma Se deberdn determinar las fechas y los plazos en que se Hevaran
' a cabo las actividades de |mplantuc:0n

m
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c) Recursos: Se deberdn definir 1os recursos humanos, materiales y financieros
gue se estimen necesarios para implantar el plan.

d) Responsables de la. implantacion: se estableceran los .responsables
involucrados de cada unidad de |a Caja de Saiud de Caminos. - ‘

e} Programa de difusién:- Se tiene que disefiar programas de difusion y
orientacion mediante manuales, guias o instructivos, a fin de internalizar,
adiestrar y/o capacitar a funcionarios involucrados, sobre los cambios que se

van a introducir en la estructura organizacional de la Caja de Salud de
Caminos. :

f} Seguimiento: Se deberan realizar acciones de seguimiento para realizar los
ajustes necesarios en la estructura que estd implantada y funcionando.

articulo 23.- Requisitos para la implantacion

Es un requisito para la implementacion del Sistema de Organizacién Administrativa, la puesta
en marcha del Programa de Operaciones Anual, sus bases estratégicas, asimismo es
fundamental contar con los recursos humanos, fisicos y financieros previstos. '

Articulo 24, Unidad organizacional responsable de la ejecucion del proceso de
implantacidn del disefio o redisefio organizacional

El proceso de implantacién estara dirigido, coordinado y supervisado por la Unidad de
- Desarrollo Organizacional, procederd a la implementacién def disefio organizacional en
coordinacion con demas las unidadeés organizacionales de la entidad.. :

Articulo 25.- Periodo de tiempo para la ejecucion del proceso de implantacion del disefio
o redisafio organizacional

La implantacién de la estructura disefiada o Fedisefiada deberd realizarse maximo hasta el
primer trimestre del afio, luego del proceso de disefio o redisefio organizacional. La -
implantacién podra proporcionar los elementos para realizar cambios en el Programa de
Operaciones Anual, si corresponde, conforme lo establecen las Normas Basicas del Sistema
de Programacidn de Operacmnes |



