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GLOSARIO DE TERMINGS

Acuerdo de honificacién: Es un acto administrative mediante el cual se regliza el
Pago que sc les concede a los meédicos empleados cancelados por renuncia,

calculada la misma en base 2 la indemnizacion que pudiera corresponder por
remocion injustificada de su cargo,

Acuerde de Rectificacion: F: un acto administrativo mediante & cual la
administracion rectifica un acuerdo,

Auto de Admisién o Providencia: Es el acto administrativo que se emite para
darle curso al procedimiento administrativo y se encabezaran con la designacion del
organo que las dicte y su fecha,

Auténticas; Es un documento mediante el cual el Secretario General certifica yda
fe que algo esta autorizado o legalizado y tiene valor oficial,

Bonificacion: Es &l otorgamiento que s= les concede a los madicos empleados
cancelados por renuncia caleulada la mismia en base a la indemnizacion que pudiers
corresponder por remecion injustificada de su cargo.

Cesantia: Separacian de un Empleado de su cargo, debido a reduccién forzosa de
servicios o de personal. por razones de orden presupusstario o para abtener una
mas eficaz y econémica organizacién administrativa, independientemente de |a
voluntad del empleado, sin constituir suspension o despido.

Dictamen: los dictimenes son actos juridicos de la administracién emitidos por
organos competentes que contienen opinicnes e informes o recomendaciones
preparatorios de la voluntad administrativa
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Previo de Requerimiento: Es fa providencia mediante el cual se requiere al
peticionario para que proceda a completar el reclimo administrativo, porque el

mismo no redne les requisitos legales establecidos en la Ley de Procedimiento
Administrativo,

Reclamo: Es la pedcién que se hace ante el Secretario de Estado para que
conozca y resuelva como autoridad nominadora sobre cases controvertidos en
materia administrativa.

Resoluciones: Son las decisiones que se tomen para dar por concluido el
procedimiento en que intervengan los particulares, como parte interesada.

En las mismas se indica el drganc que las emite su fecha, y después de la
maotivacion llevaran la formula “RESUELVE"

Traslado: Es el ambio obligatorio de un empleado de un puesto a otro de la
misma clase y grado salarial, dentro o fuera de la unidad administrativa donde
presta sus servicios en igual o distinta localizacion geogrifica.

Fijacién de Fianza: Corresponde a cada entidad fijar y calificar las cauciones que
por ley estin obligadas a rendir las personas naturales o juridicas que administren
bienes o recursos piblicos. El reglimento que emit el Tribunal determinard af
procedimiente que seguirin los drgancs o entidades en esta materia,

Mingin funcicnario o empleado podra tomar posesién de su cargo, sin que haya
rendido previamente la caucion referida.

Las unidades de auditoria interna vigilaran el cumplimiento de ks disposiciones
dictadas por el Tribunal,
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PRESENTACION DEL MANUAL

La Secretaria de Salud {SESAL) en el marco del proceso del Desarrollo
Organizacional se ha comprometido a fortalecer el rol rector en todas las unidadas
ejecutoras del nivel central, a través de una recrganizacion interna que permita la
estandarizacién y mejora de los procesos que realiza la SESAL el cual como
componente transversal facilite a todo el personal de la Institucidn informacian
clara precisa y sencilla sobre el soporte de sus actividades y responsabilidades,
teniendo como objetive proponer estrategias internas de ajuste para la eficiencia y
la competitividad,

El Area de Trimites Legales es parte de la unidad de apoyo de Secretaria General y
es la encargada de rechir toda la documentacién referante a reclamos
administrativos de page por terceros, asi como otros procesos relacionados con el
personal de la Secreraria de Estade en el Despacho de Salud, brindando servicios
de Asesoria Legal iniciando y finalizando el proceso legal administrativo
correspondiente.

Por lo tanto, el parsonal de Trimites Legales como parte importante del fedatario
de la SESAL tiene el deber de promover e mejoramients continuo y eficiencia de
sus procesos para eficientar y agilizar la pestidn del personal a través de las
estrategias, mecanismos y lineas de accidn que faciliten la ejecucion de las labores
con calidad, cuya finalidad es obtener la satisfaccion del usuario.

A raiz de lo anterior se ha decidido disefiar un instrumento denominado: Manual de
Procesos y Procedimientos, con el fin de que el recurse humano de la Unidad tenga
una adecuada induccidn sobre ka forma de realizar los procesos de su competencha,
evitands asi confusiones y duplicidad al momento de desarrollar sus funciones,

El presente Manual es el resultado de compilar, revisar, djustar los procesos y
procedimientos que se documentaron en cada una de las funciones establecidas por
el Borrador del Manual de Organizacién y Funciones (MOF). El MPP se ha disefado
de una forma inductiva. donde los procescs se deseriben detalladamente de
principio 3 fin a manera de que todo el personal pueda comprender bien los pasos
4 seguir en cada uno de estos, convirtiéndose en un Instrumento para garantizar la
optimizacion de los recursos humanos, sumentado |a eficacia y eficiencia en las
funciones que le competen al drea, promoviendo a la vez la ealidad y calidez en la
produccion de servicios de salud
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JUSTIFICACION DEL MANUAL

Es importante sefialar que el MPP busca ki eficacia y eficiencia de cualquier
OrZanizacion, es por esta razon que es necesarie un cambio de actitud positivo en
el recurso humano no soloe para hacer ks cosas bien, sino dentro de las normas
definidas por la autoridad recrora,

En fa institucion existen una serie de debilidades, entre elias |a desarticulacidn e
improvisacion de los procesos que se desarrollan en la estructura organizativa de la
Secretaria de Salud como consecuencia se produce la ineficiencia ¥ lentitud ¢n la
fluidez de los mismos, a la vez el desconocimiento de una estandarizacion el cual
permita realizar cada actividad de una forma genérica evitindose asi lot cuellos de
botella, es por lo anterior que es necesario elaborar & MPP de forma oficial 4
documentade donde se plantea ejecutar de manera estandarizada y eficiente los
procesos, fortaleciendo de una u otra manera los servicios de salud.

El MPP permitid integrar todas las acciones encaminadas a agilizar el trabajo
técnicofadministrative del Area de Trimites Legales, contribuyendo asl a mejorar la
calidad operativa de esta, facilitando el trabajo con las demds instancias de la SESAL
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INTRODUCCION

La Secretaria General como parte del nivel de conduccién superior, pone en mano
de todo ¢l personal del Area de Trimites Legales, que intervienen en los procesos
legales de la misma este Manual de Procesos y Procedimientos (MPP). con el
proposito de gular su trabajo y de unificar las acciones que se realizan,

Para la elaboracion del presente manual, hemos investigado, a través de entrevistas,
al personal que interviene en dichos procesos. En este Manual se encuentran los
procedimientos legales administrativos detallados del Area de Trimites Legales,
respetando el orden de los procedimientos y la participacion de cada uno de los
téchicos,

Esta herramienta administrative seguramente tendri mucha utilidad para los
ejecutores y beneficiarios, pues serviri de guia para observar la fluidez de los
procesos ajustindose a1 las directrices para la ejecucion de estos, con lo que
seguramente se evitaran errores, omisiones y retrasos, generando asi un servicio
mas imparcial, transparente y efectivo a los beneficiarios de estos procesos.
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OBIETIVOS

CBRIETIVO GENERAL

Presentar el Manual de Procesos y Procedimiento que fomente ki cultura
organizacional en el personal téenico de Trimites Legales, el cual pueda ser
utilizado como herramienta inductiva de ficil comprension para el recurso humano
y asi poder desarrollar los procesos de una manera eficients y eficaz.

UBIETIVCS ESPECIFICOS

Elaborar el manual de pracesos y procedimientos del Area da Trimites Legalas con
los siguientes objetivos;
¢ Establecer una estandarizacién del trabajo, permitiendo la rotacién del

recurso humano en la misma, quienes puedan realizar diferentes tareas sin
ningin inconveniente propiciando resultados eficiantes y favorables al area.

= Facilitar la Induccién del nuevo personal que ingrese al Area de Trimites

Legales.

* Promover mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor
eficiencia en el Area de Trimites Legales,

* Evitar duplicidad de funciones y a la ver servir como herramienta para
reducir los reprocesos.
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ALCANCE ¥ CAMPO DE APLICACION

Este Manual va dirigido al recurso humano que forma parte del Area de Trimites Legales
con el fin de disponer de una herramienta de trabaio que contribuya al cumplimiento
eficaz y eficiente de cada una de sus funciones. Asi mismo se busea disponer de un
documento completo y actualizade donde se presenta una metodologia estindar para la
ejecucion de los procesos de su competencia.

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procesos y Procedimientos consta de tres capitulos en los que se
detallan en cada uno de ellos la tematica a desarrollar, A continuacion, se explicari
de una manera resumida el contenido de cada capitulo:

CAPITULO I: aborda algunos conceptos técnicos minimos necesarios que deben
ser manejados con plena claridad por los usuarios del manual, Es con ese fin que &
Manual de Procesos y Procedimientos se ha elaborado de una manera inductiva y
didactica.

CAPITULO II: comprends la organizacion del Area de Tramites Legales en la
cual se explica como esta conformada dicha Area.

CAPITULO NI: Establece la dinamica de los procesos y como se abordan estos:
de forma narrativa y de manera grafica (Diagramas de flujo)
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CAPITULO |
[.I MARCO CONCEPTUAL INTRODUCTORIO

L1 QUE ES UN MANUAL DE PROCESOS Y PROCED MIENTO?

El Manual de Procesos y Procedimientos es una recopilacién de todas las
actividades que ze deben realizar para generar un bien o un servicio y que se
describen de una forma minuciosa y detalladamente 2 manera da que sea ficil de
comprender para asi permitir al recurso humano desarrollar correcamente las
hunciones de su competencia.

|2 ;POR QUE ES IMPORTANTE CREAR UN MANUAL DE PROCESS!

ESIIER T
]| = W T

Es importante ki creacion de un Manual de Procesos y Procedimientes por que
documenta la experiencia, el conacimiento y las técnicas que se generan en una
Unidad, Departamento o Area mejorando de esta manera la calidad del desempeio
laboral durante los procesos, ademis analiza de una manera mis profunda las
debilidades y riesgos en los procesos aperturando las oportunidades de gumentar
la productividad en los recursos humanos, misma que sirve de base para el
desarrollo personal y organizacional,

[ 1.3 ;FOR QUE DOCUMENTAR LOS PROCESDS EM EL AR EA DE TRAMITES
LEGALES

Al documentar se logra cualificar y 2 kb ver facilicar el mejoramiento de los
procesos, asi mismo se formulan indicadores orientados al control de la gestion
incrementande la productividad del equipo técnico. Los procesos documentados
pueden orientar a una mejor toma de decisiones por parte de la alea gerencia de
Secretaria General ayudando a promover una cultura organizacional entre el
personal técnico del Area de Tramites Legales.
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CAPITULO 2

2.1 ESTRUCTURA ORGANICA DONDE SE VISUALIZA EL
AREA DE TRAMITES LEGALES

2.1.| ESTRUCTURA FLUNCIONAL

L=

En Ia siguiente tabla se detalla b estructura funcional de como estd conformada
Secrecaria General en el nivel

UNIDADES ORGAMNIZACIOMALES

Cadigo Mombre de la Unidad Organizacional
1. Secretaria General

UNIDADES ORGAMNIZACIONALES: AREAS SUSTANTIVAS

Codigo Mombre de la Unidad Organizacional
1.2 Unidad de Asesoria Legal

.3 Unidad de Cooperacion Externa

|4 Unidad de Comunicacidn Institucional

UNIDADES ORGANIZACIONALES: AREAS DE APOYO

Cadigo Nombre de la Unidad Organizacional

L5 Area de Trimites Legales
L6 Area de Acuerdos
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FUF LR

GUN EL

212 BSTRUCTURA ORGANICA DEL AREA DE TRAMITES LEGALES SEL
MOF

La siguiente estructura orginica de Secretaria General la que estd establecida en
el borrador del Manual de Organizacién y Funcianes,

Unidad de Arca de Trimites Legales
Apoyo Arga de Acuerdor Legales
’ Birea de Adminstacion
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CAPITULO 3

3.1 MARCO INTRODUCTORIO A LA DOCUMENTACION
DE PROCESOS

GENERELIDADES BASICAS DE LOS PROCESCS

/QUE ES UN PROCESD?

Es una serie de actividades, tareas y toma de decisiones que 50N consecutivas,
repetitivas e interrelacionadas y orientadas a obtener un resultado especifico, como
consecuencia del valor afadido y aportado por cada una de las actividades al
proceso ¥y al producto final,

iQUE ES UN SUB PROCESD?

Es un conjunto de actividades que tienen una secusncia logica para cumplir un
proposito. Es un Proceso por si mismo, cuya finalidad hace parte de un Proceso
mas grande. los subprocesos se denominan a veces procesos ligeros,

JQUE ES UNA ACTIVIDAD?
Serie de operaciones afines que son realizadas por diferentes unidades organicas,
Cuyo conjunto integran un procedimiento.

JQUE ES UN DIAGRAMA DE FLUJO?

Un diagrama de flujo es una representacién grifica de un proceso. Cada paso del
proceso es representado por un simbole diferente que contiene ura breve
descripcion de la etapa de proceso. Los simbaolos grificos del flujo del proceso
estin unidos entre si con flechas que indican la direccion de flujo del process.
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HOMNDLIRAS

3.2 FORMATO GENERAL A UTILIZAR PARA LA
DOCUMENTACION DE PROCESOS

El siguiente formato general es el que se utilize para las generabidades de los
procesos ayudando a estructurar de una manera mas ordenada la documentacion

© @
1

DEPENDENCIA
JERARQUICA cobiGo:
e AREA FECHA:
@ VERSIOM: h

@ PROCESO:
DOCUMENTACION REQUERIDA: INSTANCIAS QUE ) I
| | - INTERVIEMER:

FUNCION DEL PROCESO-

ROIC)

de los mismos.
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO

Instanciafunidad/drea: Es I Instanca responsable de ejecutar los procesos
descritos en el manual de proceso y pracedimiento.

- Dependencia Jerarquica: Es el nombre de Ia instancia de Ig cual depende fa

unidad responsable del manual de procesos ¥ procedimientos.

Nombre del proceso: se describird de manera resumida e nombre del
Proceso.

Cédigo: Se compone de las sighs PR que significa proceso, en el caso de ser
un procesos narrativos y DF que significa Diagrama de Flujo en los procesos
diagramados, TL significa Tramites Legales (las sighas pueden variar
dependiendo de la unidad administrativa duasfia del MPP) el primer digito
corresponde al nimero de orden de la funcién del borrador del MOF ai que
pertenece el proceso y el segundo digito es el numero de proceso de la
funcitn. (ejemplo: 1.1 funcién uno del MOF, primer proceso de la funcion, 1.2
funcin uno del MOF, segundo proceso de la funcian)

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

Version: Se pondrd version actual si los procesos no sufren modificaciones ¥
se estin realizando @l come estin descritos en el manual,

Elaborado por: Se describe el drea, o equipo responsable de elaborar el
manual de procesos y procedimientos.

Revisado por: Se describe el drea o equipo responsable de la revision y
aprobacion del manual de procesos y procedimientos,

Funcién del proceso: Se describe el nombre de la funcion a la cual
pertenece dicho proceso.

10.Documentacion requerida: Se enumeran los decumentos que s¢ requieren

para el inicio del proceso de la unidad responsable del manual de procesos y
procedimientos.

I'l. Instancias que intervienen: Se enumeran las instancias que participan en la

ejecucion del proceso de la unidad responsable del manual de procesos y
procedimientos,
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3.3 SIMBOLOGIA

La sigulente tabla desglosa una serie de simbolos para la construccidn de
diagramas de flujo. Cada simbolo tiene un significado especifico y un contexto
donde su uso es aproplade. La mayoria de los grificos pueden trazarse con
solo unos pocos simbolos comunes, los cuales estin enumerados a
continuacion

DECISION

COMECTOR
FUERA DE PAGINA

PROCESO

INICIAR/FINALIZAR.

FUNCION
Representa un proceso, accidon o
funcicn. Es el simbola mis ampli
usado en los diagramas de flujo,
Representa la entrada o salida de un
documento. Ejemplos de entrada son

Indica uwna pregunta que debe ser
respondida — habitualmente sino o
verdaderoifalso. El caming del diagrama
de flujo puede dividirse en distintas
ramas dependiendo de la respuesta.

También conocido como enlace fuera
de pigina conecta elementos separados
en muitiples pdginas. Habitualmente se
utiliza dentro de grificos complejos, A
veces se coloca el nimero de pigina en
la forma para una referencia fidl.
Representa los puntos de inkcio, los
puntos finales, y los posibles resultados
de un caming,

Basicamenta  este  muestra  los
subprocesas que se llevan a cabo en &
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PREDEFINIDO diagrama de flujo
: \epresenta  varios documentos o
MULTIPLES informes,
DOCUMENTOS
Conecta elementos en una pigina
COMNECTOR donde por lo general se repite un ciclo,
Habitualmente se utiliza en decisiones.
TRANSPORTE  Indica los transportes o distancia que
' recorre un documento
Indica los cuelios de botella o Fetrasos
DEMORA que pueden surgir en un proceso
DATOS Representa datos ubicados en un
ALMACENADOS  dispositivo de almacenamiento.
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3.4 RECURSOS BASICOS PARA LA EJECUCION CORRECTA

T EFICIENTE DE CADA PROCESO REALIZADO EN EL AREA
DE TRAMITES LEGALES

En la siguiente tabla se detallan los recursos a utilizar para la realizmcion de cada
process, se sabe que sin umﬁeeﬁusnnsaqa:uwianpm-mm;:hmhs
actividades que agregan valer al producto final, dichos recursos basicos enunciados
zon vitales para el optime desarrollo de los procesos.

Ya que sin el recurss humane, aunque se tenga el recuro financiero y el recurso
material no se ejecutaria ningun proceso por eso se dice que es el recursa mis
vital & importante para poder generar un bien o un servido, adn teniendo el
recurso humano pero si no se tiene el recurse financiero ¥ el recurso material no
se podria ejecutar la mayor parte de las actividades por ende no se realizaria con
exito el procesa,

RECURSOS A UTILIZAR
RECURSOS HUMANOS:

* Personal Técnico calificado y con el expertis necesario para la realizacion de
cada proceso
RECURSOS FINANCIEROS:
* Capital o presupuesto suficients para la ejecucion correcta y eficiente de las
actividades en cada uno de los procesos
RECURSOS MATERIALES:
= Fapel tinta, Dispositivos tecnologicos como ser: ordenadores, cpu, data
show, fotocopiadora, impresoras, etc. Para la optima ejecucion de los
proceso
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3.5 DOCUMENTACION EN FORMA
NARRATIVA DE LOS PROCESOS

A continuacion, se detallan los procesos de una forma narrativa ¥
secuencial dejando implicitas cada una de las actividades que contiene cada
proceso, a la vez se identifican las decisiones que se tienen que tomar
cuando sea pertinente mostrando dos tipos de camino dependiendo si la
respuesta de la decision es afirmativa o negativa las rutas serin diferentes.
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3.5.1 FROCESO NARRADC: PAGO DE CESANTIA

Solud

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL CODIGO: PR-TL-0)
JERARQUICA
AREA TRAMITES LEGALES FECHA: 22/02/2019

YERSION: actual

3.5.1 PROCESO: PAGO DE CESANTIAS

&
L]

Constancia de no tener reintegros pendientas

Constancia de la misma persona cuzndo se requiera
Constancia de no tener embargos pendientes, axtendida por
el jefe de contabiidad, firmados por el jefe de planilas,
contabilidad y RRHH

Boucher de pago (ulima planilia de pago)

Forocopia de identidad

Documento Pin SIAFI

ELABORADO POR: Organizacicn y Métodos REVISADO POR:
DOCUMENTACION REQUERIDA: INSTAMNCIAS QUE
* Caloulo elaborado por el Concejo de Servicio Clvil INTERVIENEN:

* Reciho de pago contra la Tesoreria General de la Republica » Secretaria de

+ Constancia de los Gitimos ssis sualdos, incluye vacaciones Ectade en el

*  Acuerdos de Nombramientos, ascensos, licencias v cros Despacho de

*  Acverdos de cancelacion de cesantia Salud

* Constanch de INJUPEMP *  Secretara

* Constanca del Banco de los Trabajadores General

» Constancia de no tener liquidacion de vidticos * Gerencia

+ Constancia de Bienes Macionales, extendida por €l lugar idm[nfsﬁfm'
deiinde Mbaie o  Servicio Civil

= SEFIN

FUNCION DEL PROCESO: Elaborar providencias administratiyas, {Admisiones, Cesantias,
Requerimientos, Flanzas, Autos de Bonificacidn, procedimientos discplinarios, erc.)

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
| Solicitar a Ventanilla Unica de Trimites Interesade
Legales el formato de cesantia para
Eestionar la documentacidn 1
2 Tramitar toda la Documentacion requerida Interesado

a través del Acuerdo de Cesantia
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3 Entregar 3 la ventanilla tnica de Tramites Interesado
Legales, la Documentacién requerida para
tramitar [a cesantia junte con & expediente
de personal
4 Revisar la documentacion entregada por el | Venmnilla Unica de
interesado Triamites Legales
iLa documentacion esta correcta’
Decision | Sk: Continua con la actividad & Ventanilla Unica de
MNO: Ver actividad 5 Tramites Legales
Motificar al interesado para subsanar la Ventanilla Unica de
5 documentacian Tramites Legales
Vuelve a la actividad 2
& Sellar de recibido y asignar expediante por | Ventanilla Unica de
numero correlative y por afio Trdmites Legales |
7 Postear en la base de datos el nimero de | Ventanilla Unica de
asignacion del expediante Trimites Legales
B Enviar expediente a secretaria General, Ventanilla Unica de
Tramites Legales
? Remitir el expadients a Tramites Legales Secretaria General
10 Asignar caratula al E:pedlenm de pago de | Abogado Delegado
Casantias conforme al nimero asignado | de Trimites Legales
para analizarlo y cotejario minuciosamente
1 Analizar y Cotefar a detalle ef axpadiente Abogado Delegado
completo de Tramites Legales |
{El expediente esta correcto?
Decisién 2 Sk: Continua con la actividad 13 Abogado Delegado
NO: Ver actividad 12 de Trimices Legales
Vuelve a la actividad 2
Comunicar a Ventanilla Unica de tramites
legales para que esta le notifique al Abogado Delegado
12 interesado para la subsanacion del de Trimites Legales
documento (s es necesario se elbora un
previo de requerimients.)
13 Elaborar un Aute de Admisidn Abogide Delegado

de Trimites Le;aiﬁ
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14 Enviar Secretaria General el Auto de Abogade Delegado
Admisicn con el expediente para revision | de Trimices Legales
Asesores Legales
15 Revisar todo el expediente de Secretaria
General
1El expediente esta correcto? Asesores Legales
Decisién 3 Sk: Continuar con actividad |7 de Secretaria
MNO: Ver actividad | & General
16 Remitir a trimites legales para subsanacién Asesores Legales
(vuelve 2 actividad | 1) de Secretaria
General
17 Enviar a firma el expediente con e Asesores Lagales
Secretario (a) General y el Ministro {a) de Secretaria
Genergl
I8 Enviar por medio de un libro de registro el | Asesores Legales
expediente completo a ventanilla Unica de Secretaria
General
I9 Enviar el expediente a Gerencia Ventanilla Unica
Administrativa
10 Revisar expediente y buscar estructura Gerencia
para page correspondisnte Administrativa
21 Remitir expediente al depto. de Gerencia
L Contabilidad Administrativa
12 Revisar conforme al auto de admisién ol Depto. De
expediznta contabilidad
{El expediente esta correcto?
Decision 4 Sk Continua con actividad 25 Depto. De
NO: Ver actividad 23 y 24 (Vuelve 2 contabilidad
- actividad 1)
Enviar a Ventanilla Unica de Tramites
23 Legales, un Oficio de Remisién junto con el Depte. De
expediente con su nimero asignado ¥ por contabilidad
ano para subsanacion
24 Enviar el Oficio de Remisién con el Ventanilla Unica de
expediente a Trimites Legales Tramites Legales
25 Solicitar al interesado su PIN (el interesado Depto. De
tendrd que actualizarlo si es necesario) contabilidad
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HOMNDIUR .S
2é Transferir el pago de Cesantias Gerencia
Administrativa
17 Acreditar Pago de Cesantias SEFIM

FIN DEL PROCESO
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3.5.1 FROCESD NARRADO: PROCEDRIMIENTO DISCIPLINARIO

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL CODIGO: PR-TL-02
JERARQUICA _
AREA TRAMITES LEGALES FECHA: 21/03/2019
VYERSION: actual
3.5.2 PROCESO: PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
ELABORADO POR: Orrganizacion y REVISADO POR:
Métodas
DOCUMENTACION REQUERIDA: INSTANCIAS QUE INTERVIENEN:
= Expediente del Personal Secretaria General
= Reporte de la falta cometida Subgerencia de Recursos Humanos
s Documentacidn soporta requarida, Servicio Civil

FUNCION DEL PROCESO: Euborar providencias administrativas, (Admisiones,
Cesantias, Requerimientos, Fianzas, Autos de Bonificacian, procedimientos disciplinarios, etc.)

DESARROLLC DE LAS ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

I Generar un reporte que se elabora | jefe de personall director
mediante oficio. donde se plasma la falta | de unidad/ subgerencia de
cometida por el funcionaric con el | recurses humanos
objetivo que se realice la audiencia de
descargo.

El reporte debera contener:
* MNombre del funcicnario/empleado
* Falta especifica descrita
* Modalidad bajo 13 cual labora el
funcionario si esta por contrato o
acuerdo.
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* Se deberd contar con un delegado
de la region, hospital o Nivel
central que se encargard de llevar a
cabo la audiencia de descargo. De
no  tener representante en h
region u hospinal el encargade serd
la  Subgerencia de Recursos
Humanas,

;2 Ingresa la solicitud de audiencia de Jefe de Parsonall Diractor
descargo a Ventanilla dnica de Secretaria | de Unidad/ subgerencia
General, de Recursos Humanos
3 Verificar el reporte de k sancion, con ha
documentacion soporte de la misma y|  Ventanilla Unica de
Expediente del funcionario, se colocari Tramites Legales
sello, con firma, hera y fecha de recepdén
de la soliciud.
Decision | iLa documentacidn requerida estd
completal Ventanilla Unica de
Sk Continua Act.5 Trimites Legales
MNO: Ver actvidad 4
4 Se regresan los  documentos para Ventznilla Unica de
completar los requisitos, a Act.2 Tramites Legales
5 Remite a Secretarla General donde seri
asignado a un Asesor Legal de la Unidad Secretaria General
de Tramites Legales.
& Elaborar un auto de delegacion para o
abogado que se encargara de llevar el
proceso disciplinario el cual deberd
contar con los siguientes elementos: Abogado Delegado de
Tramites Legales

* El contenide del reporte que
elaboro el |efe de Persomal o
Director de Unidad/ Jefe de
Recursos Humanos,

» El nombre del
uncionaricfempleado  que  se
realizara el proceso disciplinario.
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* Descripcidn de la flta cometida,

7 Remitir a firma de Secretario(a) General Abogado Delegado de
Trimites Legales

Remitir a firma del Secretariofa) de
8 Estado en el Daspacho de Salud Secretario(a) General

NOTA: el tiempo de respuesta para este
tipo de procedimiento serd de 30 dias
hibiles, a partr que la autoridad
nominadora estd enterada de la misma,
sino quedara sin lugar y efecto para ser
archivada la misma.

9 Remitir a Secretaria General Despacho de Salud

Enviar a Venmnilla Unica, la cual serd Ia
encargada de remitir o auto de Secretaria General
10 delegacion al abogade correspondiente
para realizar lz audiencia de descargo.

NOTA: En el caso de Mivel Central se
remite mediante libro a la Subgerancia de
Recursos Humanos, caso contrario se
contacia al jefe de Personal o delegado.

11 Remitir audiencia de descargo a Ventanilla Abogado Delegado ya

Unica de Secretaria Ganeral, realizada la Audiencia de
D

12 Remitir Audiencia de descargo a la Unidad Ventanilla Unica de
de Asesoria Legal Trimites Legales
Emitir Dictamen de Audiencia de

13 Descargo para determinar si procede o Unidad de Asesoria Legal
no la misma y remitir 3 Ventanils Unica
de Secretaria General,

Decisién 2 | ;Procede la audiencia de descargo?

Sk: Continua Act. 1§ Unidad de Asesarfa Lagal
NO: ver actividad 14

14 Se procederd a un Auto de Archivo de la | Unidad de Asesoria Logal

misma, Yer Act.|7
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Remitir Expediente a Secretaria General

Ventanilla Unica de
Trimites Legales

16

Asignar Expediente de Audiencia de
Descargo a Asesor Legal de la unidad de
Tramites Legales.

Secretaria General

17

Elaborar Auto de Sancion, despido o
archivo segin corresponda al cate
conforme a Dictamen de Asesoria Legal,

El Auto de Sancion, despido o archive
debera contener los siguientes elementos:
s Faecha de realizacion del Auto.
= Incorporacion y contenido del
Dictamen emitido, esto bajo la Ley
¥ reglamento de Servicio Civil,
Estatutos gremiales si la modalidad
del empleado es por Acuerdo y en
el caso d la modalidad de contrato
se aplicara el Reglamento Interno
de la SESAL
* El Expediente correspondiente al
funcionario.

Abogado Delegado de
Trimites Legales

Remitir a Firma del Secretariofa) General.

NOTA: El proceso termina en esta
actividad si es una auto de Archivo,

Abogado Delegade de
Tramites Legales

9

Remitir a Firma del Sacretariofa) de
Estado en el Despacho de Salud para los
Awutos de Sancion o Despido de
Funcionarios/ Empleados,

Secretariofa) General

20

Remitir a Secrataria General

Despacho de Salud

21

Se remite a Ventanilla Unica de Secretaria
General para seguir el trimite
correspondiente segun sea el Auto de
Sancion, despido o archivo.

Secretaria Genaral
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22 Remitir Auto de Sancién o Despido a la Ventanilla Unica de
Subgerencia de Recursos Humanos Trimites Legales
23 Ejecutar el Auto de Sancion o Despido.
*= Siel Auto es de Deaspido se Subgerencia de Recursos
remitir a un Dictamen de Servicio Humanos
Civil si es el caso de un empleado
bajo la modalidad de permanente.
24 Emitir Dictamen relacionado con el Auts Servicio Civil
de despide para empleados bajo la
modalidad de permanente.
25 Remitir Dictamen a Subgerencia de Servicio Civil
Recursos Humanos,
Decision 3 iProcede el despido segiin Dictamen | Subgerencia de Recursos
de Servicio Civill Humanos
Sk Continua Act.27
MNO: var ace. 26
26 >e realizan las consideraciones del caso y | Subgerencia de Recursos
& remite a Secretaria General para Humanos
elaboracion de un Auto de Archiva,
Regresa a Act |
27 Elzborar una Accion de despido por la unidad de tramites de la
Unidad de Tramites de la Subgerencia de | subgerencia de recursos
Recursos Humanos y remitir a la Unidad humanos
de Acuerdes Ministeriales,
18 ElRborar Acuerdo de Cancelacion del unidad de acuerdos
Empleado. ministeriales
29 Remitir a Firma del Secretariofa) General Unidad de Acuerdos
30 Remitir a Firma del Secretariofa) de Secretaria General
Estado en el Despacho de Salud
31 Remitir Acuerdo de Cancelacion de Despacho de Salud
Empleado al Unidad de Acuerdos
312 Remitir Acuerdo de Cancelacién de Unidad de Acuerdos
Empleado a Subgerencia de Recursos
Humanos para ejecucion del misma.,
13 Eiecutar Acuerdo de Cancelacltn de Subgerencia de Recursos
Empleads Humanos
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Salud

FIN DEL PROCESO

3.53 PROCESO NARRADO: FACION DE FIANZAS

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL CODIGO: PR-TL-03
JERARQUICA
AREA TRAMITES LEGALES FECHA: 28/03/2019

YERSION: actual

3.5.3 PROCESO: FIJACION DE FIANZAS

ELABORADO POR: Drganimiﬁn ¥ REVISADD POR:

Mérados

DOCUMENTACION REQUERIDA: INSTANCIAS QUE INTERYIENEMN:
» Solicitud Formal Secreqaria General
=  Acuerdo de nombramiento funcional del Auditeria Inbeérna

cargo

o  Constancia del Presupuesto General
Constancia de Fandos Récuperados

Gerencia Adrministrativa
Tribural Superior de Cusntas

FUNCION DEL PROCESOQO: Elaborar providencias administrativas. {Admisiones,
Cesantias, Requerimientos, Flanzas, Autos de Bonificacién, procedimientos disciplinarios,

BLC.)

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE
i Presentar Solicitud Formal mediante InteresadofApoderado
apoderado legal de Fijacidn de Fianza. Legal
2 Recibir y revisar la solicitud de Fijacion de | Ventanillz Unica de

Fianza con la decumentacidn requerida,

Tramites LEEH]'H

Decision | iLa solicitud y los documentos estin

correctos!
Sk Continua Act.4

Vengnilla Unica de
Tramites Legales
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NO: Ver Actividad 3

3 Drevolver al interesado para correcciones, | Venmnilla Unica de
Regresa Act.| Tramites Legales
4 Colocar sello con firma, fecha y hora de Ventanilla Unica de
recepcion de la solitud y documentos. Tramites les
5 Remitir a Secretaria General para Ventanilla Unica de
asignacion de Asesor legal. Trimites Legales
[ Asignar fa Solicitud de Fanza a Asesor Secretaria General
Legal de Trimites legales
Revisar y foliar Ia solicitud de Fijacian de
Fianza con la documentacién soporte.
7 s Solicitud Formal Abogado Delegado de
e Acverdo de nombramiento Trimites Legales
funcional del cargo
= Constancia del Presupuesto
General
» Constancia de Fondos
Recuperados
Elaborar Auto de Admision de Solicitud
de Fijacién de Ranza. Abogado Delegado de
8 Tramites Legales
= El cual debera contener la fecha de
recepcion de la solicitud, fecha de
elaboracion del Auto,
9 Remitir a firma del Secretariofa) General Abogado Delegado de
Trimites Legales
10 Remitir a Ventanilla Unica de Secretaria Secretaria General
General
Remitir a fa Unidad de Auditoria Interna Ventanilla Unica de
I el Auto de Admisién de la Solicitud de Trimites Legales
Fijacidn de Fianza mediante
Memorindum.
Emitir informe del monto que el Unidad de Auditoria
12 funcionario/ empleado deberd rendir Interna

comao fianza.
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13 Remitir a Ventanilla Unica de Secretaria Unidad de Auditoria
General. Interna

14 Colocar sello con firma, fecha y hora de Ventanilla Unica de
recepcion de la solitud y documentos. Trimites Legales

15 Remitir a Secretaria General Ventanilla Unica de

Tramites bes

16 Asignar la Fianza a Asesor Legal de Secretaria General
Tramites legales

17 Elaboracién de Auto de Fijacion de Fianza | Abogado Delegado de
del Funcionariof empleado sefialando el Tramites Legales
monto gue este deberd rendir,

i8 Remitir a firma del Secretariofa) General Abogado Delegado de

Tramites Legales

19 Remitir a Ventanilla Unica de Secretaria Secreraria General
General,

20 Notificar al apoderado legal del Ventanilla Unica de
nteresado para dar cumplimiento a la Tramites Legales
fianza.

21 Presentar escrito donde hace contar que Interesado/Apoderado
el funcionario/ empleado ha cumplido Legal
¢on la fianza requerida.

22 Recibir el escrite de fianza, y eolocar Ventanilla Unica de
sello, firma, fecha y hora de recepdidn de Tramites Legales
la misma.

23 Remitir &l escrito de |a fianza 2 Secretaria Ventanilla Uniea de
General Tramites Legales

14 Asignar Escrito de Fianza a Asesor Legal Secretaria General
de Tramites Legales.

25 Elaborar Auto de Admision de la Fanza Abogado Delegado de
del Funcignariol empleado y Cerdificado Tramites Legales
de Fianza.

24 Remitir a firma del Secretario(a) General Abogado Delegado de

Tramites es

27 Remitir a Ventanilla Unica de Secretaria Secretaria General
General.

Infarmar a la Gerencia Administrativa y a Ventanilla Unica de

78 la Unidad de Auditoria Interna del estatus Tramites Legales




SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCESQS ¥ PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA GENERAL
AREA DE TRAMITES LEGALES

Salud

de ka Flanza.

19

Archivar y custodiar los documentos de
Fijacion y rendicion de fianza.

Ventanilla Unica de

Tramites Leﬁles

FIN DEL PROCESO

3.54 PROCESO NARRADO: RESOLUCION DE AUTORIZACION PARA EL INICIO DE
PROCESO DE LICITACION

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

JERARQUICA

CODIGD:; PR-TL-0.4

TRAMITES LEGALES

FECHA: 2510412019

YERSION: actual

1.5.4 PROCESO: RESOLUCION DE AUTORIZACION PARA EL INICIO
DE PROCESO DE LICITACION

ELABORADO POR: Organizacion y Métodos | REVISADO POR:

DEEUHEHTAEIEH REQUERIDA:
Bases par la Liciacidn
Pliegos de Condiciones

DMNCAE

INSTANCIAS QUE INTERVIENEN:
Secramarm Genaral
Gerencia Administrativa

Dictarmen de Legal en las bases y pllegos para = Subgerencia de Recursos Maweriales y
la higiacidn conforme 3 OMNCAE,

» Estructura Prosupoesmria

Servicios Ganerales
Depto. de Licicaciones
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FUNCION DEL PROCESO: 2. Elaborar Resoluciones de Reclamos Administrativos

de toda indole. (Reclamo de pago ya sean personas juridicas o naturales, traslados,
reubicaciones, licitaciones.)

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

i. Ingresar por medio de oficio Salicitud Depto. de Licitaciones
Resolucian para la Autorizacién del
Proceso de Liciacian.

2. Recibir Oficio y expediente de Licitacion ya | Ventanilla Unica de
sea Piblica, Privada. Trimites Legales

3. Colocar sello, fecha, hora y firma en el Ventanilla Unica de
expediente de recibido y Remitir a Tramites Legales
Secretaria General,

4, Recibir el Oficio y asignar a Asesor Legal de | Secretaria General
Trimites Legales

5. Revisar y foliar la solicitud de Resolucidn Abogado Delegado de
con la documentacicn soporte. Tramites Legales

» Solicitud mediante Oficio parz
Elaboracién de Resolucion de
Autorizacion para Inicio de Proceso
de Licitaciones
Pliegos de Condiciones
Bases de Licitaciones
Dictamen de Legal en las bases y
pliegos de Licitacion
Estructura Presupuestaria
Enmiendas realizadas a las bases y
pliegos de Licitacién conforme al

Decision | iLa solicitud y los documentaos estin | Abogado Delegado de
correctos! Tramites Legales
Sl: Condnua Act7
MNO: Ver act. 6
& Devolver para enmiendas, Regresa Act | Abogado Delegado de

i . Tramites Legales
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SECRETARIA GENERAL ’ a
AREA DE THAMITES LEGALES salud
e
Elaborar la Resolucién de Autorizacion para
el Inicio del Proceso de Licitaciones.
Abogado Delegado de
7 NOTA: La resolucion es resumen de Ia Tramites Legales
necesidad que existe para realizar el
proceso de Licitacién, |3 estructura
presupuestaria que afectara y el dpe de
Licitacion que se realizara conforme a los
pliegos de ONCAE
8 Remitir a firma del Secretarin{a) General Abogade Delegado de
Tramites B3
5 Remiur a firma del Secretariofa) de Estado | Secretaria General
en el Despacho de Salud
10 Remitir a Secretarta General para seguir Despacho de Salud
con el Proceso de Licitaciones.
Il Remiti- a la Ventanilla Unica de Trimites | Secretaria General
LEgan :
12 Comunicar al Departamento de Licitaciones | Ventanilla Unica de
la Resolucion de Autorizacion de la Tramites Legales
Licitacidn.

FIN DEL PROCESO




SECRETARIA DE 58LUD
RANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTDS -

SECRETARIA GENERAL :
AREA DE TRAMITES |FGALES =aluac

3.5.5 PROCESO NARRADC: RESOLUCION DE ADJUDICACION! FRACASO DE
PROCESO DE LICITACION

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL | €ODIGO: PR-TL-05
JERARQUICA

FECHA: 13104/2019
AREA TRAMITES LEGALES

VERSIONM: actual

3.5.5PROCESO: RESOLUCION DE ADJUDICACION/ FRACASO DE
PROCESO DE LICITACION

ELABORADO POR: Organizacion y REVISADO POR:
Meétodos

DOCUMENTACION REQUERIDA:
II'ETHH'CIAS QUE INTERVIEMNEN:

Bases para h Licitacion Secretzria General
HMiego: de Condiciones s Gerencia Administrativ
s Dictamen di Lagal an ks bases y pliegos s Subgerencia de Recursos Materiales y Servicios
para 12 licitacidn conforme a ORCAE. Ganarales
¢  Estructurs Presupucstiria = Depto, de Liciaciones
+  Act de Apertura de Ofertas e OMNCAE
=  Aviso de Lidtaddn en e Periddico o
Diarlo la Gacen

®  ferms que presentaron los oferantes

¥  Acuerdo de Creacidn de B Comision
para fa licitacion,

s Act de recomendacian presentada por la
COMmERIGn

* Dictamen de b Unidad de Asesoria del
Proceso de Licitacidn,

= Garantia de mantenimiento de Ofarm

FUNCION DEL PROCESQO: Elaborar Resoluciones de Reclamos Administrativos de

toda indole. (Reclamo de pago ya sean personas juridicas o naturales, traslados,
reubicaciones, licitaciones.)




SECRETARIA DE SaLUD

MIANLIAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL
BREA D€ TRAMTES IEGALES

H

Salud

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Ingresar por medio de oficio Solicitud
Resolucion para la Adjudicacion/ Fracasa
del Proceso de Licitacidn.

Depto. de Licitaciones

Recibir Oficio y expediente de Licitacion
ya sea Publica, Privada.

Ventanilla Unica de
Trimites Le;ale;

Colocar sello, fecha, hora y firma en e
expediente de recibido y Remitir a
Secretaria General.

Yentanilla Unica de
Trimites Legales

Recibir el Oficio y asignar a Asesor Legal
de Tramites Legales

Secretaria General

Revisar y foliar la solicitud de Resohicion
con la documentacion soporte.

= Bases para la Liciadén

* Pliegos de Condiciones

Cictamen de Legzl en las bases y pliegos

para ka leimcion conforme 2 ONCAE
Estructura Presupuestari

L]
s Enmigndas realizadas a las bases v pllegos

conforme 2 Dicamen de Legal
Aca de Apertury de Ofertas

Aviso de Licitacion en el Periddico o

Dirio la Gaceta
s (Ofertas que presentaron los oferantes

&  Acuerda de Creacion de la Comision

para la licmacidn,

= Acm de recomendacion presentada por s

EiEGn,

= Dictamen de la Unidad de Asesoria dal

Proceso de Liclmal dn.
»  Garanoa de mancenimiento de Cferm

Abogado Delegado de
Tramites Legales

Revisar el Acta de Recomendacién de Lz
comision y Dictamen dado por la unidad
de Asesoria Legal del Proceso de

Abogado Delegado de
Tramites Legales




SECRETARIA DE SALUD
MANUAL DE PROCESTS ¥ PROCEDINIENTOS

SECRETARIA GENERAL ]
BMVEA DE TRAMITES LEGALES salud
7 Elaborar la Resclucidn Adjudicacian/ Abogado Delegado de
Fracaso del Proceso de Licitaciones. Tramites Legales

NOTA: La resolucian ya sea de
Adjudicacion/ fracaso es una recopilacién
del Acta de recomendacion dada por a
comision y el dictamen de legal de todo al
procesc que se llevd a cabo.

Conforme a lo antes mencionado se
adjudica o fracasa el proceso de

Licitacion.

8 Elaborar comunicacion al departamento Abogado Delegado de
de Licitaciones y Motificacion a los Tramites Legales
oferentes.

9 Remitir a firma del Secretario(a) General Abogado Delegado de
la Resclucidn de Adjudicacion/ Fracaso de Triamites Legales

Licitacion y la comunicacion — notificacion
a los interesados,

10 Remitir a firma del Secretariofa) de Secretaria General
Estado en el Despacho de Salud 2
Resolucion de Adjudicacion/ Fracaso de

Licitacidn.

i1 Remitir a Secretaria General para seguir Despacho de Salud
con el Proceso.

12 Remitir a la Ventanilla Unica de Trimites Secretaria General
Les;le&

13 Comunicar al Deparamento de Ventanilla Unica de
Licitaciones la Resolucion de Autorizacion Tramites Legales

de la Licitacion y Motificar a los oferentes.

FIN DEL PROCESO




SECRETARIA DE SALUD
MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL bl b
ERES OF TRANTIES LEGALES = CILLLCE

3546 PROCESDO NARRADO: RECLAMO ADMINISTRATIVOS POR PERSONAS QUE PRESTARDN
SERVICIOS PROFESIONALES

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL CODIGO: PR-TL-06
JERARQUICA
FECHA: 2910412019
AREA TRAMITES LEGALES e

3.5.6 PROCESO: RECLAMO ADMINISTRATIVOS POR PERSONAS QUE
PRESTARCN SERYICIOS PROFESIONALES

ELABORADO POR:  Organizacion y | REVISADO POR:
Métodos

DOCUMENTACION REQUERIDA: INSTANCIAS QUE INTERVIENEN:
+ Solicitud Formal Secratariy Geners)
#* Poder de répresentacion ya sea el escrien Gerancia Adminisoatva
o documento ajeno a & coma Carta Sub Garenca de Racwrses Humanos
Foder en escrinur piblica Unidad de Auditoria Interna

* Dowmentacion  Soporte  come  ser Unidades Ejecuroras Immiucradas
facturas;, orden de compra, contratos.

& §F & & @

FUNCION DEL PROCESO: thaborar Resolucicnes de Recdamos Administrativos de

toda indole. (Reclamo de pago ya sean personas juridicas o naturales, trashdos
reubicaciones, licitaciones.)

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

| Ingresar de  Solicitud de  Reclamo interesando
Administrativo de Pago con g siguiente
documentacion para conformacion  de
expediente:

= Solicitud Formal

* Poder de Representacion ya sea escrito




SECRETARLA DE 5aLUD
MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA GENERAL
ABEA D TNAMITES IEGALES

i-F

Salud

o documento ajeno a & como carta
poder o poder en aseritura piblica.

= Documentacidn Soporte (Contraw de
prestacion de servicios profesionales)

2 Recibir la documentacion y verificar la misma. | Ventanilla Uniea de
Tramites Legales
Decision |1 iLa documentacion requerida esta Ventanilla Unica de
completa? Tramites Legales
SI: Continua Act.4
MNO: Ver act. 3
3 Devolver los documentos al interesado para Ventanilla Unica de
completar los requisitos, Regresa Act. | Trimites Legales
4 Asignar un nimero de Expediente con sello, | Ventanilla Unica de
hora y fecha de la recepcion de la Tramites Legales
decumentacion y remitir a Secretaria General.
5 Recibir Expediente de Reclama Secretaria General
Administrativa y asignar a Asesor Legal de
Trimites
6 Analizar la documentacién y foliar el | Abogado Delegado de
Expediente. Tramices Legales
Decision 2 |La documentacién requerida estd Abogado Delegado de
completa? Tramites Legales
SlI: Continua Act 8
MNO: Ver act. 7
7 Devolver los documentos a ventanilla Gnica Abogado Delegado de
E:lrta subsanacion del interesado, Regresa Tramites Legales
A
8 Elaborar el Auto de Admision, Inadmision o | Abogado Delegado de
requerimiento. Tramites Legales

* Fecha de recibido
* Fecha que elaboran el Auto de
Admision

e lugares de donde se necesitan
informes o Dictimenes

NOTA: Existen los casos que no procede el
auto de admision sea inadmisible, ya que Ia
SESAL no es la competente para conocer del




SECRETARIA DE S&LLITY
MUANLEAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL
ARES DE TRAMITES LEGALES

|

Salua

asunto o caso

9 Remitir a Firma del Secretario(a) el Auto de| Abogado Delegado de
Admision/ Requerimientc o Flta  de Tramites Legales
competenciy

i0 Remitir el Auto de Admizsién firmado a| Secretaria General
Ventanilla Unica,

il Motificar a interesado la providencia de| Ventanila Unica de
Admision y si este procede se envia las Trimites Legales
instancias invelucradas para realizar informes
segin corresponda cada una de ellas con un
tiempo de |0 dias hibiles para brindar
respuesta,

12 Remitir a Subgerencia de Recursos Humanos| Ventanilla Unica de

con un periodo de |0 dias hibiles para emitir Tramites Legales
informe del Expediente,
NOTA: En el caso de ser empleados bajo la
modalidad de permanentes el encargado es el
Cepto. de Planillas y empleados bajo la
modalidad de contrato el encargado es el
Depio. de Contratos.

13 Emitir informe del expediente de Reclimo Subgerencia de
Administrativo. Recursos Humanos

14 Remitir a la Ventanilla Unica Subgerencia de

Recursos Humanos

5 Remitir a fa Unidad de Asesoria Legal el| Ventanilla Unica de
expediente para elaboracién de Dictamen, Trdmites Lezales

I6 Analizar la documentacion del expediente, Asesoria Legal
existen casos que ka Unidad de Asesoria Legal
solicica un PREVIO, que significa que se
requiere ampliar los informes brindados.

17 Elaborar un Dictamen en el cual deberi el Asesoria Legal

fundamento flegal para determinar si el
reclamo procede o no conforme al andlisis
realizado y el informe brindado por la
Subgerencia de Recursos Humanos.




SECRETARLA DE SALUD
ARANUIAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL . 1
AREA DE TRABMMTES LEGALES Salud
18 Remitir Expediente a Ventanilla Unica Asesoria Legal
19 Remitir a Secretaria General el Expediente| Ventanilla Unica de
para ser asignado a un Asesor Legal de Tramites Legales
Trimites Legales
0 Asignar a Asesor Legal de Trimites Legales el Secretaria General
Expediente
2] Analizar el Expediente para Resolucion del| Abogado Delegado de
Reclamo Administrativo Tramites Legales
Decision 3 {El recdlamo administrativo es con| Abogado Delegado de
Lugar, sin lugar o parcialmente con Trimites Legales
lugar?
Sk Continua Act.22
NO: Continua Act.28
22 Remitir a Wentanilla Unica de Secretaria| Abogado Delegado de
General para emwiarle a  Gerencia Tramites Legales
Administrativa para  solicitar  estructura
presupuastaria.
23 Remitir a Gerencia Administrativa Ventanila Unica de
Tramites Leagajes
24 Asignar de una Estructura Presupuestaria para | Gerencia Administrativa
el pago del mismo
25 Remitir a Yenzanilla Unica Gerencia Administrativa
26 Enviar a Secretaria General para asignar| Ventanila Unica de
expediente a Asesor Legal de Trimites Tramites Legales
Lasah:a
27 Asignar Asesor Legal de Tramites Secretaria General
28 Elaborar la  Resohwcion del Reclamo| Abogado Delegado de
Administradvo, este es una resefa o Tramites Legales
antecedente de todas las actuaciones que se
dieron en el proceso.
29 Remitir a firma de Secretariofa) General Abogado Delegado de
Trémites Legales
30 Remitir a Firma de Secretariola) de Estado en Secretaria General




SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS H
SECRETARIA GENERAL :
AREA DE TRAMITES LEGALFS Salud
el Despacho de Salud
3 Enviar Resclucidn a Secretaria General Despacho de Salud
32 Remitir a Ventanilla Unica Secretaria General
33 Motificar al Interesado de la Resolucién dell  Ventanila Unica de
Reclamo Administrativo. Tramites Legales
NOTA: Una vez notficads el interesado, si la
Resclucion del Reclamo fue sin lugar tendrd
10 dias habiles para presentar un Racurso.
Decision 4 iSe presentd Escrito de Recurso del Interesands
Reclamo Administrativa?
51 Continua Act.34
MNO: Fin del Proceso
34 Presenmr Escrite de Recurso para el Reclamo Interesado
Administrativo
35 Recibir la documentacién para verificar la| Ventanilla Unica de
misma y remitir & Secretaria General Tramites Legales
36 Asignar el expediente a un Asesor Legal de| Secretaria General
Trimires Legales
37 Revisar y Analizar el Expediente Abogado Delegado de
Tramites Leﬂfﬂ
Decision 5 {El escrito de recurso presentado esta| Abogado Delegado de
en tiempo! Trimites Legales
Sk Continua Act.39
MNO: Ver Act. 38
38 Motificar al interesado por Ventanilla Unica de | Abogado Delegado de
Secretaria General, que no procede el mismo Trimices Legales
¥ 52 archiva Expediante.
39 Elaborar Auto de Admision y remisién a la| Abogado Delegado de
Unidad de Asesoria Legal de Expediente. Tramites Legales
40 Remitir a firma de Secratario General Abogado Delegado de
Tramites Le’ga.IEi
41 Firmar y remitir 3 Ventanilla Unica Secretaria General
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42 Remitir 3 la Unidad de Asesoria Legal para| Ventanila Unica de
elaboracion de Dictamen del Recurso, Tramices Legales

43 Elaborar Dictamen del Expediente y del Asesoria Legal
recurso presentado.

44 Remitir 2 Ventanilla Unica de Secretaria Asesoria Legal
General

45 Remitir a Secretaria General para continvar | Ventanilla Unica de
con la Resolucion del Recurso por Reclamo Tramites Legales
Administrative.

46 Asignar a Asesor Legal de Trdmites Legales Secretaria General
para elaboracidn de Resoludon

47 Elaborar Resolucién de Recurso por Reclama | Abogada Delegado de
Administrative. Tramites Legales

48 Remitir a Firma del Secretariofa) General Abogado Delegado de

Tramites Eﬁa.las

49 Remitir a Firma del Secretariofa) de Esmdo en |  Secretaria General
el Despacho de Salud

50 Remitir a Ventanilla Unica Despacho de Salud

5| Motificar Resolucién al Interesado, Ventanilla Unica de

Tramices Legales

NOTA: §i el interesade no estid confarme con
la Resolucidn se deberd seguir proceso fuera
de la SESAL en los Juzgadas de lo
Contencioso Administrativo.

FIN DEL PROCESO
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SECRETARIA GENERAL )
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3.5.7 PROCESO NARRADO: RECLAMO ADMINSTRATIVO DE EMPRESA PRIVADA

DE BIENES O SERVICIOS

DEPENDEMNCIA SECRETARIA GENERAL CODIGO: PR-TL-07
JERARQUICA
AREA TRAMITES LEGALES FECHA: 29/041201%
VERSIOM: actual

3.5.7 PROCESO: RECLAMO ADMINISTRATIVO DE EMPRESA PRIVADA
DE BIENES O SERYICIOS

s  Constitucion de Socledad

» Poder de represenmcién ya sea & ascrito
o docurmnento ajena 5 &l como Carta
Poder en esersura publica

ELABORADD POR: Organizacidn  y | REVISADD POR:

Mewodos

DD'CUH!HTJH.EDH REQUERIDA: INSTANCIAS QUE INTERYIENEN:
Solichud Formal ¢ Secretaria General

o Gaerenca Admiristratog

& LUnidad de Auditeria Interna

= Unidades Ejecumoras Involucradas
= PGR

» Documentacidn  Soporte  como  der
facturas, orden de compra, contracos.

FUNCION DEL PROCESQO: Elaborar Resoluciones de Reclamos Administrativos de
toda indole. (Rechmo de pago ya sean personas juridicas o naturales, traslados,
reubicaciones, licitaciones.)

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Ingresar  Solicitud de  Recamo
Administrative de Page con la siguiente
documentacion para conformacion de
Expedhm:e:

Solicitud Farmal

Constitucion de Sociedad

Poder de Representacion ya sea

escrito © documento ajenc a &

como carta poder o poder en

Interesado
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Salud

escritura publica.

= Daocumentacion Soporte
(Contrato, Ordenes de pago,
facturas)
2 Recibir la documentacién y verificar la | Ventanilla  Unica  de
misma, Trimites Legales
Decision | iLa documentacion requerida esta | Ventanilla  Unica  de
completal Tramites Legales
Sk Continua Act.4
MNO: ver act. 3
3 3e regresan los documentos para Ventanilla Unica de
completar los requisitos, Regresa Act.| Tramites Legales
4 Asignar un nomerc de Expediente con |Ventanilh Unica de
sello, hora y fecha de la recepcicn de la | Tramites Legales
documentacion y remitir a Secretaria
General.
5 Recepcionar expediente de Reclamo | Secretaria General
Administrativo y asignar a Asesor Legal de
Trémites Legales.
[ Anafizar la documentacion y foliar el | Abogado Delegado de
Expediente. Trémites Legales
Decision 2 iLa documentacion requerida estd | Abogado Delegade de
completal Tramites Legales
Sl: Continua Act.8
MNO:; ver act. 7
7 Se regresan los documentos para | Abogado Delegado de
subsanacion, Regresa Act. | Tramites Legales
8 Elaborar el Autoc de Admision o de no
admision
# Fecha de recibido
o Fecha que elaboran el Autc de |Abogado Delegade de
Admisidn Tramites Legales

= |lugares de donde se necesitan
informes o Dictimenes

NOTA: Existen los casos que no procede
el auto de admision sea imadmisible,
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AREA OF TRAMITES LEGALES
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Salud

porque la SESAL no es la competente
para conocer del asunto y case.

g 5e remite a Firma del Secretariofa) el | Abogado Delegado de
Auto de Admision/ requerimiento o falta | Trimites Legales
de compatencia.

10 Remitr el Auto de Admision firmado a | Secretaria General
Ventanilla Unica de Secretaria General.

11 Motificar a interesado la providencia de | Ventanilla  Unica  de
Admision y si este procede se envia las | Trdmites Legales
instancias  involucradas para realizar
informes segin corresponda cada una de
ellas con un tiempo de 10 dias hibiles
para brindar respuesta,

12 Remitir a Gerencia Administrativa con un | Ventanila  Unica  de
pericdo de |0 dias hdbiles para emitir | Trimites Legales
informe del Expedients,

13 Emitir informe del expediente de Reclamo | Gerencia Administrativa
Administrativo.

14 Remitir a la Ventanifla Unica de Secretaria | Gerencia Administrativa
General.

15 Remitir a la Unidad de Asesoria Legal el | Ventanilla  Unica  de
expediante para elaboracion de Dictamen. | Tramites Legales
Elaborar un Dictamen en el cual deberi el
fundamento legal para determinar s el

16 reclamo procede o no conforme al Asesoria Legal
analisis realizado.

* En el caso de ser un reclamo por
una empresa de suministros se
deberdn incluir los  hallazgos
encontrados por la Comision de
Verificacion.
17 Remitir Expediente a Ventanilla Unica de | Asesorfa Legal

Secretaria General
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Salud

Remitir a1 Secretaria General el
Expediente para ser asignado a un Asesor
Leg:l da Trimites Legales

Ventanilla  Unica de
Trimites Legales

19

Asignar a Asesor Legal de Tramites
Legales el Expediente

Secretaria General

20

Elaborar Oficio de Remision a Iz
Procuraduria General de La Republica
(PGR) para que el Expediente zea
Dictaminado,

Abogado Delegade de
Trimites Legales

21

Remitir a firma de Secretariofa) General

Abogado Delegado de
Trimites Legales

Remitir 3 firma del Secretario(a) en el
Despacho de Salud

secretaria General

13

Enviar Expediente a Secretaria General

Despacho de Salud

24

Remitic Expediente Ventanilla Unica de
Secretaria General para ser llevado a la
Procuraduria General de La Republica
(PGR}

Secrataria General

25

Enwviar expediente para Dictamen de Ia
Procuraduria General da la

Republica(PGR)

Ventanilla Unica dn
Tramites Legales

26

Elaborar Dictamen y Remitir a la SESAL a
Ventanilla Unica de Secretaria Genaral.

procuraduria general de la
repliblica(PGR)

7

Recibir Expediente y remitirle 2

Secretaria General

Ventnillze  Unica de
Tramites Legales

28

Asignar expediente a Asesor Legal de
Tramites Legales

Secretaria General

19

Analizar el Expediente para Resolucidn
del Reclamo Administrativo

Abogado Delegade  de
Tramites Legales

Decision 3

{El reclamo administrative es con
Lugar, sin lugar o parcialmente a
lugar?

S5I: Continua Act.30

Abogado Delegado de
Tramices Legales
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Salud

MNO: Continua Act.36

30

Elaborar providencia de remision a la
Gerencia Administrativa para que ubique
estructura presupuestaria; el cual pasara a
firma a Secretaria General quien serd la
encargada de remitiflo a Ventanilla Unica
de Tramices fes una vex firmado.

Abogado Delegado
Trémites Legales

de

31

Remitir a Gerencia Administrativa

Ventanilla  Unica
Trémftesieggles

de

32

Asignar de una Estructura Presupuestaria
para el pago del mismo

Gerencia Administrativa

33

Remitic 2 Ventanilla Unica de Secracaria
General

Gerencia Administrativa

34

Enviar a Secretaria General para asignar
expediente a Asesor Legal de Trimites
Legales

Ventanilla  Unica
Tramites Legales

de

35

Asignar Asesor Lepal de Tramites

Secretaria General

36

Elaborar de la Resolucidn del Reclamo
Administrativo, este es una resefia o
antecedente de todas las actuaciones que
s& digron en el proceso.

Abogado Delegado
Tramites Legales

37

Se remite a firma de Secretariofa)
Genaral

Abogado Delegado
Tramites |ﬂ!|&i

de

38

Remitir a Frma de Secreariofa) de
Estado en el Despacho de Salud

Secretaria General

39

Enviar Resolucidn a Secretaria General

Despacho de Salud

40

Remidr a2 Ventanilla Unica de Serrecaria
General

Secretaria General

41

Motificar al interesado de la Resolucién
del Reclamo Administrativo.

* Una vez notificade el interesado si
la resolucien del Reclamo fue sin
lugar tendrd 10 dias hdbiles para

Ventanilla  Unica
Tramites Legales
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Salud

]
.I'—ll

presentar un Recurso.

Decision 4 iSe presentd Escrito de Recurso del | Interesando
Reclamo Administrativo?
5k Continua Act.42
NO: Fin del Proceso
42 Presentar Escritc de Recurso para el | Interesado
Reclamo Administrative
43 Recibir la documentacién y verificar la | Ventanillha  Unica de
misma ¥ remitirla a Secretaria General Tramites LEEI
44 Asignar la documentacion a Trdmites | Secretaria General
Legales
45 Revisar y Analizar el Expediente Abogado Delegado de
Tramites Legales
Decision § {El escrito de recurse presentado | Abogade Delegado de
esta en tiempo! Tramites Legales
Sk Continua Act.47
NO: ver act. 46
45 Se notifica al interesado por medio de | Abogado Delegado da
Ventanills Unica de Trimites Legales, que | Tramites Legales
no procede el mismo y sz archiva
Expediznte.
47 Elaborar Auto de Admisién y remision a | Abogado Delegado  de
la  Unidad de Asesoria Legal de | Trimites Legales
Expediente.
43 Remitir a firma de Secretario General Abogado Delegado  de
Trimites L&ﬁilﬂ
49 Firmar y remitr a Wentanilla Unica de | Secretaria General
Secretaria General
50 Remitir a la Unidad de Asesoria Legal para | Ventanile ~ Unica  de
elaboracion de Dictamen del Recurso. Tramites Legales
51 Elborar Dictamen del Expediente y del | Asesoria Legal
recurse presentado,
572 Remitir 3 Ventanilla Unica de Secretaria | Asesoria Legal

General




SECRETARIA DE SalUD
MMANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTDS

SECRETARIA GENERAL
BREN, DE TRAMITES LEGMES

-
H

Salud

53 Remitir a Secretaria General para|Ventmnilla Unica de
continuar con la Resolucion del Recurso | Tramites Legales
por Reclamo Administrativo,

54 Asignar a Asesor Legal de Tramites | Secretaria General
Legales para elaboracion de Resolucion

E§ Eaborar Resolucién de Recurso por | Abogado Delegedo de
Reclamo Administrativo. Tramites Legales

& Remitir a Firma del Secretario(a) General | Técnico de  Tramites

Legales

57 Remitir a Firma del Secretariofa) de | Secretaria General
Estado en el Despacho de Salud

58 Remitir 3 Ventanilla Unica de Secretaria | Despacho de Salud
General

59 Metificar Resolucion al Interesado, Ventanilla Unica de

*5l el interesado no esta conforme con fa
Resolucion se deberd seguir proceso
fuera de la SESAL en los |uzpados de lo
Contencioso.

Tramites Legales

FIN DEL PROCESO

158 PROCESO NARRADOD: PAGO DE BOMNIFICACIOMES

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL CODIGO: PR-TL-08
JERARQUICA
FECHA: 2910312019
AREA, TRAMITES LEGALES T r——

1.5.8 PROCESO: PAGO DE BONIFICACIONES

ELABORADO POR: Organizacion y

Metodos

REVISADO POR:




SECHETARLA DE SALLD
MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL
AREA DT TRAMITES LEGALES =alud

DOCUMENTACION REQUERIDA:

Calculo elaborado por ef Concejo de
Servicio Civil

Recibo de pago conmtra b Tesoreria
General de la Republica

Constancia de los dldmos sels sueldos,
incluye vacaciones

Acserdos de Nombramientos, ascensos,
licencias y otros

Acverdos de cancelacion de cesantia
Constancia de INJUPEMP

Constancia del Banco de los
Tribajadores

Constancia de no tener liguidacion de
vidticos

Constancia de Bienes Macionales,
extendida por el lugar donde laboro
Constancia de no tener reintegros
pendientes

Constancia de la misma persona cuando
58 requiera

Constarcia de no  tener embargos
pendientes, extendida por el jefe de
contabilidad, firmados por el |efe de
planillas, conmbdlidad y RRHH

Boucher de pago {ultima planilla de
pago)

INFORMACION NECESARIA PARA
CALCULOS DE PAGO DE
BONIFICACIONES:

“LEY DEL ESTATUTO DEL MEDICO
EMPLEADO Y SU REGLAMENTO", LA
GACETA 26 de octubre de 2004, SECCION
A" DE ACUERDOS ¥ LEYES pdg 3

NOTA: Los cilculos de bonificacion se
realizan en la Secretaria de Trabajo y
Seguridad Social y en buse a ese cileulo se
lz paga el porcentaje establecido en la
“LEY DEL ESTATUTOQ DEL MEDICO
EMPLEADQ Y 53U REGLAMENTO",
sagun los anos trabajados

INSTANCIAS QUE INTERVIENEM EN EL
PROCESO:

Secretaria de Estado en el Despacho de
Salud

Secretiria General

Gerencla administrativa

Secretaria de Trabajo y Seguridad Socil

s Fotocopis da identidad = EEFT-I}
# Documents Pin SIAF
= Mota de Renuncia Interpuesta por
el interesado  dirigida a |Ia
Autoridad con la fecha de recibido
{se¢ interpone la renuncia con dos
meses de anticipacin)
FUNCION DEL FHGCEE-U: ELABORAR ACUERDOS DE
BﬂHIFICACi‘GH"E_S.
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
PASD ACTIVIDAD RESPONSABLE




SECRETARIA DE SALUD
MARNUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL

AREA DE TRAMITFS LEGALES Salud
i Tramitar toda |2 Documentacion requerida Interesado
Entregar a la ventanilla dnica de Trimites Interesado

2 Legales, la Documentacion requerida para
tramitar el pago de bonificacidn.

3 Revisar la documentacion entregada por el Ventanilla Unica de
interesado Trimites Legales

Decision | | ;Fl expediente esti correcto!?

Sl: Continua con la actividad 5 Ventanilla Unica de
NO: ver actividad 4 Trimites Legales
Motificar al interesado para subsanar la

4 documentacion Ventanill Unica de
Vuelve a la actividad | Trimites Legales

5 Sellar de recibida y asignar expediente por Ventanills Unica de
numero correlative y por ano Trimites Legales

& Postear en la base de datos el nimera de Ventanilla Unica de
asignacion del expediente Trimites Legales

7 Enviar el expediente a Secretaria Genersl Ventanilla Unica de

Trimites Legales

B Remitir el expediente a Tramites Legales Secretaria General

4 Asignar caratula al expediente de pago de Abogado Delegado de
Cesantias conforme al nimero asignade Trimites Lerales

10 Analizar y Cotejar a detalle el expediente Abogado Delegado de
completo Tramites Legales

I Verificar los calculos enviados por la Secretaria
de Trabajo y Seguridad Social y analizar el Abogado Delegado de
porcentaje de pago segun la antigliedad en base Tramites Legales
a lo establecido por "LEY DEL ESTATUTO DEL
MEDICO EMPLEADO Y SU REGLAMENTO"

12 Elaborar providencia de recibo de la
documentacion remitiéndose las actuacionesal | Abogado Delegado de
Departamento de Contabifidad y Trimites Legales
posteriormente a la Unidad de Asesoria Legal

13 Enwviar el Auto de Remision con el expediente Yenmnilla Unica de

2 Asesoria Legal para la emisidn del Dicamen

Tramites Legales




SECRETARLY DE SALUD

MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA GENERAL
AREA BE TRAMITES LEGALES

Salud

4 Elaborar Dictamen Abogado asignado de
Asesoria Legal
{Se considera Dictamen?
Decision 2 | $I: Continuar con actividad 16 Asesoria Legal
NO: Ver actividad 15
I5 Enviar a Tramites Legales Opinion Legal
Motivada para subsanar la decumentacion Asesoria Legal
volver a actividad 10
16 Emitir y enviar Dictamen junto al expediente a Asesoria Legal
ventanilla inica de trimites legales
17 Enviar el expediente 3 Secretaria Genersl Ventanilla Unica de
Trimites Legales
I8 Elaborar el Acuerdo de bonificacion y enviar a | Abogado Delegado de
revision a Secretaria General (5i hay que Tramites Legales
subsanar, y devolver el Acuerdo al Abogado
Delegado para que realice las enmiendas)
|9 Revisar el Acuerdo junto con el expediente Asesores Legales de
Secretaria General
{El expediente esta correctol! Asesores Legales de
Decision 3 | Si: continuar con actividad 21 Secretaria General
NO: Ver actividad 20
10 Remitir a tramites legales para subsanacion o a Asesores Legales de
Asesoria Legal si el Dicamen po esti correcto Secretaria General
Enviar el Acuerdo junto con el expediente a Asesores Legales de
21 firma con el Secretario (a) General y el Secretaria General
ministro {a)
12 Enviar por medio de un libro de registro el Asesores Legales de
expediente completo a ventanilla Unica Secretaria General
13 Enviar Acuerdo de Bonificacion a Gerencia Ventanilla Unica de
Administrativa Tramites Legales
14 Revisar expediente y buscar estructura para la | Gerencia Administrativa
honificacion a pagar
15 Remitir expediente al depto. de Contabilidad Apoyo Legal de

para verificar el calculo y el expediente
completo

Gerencia Administrativa




SELRETARIA DE SALUD
MANLUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA GENERAL
BREA OE TRAMITES IEGALES

| | '
p:u..

Salud

{El expediente esta correcto!

Decision 4 | Sk: Continuar con actividad 29 depto. de Contabilidad
MO: Ver actividades 26, 27 y 28
26 Enviar a Ventanilla Unica de Tramites Legales,
un Cficio de Remision junto con el expediente | depto. de Contabilidad
CON 5u nUmMero asignado ¥ por ano para
subsanacion
27 Enwiar el Oficic de Remisién con el expediente Ventanilla Unica de
a Tramites Legales Tramites Legales
Elaborar un acuerdo de rectificacion Abogado Delegade de
18 Wolver a actividad 22 (se anvian tanto e Tramites Legales
acuerdo de bonificacién come el acuerdo de
rectificacion)
19 Solicitar al interesado su FIN (& interesado depto. de Contabilidad
tendra que actualizarlo si es necesario)
30 Transferir el pago de Bonfficacion erencia Administrativa
31 Acreditar Bonificacion SEFIM
FIN DEL PROCESO

3.5.9 PROCESD NARRADO: ELABORACION DE AUTENTICAS/ ESCRITOS

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL | CODIGO: PR-TL 09
JERARQUICA
AREA TRAMITES LEGALES FECHA: 22103/2019
YERSION: actual

3.5.9 PROCESO: ELABORACION DE AUTENTICAS/ ESCRITOS

ELABORADO POR: Organizacion y REVISADO POR:

Métodos

DOCUMENTACION REQUERIDA:

INSTANCIAS QUE INTERVIENEN:

* Documentos Originales y copia de lo = Secretaria General
que s& necesita autenticar, + Unidad Interesada/ Persona Natural o




SECRETARIA DE SALUD
MANLIAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMEENTOS -

SECRETARIA GENERAL _ _
AREA DE THAMITES IEGALES Salud

FUNCION DEL PROCESO: Elaborar Autenticas de particulares y las diferentes
dependencias de la SESAL como ser: Tarjems de Salud, Diplomas, Constancias, Certificados,
siempre y cuando sea de competencia de esta Secretaria de Estado. De igual forma Elaborar
Autenticas a solicitud de las diferentes entidades como ser Ministerio Publico y Tribunal
Superior de Cuentas.

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE

| Ingresar la solicitud a Ventanilla Unica de | Unidad interesada/
secretarta General Persona Marural o juridica

2 Revisar documentacion para autenticar, Ventnilla Unica de
colocar sello con facha y hora Secretaria General
correspondiente de ingreso de fa misma.

3 Remitir solicitud a Secretaria General Ventanilla Unica de
para ser asignado a Asesor Legal de Secretaria General
Tramites Legales.

4 Cotejar los documentos original y copla. | Unidad de Tramites

Legales
Decision | {Los documentos originales Técnica de Tramites

coinciden con la copia entregada? Legales
SI: Continua Act.6
NO: ver Act. 5

5 Se devuelven los documentos al Unidad de Trimites
interesado para subsanacion. Regresa Legales
Act.|
Elaborar Autentica de los datos que Unidad de Trimites
contiene el documento como ser: Legales

& » Mombre del interesado

= Mo, de ldentidad




AECRETARIA DE SALLID

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDMAIENTOS . E“ 3
SECRETARIA GENERAL ¢ #EE
AREA DE TRAMITES LEGALFS Salud
» Contenido
» Facha de emision
Firmas y sello del mismo.
s  Donde esta registrado y foliado.
= No. de expedienta
7 Remitir a firma del Secretario(a) General | Unidad de Trimites
Legales
8 Firmar y remitir documento a Ventanilla | Secretaria General
Unica de Secretaria General
9 Remitir al interesado el caso de ser una | Ventanilla Unica de
Unidad de Iz SESAL se hace por medio de | Secretaria Ganeral
oficio,
FIN DEL PROCESO
15,10 PROCESD MARRADD: MALA PRAXIS
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL CODIGO: PR-TL-10
JERARQUICA
AREA TRAMITES LEGALES FECHA: 2510413019
VERSIOM: actual

3.5.10 PROCESO: MALA PRAXIS

ELABORADO POR:  Organizacion y| REVISADO POR:

Mérodos
DOCUMENTACION REQUERIDA: INSTANCIAS QUE INTERYIENEN:
s Secremariy General
= Gerencia Administrative
s Petcion formal de dafos y prejuicios por * Subsecretaria de Redes Intesradas de Servicios
negligencia médica, de Salud,

* FPoder de representacion ya sea ol escrito = Hospital o Unidad de Salud donele fue atendido.
o documento ajenc 2 & come Carm e  Ministerio Publica

Poder en escritura piblica s Medicina Forense
o Tareta de Identidad! partida de
nacimignto anﬂcj_mdewmumrd!




SECRETARIA DE SALUD
MMANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA GENERAL
AREA DE TRANITES IDGALES

Salud

eciad,
+  Tarjer de ldentidad de padre, madre o
sncargado del menor de edad.
Tracamiento Quirlrgica
Diagnostco
Historizl Medico
Exdmenes de liboratoris
Documentos que  brindo & Haospital
donde fue atendido como ser recets,
forografias, etc.
e Ac@ de defuncidn para acredimr muerte,

B & B & @

FUNCION DEL PROCESQ: Elaborar providencias administrativas. (Admisiones,

Cesantias, Requerimientos, Fianzas. Autos de Bonificacién, procedimientos disciplinarios,

ate.)

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Ingresar la Solicitud Formal de Danos y
Prejuicios por Megligencia Medica con I3
siguiente documentacion para
conformacion de expediente:
¢ Peticion Formal de Dafos vy
Prajuicios por Negligencia Médic.
*= Poder de Representacion ya sea
escrite o documento ajeno a &l
como carta poder o poder en
escritura publica,
* Tarjeta de |dentidad/ partda de
nacimiento en < caso de ser
menor de edad.

Interesando




SECRETRRIA DE S&LUID

MANLIAL DE PROCESOS ¥ PROCEDEMIENTOS

SECRETARIA GENERAL
ARER DE TRAMITES IFGALES

* Tarjeta de Identidad de padre,
madre o encargado del menor de

edad.
*  Tratamiento Quirirgico
& D'Egrbustim
s  Historial Medico
= Eximenes de laboratorio
* Documentos que brinde el

Hospital donde fue atendido como
ser recetas, fotografias, e,
* Acta de defuncion para acreditar

muerte.

, Recibir la documentacion y verificar la Ventanilla Unica de
misma. Tramites Legales
NOTA: Original y copia, la copia es
entregada el al interesado para constancia
que fue recibida la documentacidn,

Decisién | iLa documentacién requerida esta _

completal Ventanilla Unica de
5l Continua Act.4 Tramites Legales
NO: Ver act. 3

3 Se regresan los documentos al interesado Ventanilla Uniea de
el completar los requisitos, Regresa Act. | Trimites Legales

4 Asignar un numero de Expediente con
sello, hora y fecha de la recepcion de la|  Ventaniila Unica de
documentacién y remitir a Secretaria Tramites Legales
General.

5 Recibir  Expediente de  Reclamo
Administrative por Negligencia Méadica Secretaria Ganeral

¥ asignar a Asesor Legal de Tramites

Legales.

& Anglizar la documentacion y foliar el| Abogado de Trimites
Expediante. Legalm

Decision 2 ila documentacion requerida estd

completa? Abogado de Trimices
Sk Continua Act. 8 Legales




SECRETARIA DE SALUD
MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA GENERAL
AREA DE TRAMITES (EGALES

salud

NO: Ver act. 7

Remitlr los documentos 2 ventanilla tnica
para subsanacion del interesado, Regresa
Actl

Abogado de Tramites
Legales

Elabarar el Auto de Admisiébn o de no
Admision/ Remision/ Requerimienta que
deben incluir:

s Fecha de recibido
* Fecha que elaboran el Auto de
Admision

e |ugares de donde sa necesitan
informes o Dictamenes

Abogado de Trimites
Lagales

Remitir a Firma del Secretariofa) el Auto
de Admision/ Requerimienta,

Abogado de Triamites

Legales

Remitir el I.lﬁ.utn de Admisidn firmado 2
Ventanilla Unica de Trimites LEFJES,

Sefretaria Genaral

Motificar a interesado la providencia de
Admision y si este procede se envia las
instancias  involucradas para  realizar

informes segun corresponda cada una de
ellas con un tiempe de 10 dias hibiles

para brindar respuesta.

Ventanilla Unica de
Tramites Legales

12

Emitr Informe Clinico especificando la
fecha de ingreso, los nombres de los
médicos por los cuales fue atendido el
paciente, diagndstico dado, eximenes
medicos  realizados, procedimientos
quirirgicos realizados.

NOTA: Para la realizacidn del mismo se
conforma una comision por parte del
Hospital en el que fue atendido &l
paciente con diferentes especialistas para
determinar si el caso fue una Mala Fraxis
b

hospitalfunidad de salud




SECRETARIA DE SABLUD
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SECRETARIA GENERAL
AREA OE TRARITES |EGALES

=

Salud

Cabe mencionar que se solici un
informe a la Ministerio Publico y Medicina
Forense para tener un informe con un
causal de muerte espedficado, o la

verificacion del mal procedimiento
realirado segin sea.

13 Remitir informe a Ventanilla Unica de | Hospital/Unidad de Salud
Tramites Legales

14 Recbir Documentacion e informe del Ventanilla Unica de
Hospital y remitic 2 la Subsecretaria de Tramites Legales
Redes Integradas de Servicios de Salud.

15 Realizar Dictamen Tecnico del Expediente
de Peticion por dafos y prejuicios por| Subsecretiria de Redes
Megligencia Medica. Integradas de Servicios de

Salud,

16 Remitir a Ventanilla inica de Tramites | Subsecretaria de Redes

Legales, Integradas de Servicios de
Salud.

17 Remitir a la Unidad de Asesoria Legal l| Ventanilla Unica de
expediente para elaboracion de Dicramen. Trimites Legales

18 Analizar la documentacion del expediente,
existen casos que la Unidad de Asesoria
Legal solicita un PREVIO, que significa que Asesoria Legal
se requiere ampliar los  informes
brindados, en este caso si el Hospital no
ha pedido informes z al Ministerio Pablico
o Medicina Forense los solicita la SESAL
para tener un mayor sustento en el caso.

19 Elaborar un Dictamen en el cual deberd e
fundamento legal para determinar si el Asesoria Legal
reclhmo procede o no conforme al
andlisis realizado, el informe brindado por
el Hospital y el Dictamen Técnico dado
por la Subsecrewria de Redes Integradas
de Servicios de Salud,

20 Remitir Expedients a Ventanilla Unica de Asesoria Legal

Trimites Legales
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SECRETARIA GENERAL
AREA DE TRAMITES [EGALFS

Salud

21 Remitic 2 Secretaria  General el| Ventanilla Unica de
Expediente para ser asignads a un Asesor Trimites Legales
Legal de Trimites Legales
21 Asignar 3 Asesor Legal de Trimites Secretaria General
Legales el Expediente
23 Analizar el Expediente de Peticion por| Abogado de Tramites
danos y prejuickos por negligencia médica Lagales
para resolucion del mismo.
Drecision 3 {El dictarnen es con Lugar, sin lugar | Abogado de Tramites
o parcialmente con lugar? Legales
Sk Continua Act.24
NO: Continua Act 29
24 Remitlr a Ventanilla Unica para enviarlo a Secretaria General
Gerencia Administrativa para solicitar
BSLrUCILIA presuplestaria.,
25 Remitir a Gerencia Administrativa Ventanilla Unica da
Trimites Legales
26 Asignar de una Estructura Presupuestaria | Gerencia Administrativa
para el page del mismo
27 Remitir a Ventanilla Unica Gerencia Administrativa
28 Enviar a Secretaria General para asignar Ventanilla Unica de
expediente a Asesor Legal de Trimites Tramites Legales
Legales
29 Asignar Asesor Legal de Tramites Secretaria General
30 Elaborar de la Resolucion y Certificacion |  Tecnico de Trimites

de la Peticion por Dafos y Prejuicios por
MNegligencia Médica, este es una reseia o
antecedente de todas las actuaciones que
se dieron en el proceso, la suma que
peticiona el reclamante y la cuantia
determinada.

NQTA: Certificacion es una copia integra
de la Resolucion con los diferentes
Informes brindados por las unidades
involucradas.

Legales
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SECRETARIA GENERAL
AREA DF TRARITFS LEGALES

31 ¢ remite a firma de Secretario(a) Abogado de Trimites
General Legales
32 Remitir a3 Firma de Secremaric(a) de Secretaria General
Estado en el Despacho de Salud
33 Enviar Resolucidn a Seerataria General Despacho de Salud
34 Remitir a Ventanilla Unica Secretaria General
35 Motificar al interesado de la Resolecidn|  Ventanilla Unica de
de la Peticion de Dafios y Prejuicios por Triamites Legales
Megligencia Madica,
NQOTA: Una ver notificado el interesado,
si la Resolucion del Reclamo fue sin lugar
tendrd 10 dias hibiles para presentar un
Recurso.
Decision 4 [Se presenté Escrito de Recurso de Ventanifla Unica de
Reposicién? Tramites Legales
Sk Continua Act.36
MNO: Fin del Proceso
36 Presentar Escritc de Recurso de Interesado
Reposician,
37 Recibir la documentacion y verificar la| Vantanilla Unica de
misma, Tramites Legales
38 Remitir a Secretaria General para ser Secretaria General
asignado a un Asesor Legal de Tramites
Legales
10 Revisar y Analizar el Expediente Abogado de Tramites
Legales
Decision 5 {El escrito de recurso presentado| Abogada de Trimites
esta en tiempo? Legales
$1: Continua Act.41
MNO: Ver act. 40
40 Notificar al interesado por Ventanilla | Abogads de Trimites
Unica, que no procede ol mismo y se Legales
archiva Expediente.
41 Elaborar Auto de Admision y remision a| Abogado de Trimites

B Unidad de Asesoria Legal de

Logales
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SECRETARIA GEMERAL
AREA DE TRAMITES |EGALES

- H

Salud

Expediente.

42 Remitir a firma de Secretario General Abogado de Tramites

Legales

43 Firmar y remitir 2 Ventanilla Unica Secretaria General

44 Remitir a la Unidad de Asesoria Legal para Ventanilla Unica de
elaboracion de Dictamen del Recurso. Tramites Legales

45 Elabarar  Diccamen del recurso Asesor Legal
presantado,

46 Remiur a Ventanilla Unica Asesoria Legal

47 Remitir a Secretaria General para Ventanilla Unica de
continuar con la Resolucion del Recurso Tramites Legales
por Peticion de Dancs y Prejuicios por
Negligencia Médica.

48 Asignar a Asesor Legal de Tramites Secretaria General
Lﬂales para slaboracidn de Resolucion

49 Elaborar Resolucion de Recurso por| Abogado de Trimites
Reclamo Administrativo por Megligencia Legales
Medica.

50 Remidr a Firma del Secretariola) General Abogado de Tramites

Legales

51 Remitir a Firma del Secretariofa) de Secretaria General
Estado en el Despacho de Salud

52 Remitir 2 Ventanilla Unica Secretaria General
MNotificar Resolucion al Interesado.

53 Vantanilla Unica de

NOTA: Si el interesado no esta conforme
con la Resolucion se deberd seguir
proceso fuera de la SESAL en los Juzgados
de lo Contencioso Administrativo,

Tramites Legales

FIN DEL PROCESO




SECRETARIA DE SALUD
PMANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS -

SECRETARIA GENERAL el
SREA DE TRAMITES |EGALES adiua

3.6 DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS
PROCESO

A continuacion de detalla el diagramado de los procesos documentados,
en ¢l Area de Trimites Legales de Secretaria General en la cual se
describe cada subproceso con sus actividades correspondientes,
teniendo como responsables en cada subproceso, hs instancias que
participan en cada actividad del mismo.
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36| DIAGRAMA DE FLUJC PAGO DE CESANTIA

= =
b i
-

Salud INSTANCIA QUE
o dlo Ja R REALIZA EL PROCESO TRAMITES LEGALES
CODIGO: DF-TL-0I VERSION: ACTUAL ~ PAGINAS: 8

PROCESO: PAGO DE CESANTIA

FUNCION DEL PROCESO: | Elaborar providencias administrativas. (Admisiones, Cesantfas,
Requerimientos, Fianzas, Autos de Bonificacién, procedimientos disciplinarios, etc.)

REVISADO POR: Autoridades de la Instancia o
unidad

ELABORADO POR: UPEG/ Area de
' Organizacion y Métodos
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SECRETARIA GENERAL
ARER DE TRAPITES LEGALES
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Se documentaron con sus respectivos diagramas ONCE (1) procesos priorizados en el Area de Trimites Legales ef cual
corresponde 3 las funciones establecidas en &l borrador del Manual de Organizacion y funclones (MOF) vohiéndose a replantear fas
funciones, para tenar una mayor claridad que proceso se realiza en cada funcidn.

Los procesos del Area de Tramires Legiles estdn basados en & clele de ko mejora continua o cido de Deming ya gue cumplen con
los cuatro pasos a seguir (Plansar, Hacer, Verificar y Actuar) llevindase a cabo de forma sistemitica para lograr majoramiento de

la gestion en cada proceso.




ANEXOS




FORMATO DE RESOLUCION MATERIA DE PERSOMNAL

RESCLUCION N® XX-2019.55

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SALUD. - Tegucigalpa,
Municipio del Distrito Central, diez de enero del afio dos mil diecinueve,

VISTO: Para resolver el “Rechimo Administrativo contraido a solicitar &l page de cantdad
adeudada que asciende a la cantidad de novecientos trece mil doscientos ochenta lempiras (Lps
?13,280.00), o en su defecto mediante Resolucion se dé por agotado el tramite administrativo
¥ quede expedita la accion en los juzgados correspondientes para solicitar & pago por
incumplimients  de la Resolucién MNeo. 121-200955-  Presentado por la sefora
FOXOOOOCOOOK, quien corfiria poder al abogado 2OOOODOOCKXXN, para que la
representara en la presente causa- Diligencias contentivas en el expediente de mérito MNo.
453-2015.

CONSIDERANDO (1) Que i parte reclamante manifiesta en los hechos de su escrito,
segun solicitud que corre agregada a folio nomeros 1-2 lo siguiente: Que la Secretaria de
Estado en el Despacho de Salud, emitié Accién de Personal y el Acuerdo Mo, 3507, a favor de
su persona, como empleada de esta Secretarfa de Estado, tipo de Accidn Ascenso, nimero
1433, con efectividad 23 de mayo del 2008 con el puesto de promotor de Desarrolio Comunal
I, y con ascenso al pueste de Oficial Juridico |, con un sueldo de NUEVE MIL QUINIENTCS
OCHENTA Y CUATRO LEMPIRAS (Lps. 9,5384.00).- Que en fecha |0 de diciembre del afio
2008 se le extendio el Acuerdo por Ascenso con efectividad del 73 de mayo de 2008, razén
por la cual solictd que sea nivelado su salario a la cantidad de VEINTIUN MIL LEMPIRAS
(21,000.00). continua manifestando la parte reclimante que en fecha 9 de octubre del afio
2009, esta Secretaria de Estado en el Despacho de Salud, emitié Resolucion No, |2 1-200%-55,
declarando con lugar el redamo administrative de pago de reajuste salarial asignado a los
Oficiales juridicos, en virtud de las funciones realizadas.- Razén por la cual presenta reclamo




administrativo para que se pague la cantidad de novecientos trece mil doscientos ochenta
lempiras (Lps 913,280.00), correspondiente a las cantidades dejadas de pagir por esta
Secretaria de Estade, en su salaro mensual por concepto de pago de resjuste salarial sin
perjuicio de sumar las cantidades nuevas dejadas de pagar al momento de su ejecutori.

CONSIDERANDO (2} Que mediante providencia de fecha veintiséic de junio del afio dos
mil quince, la cual corre adiunta a folio ndmers 12, se wwvo por recibido el reclamo
administrative, presentado por la sefiora FHOOOHIAIX XK, asimismo se ordend remitic
las presentes diligencias PRIMERO: A kL Sub Gerencia de Recursos Humanos, para que a
través del Departamento de Plnillas informara si se le adeudzba algun pago a b sefora
FOORAAOOOOKAN, quien se desempedia eama Oficial Juridico, en concepto de nivelacion
salarial por ascenso. SEGUNDO: A Unidad de Asesaria Legal para que emitiera el dictamen
que en derecho corresponda.

CONSIDERANDO (3) Que la Sub Gerencia de Recursos Humanos en fecha veintisiete de
octubre del afio dos mil quince emitié informe , en cumplimiento a la providencia de facha
vemtiséis de junio del afio dos mil quince, el cual corre adjunte a folio ndmero 13, mediante ol
cual se informé: “Que el efecto presupuestario requeride para hacer efectiva la nivelacidn
salarial en base al arancel del Profesional del Derecho, retroactivo del | de julio de 2008 3
diciembre de 2015 misma que en resolucion Mo, 121-2009-55, s= declara favorable para el
pago de dicho reajuste y que a la fecha no se ha hecho sfectivo por que la misma quedé
condicionada a fa disponibilidad presupuestaria de la Regidn Metropolitana Nao, 20, lugar donde
labora la Abogada JOOXXOCOOOL, por lo que al 21 de diciembre del ano 2015 se ta
acumilado kB cantidad de JOOCOCOOOOOOOONOOOO0OO0O0O0L  mas

HICHKFIOOOCK KKK correspondiente a la aportacion patronal del | 1% a favor del
INJUPEMP",

CONSIDERANDO (4) Que mediants providencia de fecha ocho de marzo del afio dos mil
dieciséis, corre adjunta 2 folio nimero 20, se ordend enviar las presentes diligendias a la



Regidn Metropoliana Mo. 20, de b Cludad de 5an Pedro Sula, con el proposito que informara
st contaba con b Estructura Presupuestaria para dar estricto cumplimiento a la Resolucién No.
121-2009-55 de fecha 09 de octubre del afic 2005 y de ser afirmativa se debe acompanar la
misma.- Al respecto mediante Oficio No. GA-RMSPS 004-2014 de fecha 14 de junio del afe
20116, firmado por el Licenciada ERASMO PERDOMO, administrador Regién Metropolitana de
salud de San Pedro Sul, corre adjunto a folio nimero 21, se informé lo siguiente: “Que se ha
analizade el presupuesto en sus diferents objetos de gasto ¥ no es posible pagarle a la Lic.
GLENDA VENTURA, con el presupuesto de esta Region, en todo caso habria que solicitar
apoyo a la Gerencia Administrativa de Nivel Cantral para ver si ellos tienen esta disponibilidad
presupuestaria’

CONSIDERANDO (5) Que la Unidad de Asesoria Legal en cumplimiento a la providencia
de facha veintiséis de junio del afio dos mil quince, |3 cual corre agregada adjunta a folio
nimero |2, emitid Dictamen No, 306-20 &-UAL, de fecha veinticinco (25) de agosto del afo
dos mil dieciséis, mismo que corre adjunto a folios numercs 25-26, en el cual dicaming:
"QUE EL RECLAMO ADMINISTRATIVO PRESENTADO POR LA SERVIDORA
PUBLICA XXXXXXXXXXXX, QUIEN CONFIRIG PODER EN EL ABOGADO
KXXXXXXXXXX, ES PROCEDENTE SE LE HAGA EFECTIVO EL PAGO A
FAVOR DE LA PETICIONARIA; EN VISTA QUE LA REGION
METROPOLITANA DE SAN PEDRO SULA NO CUENTA CON LA
ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA, LA SECRETARIA A TRAVES DE
GERENCIA ADMINISTRATIVA DEBE UBICAR EL PRESUPUESTO PARA DAR
ESTRICTO CUMPLIMIENTO A LA RESOLUCION NO, 121-2009-S5 DE FECHA
09 DE OCTUBRE DEL ANO 2009",

CONSIDERAMDO (6) Que mediante providencia de fecha tres de febrers del afo dos mil
diecisiete, misma que corre agregada a folie nimerc 27, se ordend remidr las presentes
diligencias PRIMERO: A la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para que realizara el cilculo
de [a nivelacion salarial hasta & fecha, de l sefiora XXXOOOOOOOCK, SEGUNDO: A la




Gerencia Administrativa para que ubicara la Estructura Presupuestaria a afectar para dicha
nivelacian. Al respecto la Sub Gerencia de Recursos Humanos, emitié informe de fecha veinte
de marzo del ano dos mil diecisiete, corre adjunte a folic nimero 30, en cumplimients 2 la
providencia de fecha tres de febrero del afio dos mil diecisiete: nformando lo siguiente: se
detalla cilculo de sjuste por nivelacién mensual con efectividad de enero del 2016,

I ~ DETALLE AJUSTE POR NIVELACION ARO 2016 |
‘Enero a Diclembre = X
De:unnm' i arto mes - | = %
| Decimotercer mes X

(Vacadones X ey
TOTAL x

CONSIDERANDO (7) Que corre agregado al expedients de mérito informe emitido por
la Gerencia administrativa, de fecha catorce de febrero del afio dos mil dieciocho, el cual
corre adjunte a folios ndmeros 31-35, en cumplimiento a la providencia de fecha tres de
febrero del ano dos mil diecisiete, mediante ol cual informé lo siguiente: “En vista que los
montos relacionados con el sjuste salarial deseritos en el informe de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos que corre 2 folios 13 al |7 del expedients de mérito estin calculados hasea
=l 31 de diclembre de 2017, Con la informacion suministrada por la Sub Gerencla de Recursos
Humanos se pidid a la Sub Gerencia de Presupuesto la disponibilidad presupuestaria para
financiar el efecto presupuestario que causa el rechimo administrativo, habiendo informado que
actualmente no existe disponibilidad presupuestari para su financiamiento, para lo cual adjunta
los documentes relacionados con el presente casa”,

CONSIDERANDO (B) Que constan en el expediente de mérito los distintos informeas y el
dicamen emitidos por las autoridades correspondientes, mismas que Se encuentran
involucradas para el esclarecimiento del presente caso ¥ especificamente el informe emitido




por la Gerencia Administrativa, de fachg ctorce de febrero del afio dos mil diecincho falia:
31-35, en ol cual se expresa que se maﬂﬂﬂmn_dwmmmmmﬂm
salarial, descrito en el informe de 12 Sub Gerencia de Recursos Humanos que earre a folios 13-
I7.- Manifestando que con fa informacién suministrada por la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, se pidié a la Sub Gerencia de Presupuesto la disponibilidad presupuestaria para
financiar el efecto presupuestario que causaria ef presente reclimo administrativo: misma que
asclende a fa cantidad de MOOOOOOCOCOX a faver de la Abogada XOOOOOOEK,
por concepto de nivelacion salarial, efectiva desde of 73 de mayo del ano 2008 hasta el 3| de
diciembre del afio 2017 - Tomando en cuenta las consideraciones anterlormente expuestas, se
concluye que dicho reclamo administrative ss procedente; por encontrarse este conforme a
derecho y apegado a la Ley,

POR TANTO: Esta Secretaria de Estado en el Despacho de Salud y en aplicacion de los
Articulos: 80 ¥ 32| de kb Constitucién de la Republica; |, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 54, 55, 56, 57.
60 inciso b, 61, 62, 64, 72, 83, y B4 do Ley de Procedimiento Administrative; 36 numeral 8,
116, 120, 122 de la Ley General de lx Administracién Publica; 40 del Reglamento de
Organizacion Funcioramiento y Competencia del Poder Ejecutiva,

RESUELY E PRIMERO: DECLARAR CON LUGAR LA SOLICITUD DEL
RECLAMO ADMIMISTRATIVO PARA EL PAGO DE REAJUSTE SALARIAL.-
PRESENTADO POR LA ABOGADA XJOOOOGUXXXXNX, QUIEN CONFIRIO
PODER AL ABOGADO XOOOOOOOOIXX PARA QUE LA REPRESENTARA EN
LA PRESENTE CAUSA, EN VIRTUD DE ESTAR ACREDITADA LA
OBLIGACION QUE TIENE ESTA SECRETARIA DE ESTADO, CONSISTEN EN
DEUDA DE PAGO, MISMA QUE ASCIENDE A LA CANTIDAD DE
OXXXXXXXNK EN CONCEPTO DE REAJUSTE SALARIAL EFECTIVO A
PARTIR DEL 23 DE MAYO DEL ANO 2008 HASTA EL 3| DE DICIEMBRE DEL
ANO 2017.- ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE DICHO PAGO ESTARA
SUJETO A LAS CONDICIONES, PLANES DE PAGOS ESTABLECIDOS Y A LA




DISPOMIBILIDAD PRESUPU ESTARIA DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA.

SEGUNDO: Extender la certificacian de estilo o copia integra de I3 presente Resolucidn a
parts interesada y comunicar I3 misma 2 b Gerencia Administrativa para los efectos legales
cormespondientes,

TERCERO: la Presente Resolucisn pone fin al procedimisnts administragvo. -
NOTIFIQUESE.

ORI IO XN HOOCK
SECRETARIA DE ESTADO
EN EL DESPACHO DE SALUD

HCROCOOOOOOCOOOOC XK IOOOODO0OOC
SECRETARIA GENERAL




FORMATD AUTO DE ADMISION SOLICT LD DE TRASLADD

Recibido en ésta Secretaria General en fecha ocho de abril de dos mil diecinueye,
siendo las tres de b tarde con cugrenta ¥ Cinco minutos,

20O OO KN IOOEK
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SALUD. Tegucigalpa,
Municipio del Distrito Central, veintidds de abril del sfo dos mit diecinueve. -
Admitase la solicitud que antecede, contraida a solidtar “REUBICACION
LABORAL", de la Departamental de Yoro, Regitn Sanitaria nimero |8,
desempenindose como médico general asistencial por & horas, solicitando ser
resbicada a la Departamental de Cortes- Presentada por la Abogada
KA XXX K, actuando en su condicion de Apoderada Legal de 1a
senora MXXIOOOOOOOOXXX, l como lo acredita con la copia de la
Carta Poder debidamente autenticada y cotejada con su original y siendo que para
que un traslhdo sea procedente conforme a derecho debe de cumplirse  con ko
estipulado en el articule Mo, 148 pirrafo segundo de las Disposiciones Generales del
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Repiblica Ejercicio Fiscal 2019 que
literalmente dice: “En relacion a la Secretaria de Estade an el Despacho de Salud,
toda persona que por cualguier motivo haya sido trashdada a una zona, regidn o
diferente al drea donde esti presupuestada la phzz, debe retornar al sitio en e cusl
fue nombrado. Se exceptian los cargos para los cuales fa instancia que aceptd el
traslade asume presupuesmriamente su responsabilidad sin periuicio de la que
orignalmente realizd el nombramiente™. En consecuencia, REMITANSE fas
presentes diligencias por su orden PRIMERO: A la Departamental de Yaro,
Regién Sanitaria nimero |8, para que en un plazo no mayor de diez (10} dias




hibiles, emita informe en relacisn g procede la reubicacion de la Dectors
FOOOOHOOCKKK quien labora en dicha Regién Sanitaria. SEGUNDO: A
la Regional Departamental de Cortes, para que, en un plazo igual al anterior
informe, si acepta 2 reubicacion de la Doctora
N OO0, asumiendo  presupuestiriamente sy
responsabilidad, TERCERO: A |a Subsecretaria de Redes integradas y Servicios de
Salud (SRISS) para que en un plazo de tres {3) dias hibiles emita Dictamen Téenico
respacto a la Solicitud de Reubicacion que anteceda CUARTO: A la Unidad de
Planeamiento y Evaluacién de k Gestign para que en un plazo igual que el anterior
emita Dictamen Técnico respects a la Solicitud de Reubicacitn de la Doctora antes
referida. QUINTO: A la Unidad de Asesoria Legal de esta Secretaria, para que en
un plazo igual que el anterior emita el dictamen que en derecho corresponda, -
Articulos 80 de la Constitucion de |a Republica, 72 de 2 Ley de Procedimiento
Administrative; 91 del Reglamento de Personal de a secretaria de Salud, -
Constando de nueve (9) folios dtiles, - Firma por Acuerdo de delegacién Mo, 006
de fecha 08 de enero de 2019.- NOTIFIQUESE.

mmxmmmxxmxx
SECRETARIA GENERAL




FORMATO ACUERDO DE BONIFICACION

Tegucigalpa, M.D.C 10 de abril dal 7019

ACUERDO No. XXX-2019

CONSIDERANDO MNo.l Que el Dactor FAOCAIOOODOOOCNNN. Presents
SOLICITUD DE PAGO DE BONIFICACION & mes de nowiemnbre del 2018
Dirigiendose en la misma al Seror {2} Secretario {a) de Estado en el Despacho de Sald,
teniéndose por recibida en ba Secretarla General en facha 06 de noviembre del 2018, Y que
por ley le corresponde al solicitante, amparado en la Ley ded Estatuto del Medico Empleads v
su Reglimento, en virtud de haber sido cancelado, mediante Accidn de Personal de Renuncia
Mo XXX elevada a s categoria de Acuerdo No. XXX Institucional 300¢ {folio 30K ¥
XK. Contenida las presentes diligencias en el (Exp, JO(0K-30-X0)

CONSIDERANDO Moz Que en I Ley del Esratito del Médicg Empleado v su
Reglamento, estd tipificado que cuando la terminacidn de l2 prestacidn de servicios concluye
unilateraimente, come e el case que oS OCupa, se otorgard una Bonificacion por sus
servicios prestados no inferior al 0%, calculado en base a un mes de sueldo por
cada afo de servicios, no excediendo de quince afios ¥ ademis el pago de dos
meses de calario en concepto de preaviso, cuando éste no se hubiere concedido;
Mo obstante lo anterior, & misro cuerpo legal establece que 1o antes enunciado no es
excluyente del goce de otros benefleios establecidos en e cadipn del trabajy, B Ley de
Servicio Chil y cualquier otrz ley aplicable.

CONSIDERANDO No3 Que & Doctor  MOOONCOOO0X Laborg para b
Secretaria de Estado en & Despacho de Salud, Segin ACUERDO No XK de fecha
X de KX de XXXX  de NOMBRAMIENTO en el cargo de MEDICO
ESPECIALISTA GUARDIA (6 HORAS ) en of HOSPITAL XXXXXX. Con un
sueldo inicial mensual de J000OCOCOOONOIXXX  Efectve 3 partic del | de




septiermbre de mayo de 1986, - Siendo _cancelido  medante  ACUERDO No. 200
Institucional =300 de fecha 31 de agosto del 2018 de RENUNCIA, &n ol en o Cargo
ve MEDICO ESPECIALISTA DE GUARDIA ¢n &l HOSPITAL ESCUELA won un
sueldo mensual final de X000 XX

CONSIDERANDO Mo. 4 Que constz en el Exp No. 1051-B-18 wforme emitido par
el Deparamento de Conabitidad  (folio No.1l}, segin OFICIO No. 98-2019-DCP da
fecha 12 de marzo dol 2019 informando Gue visto y revisado el cilculo de prestaciones e
indemnizaciones laborales del Doctor HOCR OO OOOODOOCOOOE por valor de
FROOCEHAH,  es del eriterio que dicho ciculo es corrects, por o que remite el
Expediente No. 1051-B-2018 1 & Secretarna General para la elaboracién del acuerde de
pago de bonificacion respective,  maniestando que &l mismo, se efectuard cumndo exist
disponibilidad presupuestaria- Monto 2 pagar que seri derivade del CALCULO DE
PRESTACIONES E INDEMMIZACIONES LABORALES emitido por I
SECRETARIA DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL (folio 2) por valor de

FOOCK X OO0

CONSIDERANDO MNoS Que asi mismo corre agregado a este expediente de mersito
{folios 23 y 24) e DICTAMEN No. 132-UAL-2019 de fecha 18 de Marzo del 2019,
emitido por la Unidad de Asesori Legal, quien dictaming QUE ES PROCEDENTE
DICHA SOLICITUD DE PAGO DE BONIFICACION
CORRESPONDIENDOLE UM PORCENTAJE EQUIVALENTE AL NOVENTA
POR CIENTO (%0%) POR HABER LABORADO EN LA PLAZA DE MEDICO
ESPECIALISTA DE GUARDIA & HORAS, EN EL HOSPITAL ESCUELA DE
LA CIUDAD DE TEGUCIGALPA, MUNICIPIO DEL DISTRITO CENTRAL
POR EL TERMINO DE 32 ANOS 2 MESES, 0 DIA, POR SER UN
DERECHO QUE LA LEY LE CONFIERE Y POR ENCONTRARSE
CORRECTO EL RESPECTIVO CALCULO DE PRESTACIONES
ELABORADO POR EL MINISTERIO DE TRABAJO A CRITERIO DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

CONSIDERANDO MNo.b Que e Doctor OO MO IO
sigulendo las disposiciones de b Ley del Estatuto del Medico Empleado y especficaments en




o que concierne a los derechos, en of cusl lo faculta para invocar fa ley que mis e fivorezca,
invocd  las disposiciones del cadigo del trabajo para que ke fusran calculadas sus
prestaciones faborales, mismas que le fueron calculadas en base a: Plaza de Médico
Especialista de Guardia, en e Hospital Escuela Universitarie con una Antigiedad
Laboral de treinta y dos (32) afes, dos (02) meses ¥y cerc (0) dias de servicio, Sianda
el monto elaborado de dicha caleulo, of valor de JOOOCXXHKXK  chbards el
mismio por la Secretara de Trabajo ¥ Seguridad Soctal, en fecha 21 de oenbee del 2018.

CONSIDERANDO No.7 Que al  Doctor OO OO0
por haber laborado en: Lﬂhg_dﬂ_ﬂﬂmm;m_mﬁ
treinta y dos  (31) afos, dos (02) meses ¥ cero (0} dias de servicio, Le corresponde
un porcentaje del 90 % de sus prestaciones e Indemnizaciones laborales, que sard
derivado del antes ciiado cliculo, equivalente dicho porcentaje del 90% 2 I3 cantidad
de JOEOC OO0

POR TANTO: Ests Secretaria de Estado en el Despache de Salud, en ol uso de las
facultades de que estd investida y los Articules: 80, 245 numeral |1 de la Constitueidn de L
Republica, 36 numeral 8, 116 y 122 de Ja Ley General de ka Administracién Publica, 72 de I
Ley de Procedimiente Administrativo y 40 del Reghments de Organizacian, Funclonamiento
¥ Competencia del Poder Ejecutivo, 8 numaral § reformado. 47 de Ia Ley del Estatute del
Medico Empleads Y 67 de su Reglamento, Acuerdo Ejecutive No. 36 de fecha 12 de
actubre del 2004, pirrafo primera indiso g} del mismeo,

ACUERDA:

PRIMERQ: Aprobar el Pago por la cantidad de MO RO OOOOOEOCNK
quE por concepto de BONIFICACION POR RENUNCIA e corresponde al Docror
KXOOOOXNXK  da acuerds 3 b Ley del Estatino del Médico Empleado, su
Reglimento y procadimiento para el otorgamiento de Bonificacidn a los Médicos Empleados
canCeiados por renuncia




SEGUNDO:  Remitir lis prasentss diigencias a lh Gerench Administrativa de esta

Secretaria de Salud, para que se cloctud el respectivo rrdmite de pago,

una vez que exista
disponibilidad presupuestaria,

COMUNIQUESE:

R HOTROO0OCOC X
SECRETARIA DE ESTADD EN EL DESPACHO DE SALUD

X 2 O X OO OO O IOCIK
SECRETARIA GEMERAL




FORMATO ADMISION DE FIANZA,

Recibida en esty Sacretr General en fechs ocha de marzo gded ano dos mil diecinueve, sionda
las diez de la mafiana con cincusnta ¥ siste minutos,

nﬂnmmnm
SECRETARIA GEMERAL

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SALUD.- Tegucigalpa, Municipic del
Distrito Central, doce de marzo del afio dos mil diecinueve (20 19).Téngase por admitido &l escrito
que antecede dencminado “SE SOLICITA SENALAMIENTO DE CUANTIA DE UNA
FIANZA, QUE CORRESPONDE POR EL MANEJO DE FONDOS RECUPERADOS Y
FPRESUPUESTO GENERAL DEL HOSPITAL REGIONAL DE OCCIDENTE * junto con
los documentos que se acampanan, los cuales de mandan a agregar a sus antecedentes.- Presentado
i@ﬂr_mxm quien se desempeia en el argo funcional de Administrador del
Hospital de Occidente, mediante Acuerdo No. XXX da facha 17 de febrero del afio 2013, quien
corfiore Poder al Abogado KAIHKAXIAXXXKK, para la continuacitn de las presentes
diligencias contentivas en el expedicnte de mérm N° I77-2013.- REMITANSE las presentes
difigencias al Departamento de Auditaria Interna para que determine la cuantia de flanza que debe
rendir el sefior FOHR IR IOCOCHIOOK, correspondiente al afio 2019, para garantizar su
buen desempeiio en el cargo antes mencionado~ Articulos 80 de la Constitugién de la Republica:
3% 55, 57, 72 de la Ley de Procedimients Administrative; 97 de l Ley Orginica del Tribunal
Superior de Cuentas- Constando de diecinueve folios driles.-Firma segin Acuerdo numers 008-
2019 de fecha 08 de enerc del aiio 2019.- NOTIFIQUESE.

K HO RO RO R 00X XOCO0K
SECRETARIA GENERAL



FORMATC DE ADMISION RECLAMO DE EMPRESA

Recibido en esta Secretaria General en fecha veinticinco de abril del ano dos mil
diecinueve, siendo las tres de la tarde con cuarenta ¥ dos minutos.

P8 8.8.4.0.4¢4¢
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA DE ESTADO EM EL DESPACHO DE SALUD.-
Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, veintinueve (29) de abril del afio dos
mil diecinueve (2019).Téngase por Admitida la solicitud del reclamo administrativo
que antecede. contraido a soliciar “"PAGO DE CANTIDADES
ADEUDADAS POR PRESTACION DE SERYICIOS DE
REMODELACION Y CAMBIO DE TUBERIA DE SERVICIOS
SANITARIOS EN EL EDIFCIO DE LA SECRETARIA DE SALUD EN EL
NIVEL CENTRAL, junto con los documentas que se acompafan.- Presentade
por la Abogada REGINA LIZZETH IZAGUIRRE. actuands en su condicién de
Apoderada Lagal de la Sociedad Mercantil denomina
OO OO OO0 + tal como lo acredita con la Carta PODER
debidamente  autenticada ante los  oficios  del Motario  Publico
HIOCOCOXKHGOOKNK.- REMITANSE las presentes diligencias pot su orden
PRIMERO: A  Gerencia Administrativa para que en un plazo de diez (10) dias
habiles informe lo siguiente: 1) 5i existe deuda pendiente de pago en concepto de
prestacion de Servicios de remodelacion y cambio de tuberia de servicios sanitarios
en el edificio de la secretaria de salud en el nivel central, dursnte &l mes de mayo
del afie 2018, a fivor de la Sociedsd Mercanti denominada
P OO X OO X I) Cual fué e procedimiento que
se utllizd para llevar a cabo h contratacidn de los servicios suministrados por la
Empresa reclamante; 3) si al momento de Nevar a cabo la contratacion e contaha
con la disponibilidad presupuestaria para la contratacian de dichos servicios y 4) En
caso de existir deuda pendiente de pago a favor de k Empresa antes en mencion,
deberi detallar a cuinto asciende la misma, por I3 prestacion de referidos servicios,
indicando su totalidad, &s importante mencionar gue dicha Gerencia debers
solicicar gl Departamentg de Bienes Macionales el Acta de recepcidn de i gbra
mmmmuwmmmmw;g




existe en relacion af presgnte reclamo administrativo para o cual debers adjuntar
cuanta documentacion soporte sea necesaria para esclarecer el presente Reclama
Administrative.- SEGUNDO: A h Unidad de Asesoria Legal de esta Secretaria
para que en un plazo fgual al anterior. emita & Dictamen que en Derecho
corresponda.- Articulos 80 de la Constitucion de la Repablica, |, 22, 23, 24, 25, 25,
7, 54, 53, 56, 80 inciso b), 61, 62, &4, &5 y 72 de la Ley de Procedimiento
Administrativo.- Conctandn de treints y seis (36) folios driles- Firma segin
Acuerdo Mo, 006-2019 de fecha 08 de enero del dos mil diecinueve-NOTIFI
QUESE.

xmmxxmmmxmm
SECRETARIA GENERAL




FORMATO AUDIENCIA DE DESCARGD EMPLEADO POR CONTRATD

Redbido en esta Secretaria General en fecha dieciocha de marzo del afio dos mi diecinyeye,
siendo las tres de la tarde con cuarent ¥ Cinco minutos.

MO OO
XX
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SALUD.- Tegucigzlps, Municipio
del Distrite Central, tres de abril del afo dos mil diecinueve.- Téngase por recibide el oficic No.
1396- SSRH-2019 de fecha 18 de marzo del afio dos mil diecinueve, firmado por la Licenciada
HEOOOOOOOCK, Sub Gerents de Recursos Humanos.- Deléguense amplias facultades al
Abogado XOOOOOOO, para que proceda de acuerdo al Reghmento de Personal de |3
Secretaria de Salud, a celebrar  Audiench  de Descarge a b servidora  pablica
O OO0 X 20000 XXX, jefe de Talento Humano del Hospital & Progreso, por ser
presunta Responsabie de las faltas siguientes:

I. POR MALOS TRATOS VERBALES A LOS EMPLEADOS DEL HOSPITAL
EL PROGRESO, ESPECIFICAMENTE A LOS SENORES: MIRIAM JULISSA
ANDARA LARA, LUZ DARALI PALMA SANCHEZ, MARTHA RUBI
BONILLA, ANAMERCEDES LOBO GOMEZ, I|SIS XIOMARA
HERNANDEZ RUIZ Y PATRICIA BONILLA.

i. POR MOSTRAR FALTA DE INTERES EN LOS PROCESOS DE: PAGD,
CONTRATACION Y YACACIOMES DE REFERIDO HOSPITAL.




DE ASESORIA LEGAL DE ESTA SECRETARIA, Para que en el plazo de tres {3) dias
hibiles emita el Dictamen que en Derecho Corresponda. Articulos 4, 5, 72 de Iy Ley de
Procedimiento Administrative: 130, 131, 136, 137, 138, 139, 140, 141, 142, 143, 144 145, 146,

147, 148 y 149 da| Reglamento de Personal de la Secretariy da Salud y demdas aplicables - CUM
PLASE,

nmmmmmﬂm
SECRETARIA DE ESTADO EMEL

DESPACHO DE SALUD

xmnwnxmu

SECRETARIA GEMERAL

En esta misma fechy se remiten las presentess diligenciag, al Abogado KOS OO0, BN
ESIFICo cumplimients del autg Que antecede. Constands de setenta ¥ un faliog deiles,

Hmmmmx
SECRETARIA GENERAL

FORMATO DE AUTENT A



AUTENTICA

La infraserita Seeretaria General de I3 Secretaria de Estado en el Deszpacho de
Salud.- CERTIFICA: Que &5 AUTENTICO o documento  denominada
CERTIFICADO 3 nombre de mmxxm donde ha
finalizado y aprobado satisfactoramente sus estudios de  Auxiliar de Enfermeris,
realizados en el Centro Regional de Adiestramients de Recursos Humanos dei
Morte CERAH-NORTE, en af periodo comprendido del 03 de Marze del 2014 al
20 de Febrero del 2015, atorgado en fa Ciudad de San Pedro Sula, 2 los 13 dias del
mes de abril del afio 2014 Por constar al pie del presente documento, las firmas
ilegibles y sellos de: Ministro de Secretaria de Salud, Jefe del Departamento de
Desarrollo de Competencias del Recurse Humane Institucional Secretaria de Salud,
Directora CERAH-NORTE: inscrito el mismo, en el Departamento de Desarrollo
de Competencias del Recurso Humano Institucional, como Diploma de Auxiliar de
Enfermeria, extendido a favor de FORHAHR IO IIOOTKANK, &l dia 12 del
mes de abril del afc 2016, bajo el registro No. 33835, folio 290, toma 12, firmado
y sellado por el Jefe del Departamento de Desarrollo da Competencias del
Recurso Humano Institucional.-De Ie cual.- DOY FE.

Tegucigalpa, M.D.C. diecinueve {19) de marzo del 2019,

mxxmxxxmxmmmm

SECRETARIA GENERAL

FORMATD AUTO DE ADMISION RECLAMO ADMINISTRATIVD DE

PERSOMAL




Recibido en esta Secretaria General en fecha veintissis de abril del afo dos mil
diecinueve siendo lys dos de la tarde con Cuarenta y dos minutos.

OO IO K
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SALUD.-Tegucigalpa,
Municipic del Districn Central, dos de mayc del afio dos mil diecinueve (2019).
Tengase por admitida la Solicitud que antecede contraida a solidear “EL PAGO DE
CANTIDADES DE DINERO ADEUDADAS POR CONCEPTO DE
AJUSTE DE PLUS ADMINISTRATIVO EN PUESTO DE ENFERMERA DE
PROGRAMA NACIONAL, NIVEL X1, DE CONFORMIDAD AL DECRETO
41-2007 GACETA DEL 04 DE JUNIO DE 2007, DE APROBACION DEL
ACUERDO SALARIAL Y PLUS ADMINISTRATIVO QUE REGULA EL
ESTATUTO DEL PERSONAL DE ENFERMERAS PROFESIONALES
AFILIADAS AL COLEGIO DE PROFESIONALES DE ENFERMERIA DE
HONDURAS (CPEH)- Y QUE sE RECTIFIQUE ¥ HAGA
CORRECTAMENTE EL PAGO PARA EL ANO 2019.-", junto con Is
documentacién acompafada, presentada por el Abogado KX IR A AHAAK,
acwando en sy condicidn  de Apoderado  Legal de fa  sefior:
IO KIIIOOCKNK, tal como Ia acredita con la Carta Poder debidaments
autenticada, REMITANSE Jas presentes diligencias por su orden PRIMERO: A I
Sub-Gerencia de Recursos Humanos Para que a través del Departaments de Planiflas,
en un phzo de diez {10) dias hibiles informe lo sigulente: a) Sobre el pago solicitads
referente al ajuste de Plus Administrative desde enero del aio 2015 a diciembre del
ano 2018, asi mismo se pronuncie respecto a lo solicitado por 3 peticionaria en
relacion a que se haga la rectificacion para el afo 2019; b) En caso de existir dichy



deuda informar porque razon no se le realizo ol pago del plus administrative a la
sefiora JOOOCOOOCOUOOOOOOCO00 €) Se proceda a realizar e cileulo
correspondients, expresando & monto towl adeudado en caso de existir Iz misma.-
SEGUNDO: A La Unidad de Asesoria Legal para que en un Plazo igual al anterior
emita ¢l Dictamen Legal que en Dereche corresponde.  Articulos 80 de |a
Constitucion de la Republica; 22, 23, 24. 75, 26, 43, 45, 46, 47, 51, 52, 53, 54, 55, 55,
57, 60 fiteral b) &1 y 72 de la Ley de la de Procedimianto Administrative, constando
de treinta folios itiles.- Firma segin Acuerdo No. 006-2019 de fecha 08 de enero del
aha dos mil diecinueve NOTIFIQUESE.

RO IOCCOOCOOCX
SECRETARIA GENERAL

FORMATO AUTO DE ADMISION SOLICITUD DE TRASLADO



Recibido en ésta Secretaria General an fecha ocho de abril de dos mil diecinueve,
siendo fas tres de b tarde con cuarenta y cinco minutos,

Kmxxxmxxmxxxxmjt
SECRETARIA GEMERAL

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SALUD.. Tegucigalpa,
Municipio del Distrito Central, veintidds de abril del afie dos mil diecinueve.
Admitase la solicitud que antecede, contraida a solicitar “REURICACION
LABORAL", de I3 Departamenml de Yoro, Region Sanitaria nimero |18,
desempefidndose como médico general asistencial por 6 horas, solicitando ser
reubicada a Rk Departamental de Cortes-  Presentada por la Abogada
m}mﬂﬂ!, actuando en su condicidn de Apoderada Legal de I3
sefiora HHIHIOCHIXXKIXXNK, tal como lo acredita con la copia de la
Carta Poder debidamente autenticada ¥ cotejada con su original y siendo que para
que un traslado sea procedente conforme a derecho debe de cumplirse con Io
estipulade en &l articulo No. |48 pirrafo ssgundo de ks Disposicionas Generales de|
Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Repiblica Ejercicio Fiscal 2019 que
ieralmente dice: “En relacidn a la Secretara de Esrado en el Despacho de Salud,
toda persona que por cualquier motive haya sido traskdack 2 una Zopa, region o
diferente al drea donde esti presupuestada la plaza, debe retornar al sitio en el eyl
fue nambrado. Sa exceptian los cargos pars los cuales | nstancia que aceptd el
wraslado asume presupuestariamente sy responsabilidad sin perjuicio de b que
originalments realizé e nombramients™. En consecuencia REMITANSE s
presentes diligencias por su orden PRIMERO: A Is Departamental de Yoro,
Regidn Sanitaria nimero 18, Para que en un plazo no mayor de diez (10) dias
habiles, emita informe en refacion si procede la reubicacién de la Doctora




respongabilidad, TERCERO: A 1y Subsecretaria de Redes integradas y Servicios de
Sakud (SRISS) para que en un plazo de tres (3) dias hibiles emita Dicamen Técnico
Féspecto 2 k Solicitud de Reubicacicn Gue antecede. CUARTO: A I Unidad de
Planeamiento y Evaluacisn de la Gestion para que en un plazo igual que el anterior
emita Dictamen Técnico respecto a la Solicitud de Reubicacidn de iy Doctora antes
referida. QUINTO: A I Unidad de Azesoria Legal de est Secretarfa, para que en
un plazo igual que el anterior emita el dicramen que en derecho corresponda.-
Articulos 80 de la Constitucion de la Repiblica, 72 de Iy Ley de Procedimiento
Administrativo; 91 del Reglamento de Personal de | Secretaria de Salud.-
Constando de nueve (9) folios Gtiles- Firma por Acuerdo de delegacion No. 004
de fecha 08 de Enero de 2019.- NOTIFIQUESE,

MWMHW

SECRETARIA GENERAL




FORMATO DE CESANTIA

dos mil dieciocho, siendo las tres de la tarde con veintiocho MIiNUtos, constando
de: Solicitud de pago de Cesantia, Caleulo definitivo de Indemnizaciones, Recibo
contra la Tesoreria General de a Repablica, Constancia de los dltimos seis sueldos,
Constancia de fecha que ingreso a laborar, Constancia de vacaciones, Acuerde de
Nombramiento, Acuerdo de Ascenso, Acuerdo de Cancelacian por Cesantia,
Accion de Personal de Cesantia, Constancia de INJUPEMP, Constancia del Banco
de los Trabajadores, Constancia de Viiticos, Constancia de Bienes MNacionales,
Caonstancia de no tener Reintegros pendientes, Copia de |2 dltima planilla de pago,
Fotocopia de documentos personales, constancia de Registra de Beneficiaria: ¥
Fotocopia de PIN,

mxnmxmm
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SALUD. Tegucigalpa,
Municipio del Distrito Central, dier de ensro del afio dos mil diecinueve.- Admitase
la solicitud de pago de cesanta que antecede, junto con los documentos
acompanados, presentados por la Servidora Publica:
XXAAOOOOCKIOOCKXN,- Remitanse fas presentes diligencias a la
Gerencia Administrativa de esta Secretaria a efecto de que se realicen los
FESpectivos trimites de pago ante la Secretaria de Finanzas.. Dicho pago estard
sujeto a la disponibilidad Presupuestarnia.- CUMPLASE.




TR IR XM, MOOMCHCOOIOEK
SECRETARIA DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE SALUD

P K XX IOCK,
SECRETARIA GENERAL

En esta misma fechi se remiten las presentes diligenciat a la Gerencia

Administrativa de esta Secretarfa.- Constando de dieciocho ( 18} Folios ariles.

FR IR XK
SECRETARIA GENERAL




FORMATO RESCLUCION DE EMPRESA

RESOLUCION N*® AX-2019-55

VISTO: Fara resolver o “Recamo  Administrativo contraide 4 solicitar el pago de
cantdades adeudadas y debidas derivadas de varios procesos licitatorios privados, mas el
reconccimiento de intereses en cada uno de ellos por atrasos en el pago de sus obligaciones
imputables a la administracion.-Presentado por la Abogada
HWIMWMIIM actuando en su condicion de
representante procesal de la Sociedad

Xmmmxxmm. Diligencias contantivas en el

expediente de mérito nimero §14-2015.

CONSIDERANDOD {I): Que la parte reclamante manifiesta en los hechos de sy escrito e
cual corre agregado a folios niimeros 1-6, lo siguiente: Que su representada ha sido
proveedor de esta Secretaria de Estado en el Despacho de Salud, de equipos y productos
frmacéuticos y medicinales, derivadas de varios procesos licitatorio, de los cumles presenta
distintas drdenes de Compra, actas de apertura, actas de adjudicacidn, actas de recepcion,
recibos por suministro de los productos; facturas, comprobantes de entrega; producto de
cada una de las Licitaciones Privadas an la cual su representada participo, tanto en la Region
Departamental del Sur, Regién Departamental de Yoro, Region Departamental de Lempira y
la Region Departamental de Copan, presentande |a respectiva documentacién con
finalidad de acreditar fehacientamente que particip en los procesos licitatorios adjudicados
2 U representada quien entrego el producto suministrada.- Continua manfestando que su




fepresentada ha reclamado gl Pago de forma extrajudical, ¥2 que cumplié con la entrega del
equipo médico respectivo, dentro del phazo ¥ los términos indicados en las Bases de cada
una de las Licitaciones Privadas, manifestando que esta Secretarfa de Salud no ha cumplido

2015, que asciende & mmm los que se generen an
toncepto de reconodmiento de wdos lpg intereses por atrasoc en el pago de ks
obligadones por causas imputables a la administracian,

CONSIDERANDO (2): Que mediante providencia de fecha catorce de agosto del afo
dos mil quince que carre a folio nimero 301, & wyve por admitido el presante reclama
adminiserative, presentado por la Abogada

procesal de la Sociedad

représantante
mﬂxxmxmxm asi mismo se ordend remitic las

presentes diligencias: PRIMERO: A Ia Gerencia Adminiscrativa, Para que informara si

en los Hospitales: Hospital ef sSur, Hospital el Progrese, Region Departamental Na, 4,
Regidn Departamantal de Lempira en los ano 2012 Y 2013; SEGUNDO: A Ia Unidad de
Asesoria Legal para Que emitiera el dictamen [egal que en derecho corresponda,
Pronunciindose en cuanto a los interesse PO arasa en el pago por causas imputables 3 b
administracion a | tasa promedio correspondiente 3 I fecha en que se efectie el pago
Operaciones activas del Sistema Bancario Nacional,

ventocho de octubre del afio dos mjl quince, el cual obra en el folic nimero 307, en
cumplimiento a la Providencia de fecha catorce de agosto del afio dos miil quince, mediante

188




de la Empresa DISTRIBUIDORA MEDICA, S.A. ¢ cual asciende a la cantidad de
QUINCE MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS MiL SEISCIENTOS
TREINTA Y UN LEMPIRAS CON OCHENTA Y CUATRO CENTAVOS
(15,642,631.84).

CONSIDERANDO (4) Que medianta Providencia de fecha seis de noviembre del afo
dos mil quince, corre adjunta 2 folio nimero 309, se ordend que mediante un Acperdo
Ministerial se nombrara una Comisidn de parte da i Direccion Legal ¥ Auditoria Interng de
esta Secretaria de Salud, con el fin da que la misma verificara la entrada de los productos

determinando en & respectivo informe: Si hubo fraccionamients del gasto, la existencia de
Disponibilidad Presupuestaria ¥ cualquier otri informacion Contable-Legal que & caso
amerite.- Al respecto, la comisién que se conformé mediante Acuerda No4670, de fecha
reinta de noviembre del afo dos mil quince, emitid informe de fecha trainta ¥ uno de
marza del afio dos mil dieciséis, misma que corre agregado a folios nimeros 336-617, el
cual fue firmado por: Erwin Geovanny Brooks, Auditer, Geovany Francisco Gardia ¥ Gilma
Yadira Amaya, los dos dlimos Abogados vy Asesores Legales: en &l cual concluyen los
siguientes puntas: a) De las Ordenes de Compra revisadas segin reclimo administrative se
concluye que existio products pendiente de entrega por valor toml de L.2,775,324.92. k)
Mo existh disponibilidad Presupuestaria para realizar  dichas compras. ¢) Bxiste
iraccionamiento del Easto teniendo como referencia que las ordenes de compra son de
UMeracion consecutivas al mismo proveador. d) Se encontré comprobantes de entregs
par parte del proveedor sin fecha de recibide,

CONSIDERANDO (5): Que mediante providencia de fecha veinte de abril del aio dos
mil dieciséis, corre agregada a folio nimerc 314, se nwo por recibido ef informe de las
investigaciones realizadas a las compras levadas a cabo en of Hospital Regional de Sur,



Region Deparamental Mo 4 ¥ la Region Departamental de No. 18 de Yorn, procedente de
fa comisidn nombrada mediante Acuerdo Ministerial Mo, 4670 de fecha treina de
noviembre del ano dos mil quince, Asi mismo se ordenando remitic las presentes
actuaciones a la Direccidn Legal de esta Secretaria de Estado, para que diera cumplimiento 3
i providencia de fecha catorce de agosto del afio das mil quince.

CONSIDERANDO (6) Que medante providencia de fecha treinta y uno de mayo del
afio dos mil dieciséis, la cual corre a folio nimero 319, se ordend remitir lis presentes
diligencias 2 la Gerencia Administrativa para que informara si existia disponibiidad
presupuesiaria para efectuar el pagn de DOCE MILLONES OCHOCIENTOS
SESENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS SEIS LEMPIRAS CON NOVENTA Y
DOS CENTAVOS (i2, 86730692), a2 favor de R Empresa
KA KXAXHHHHOOOOOOKX., cantidad que se verificd por la Comisidn nombrada
para revisar el ingreso de los productos a los lugares donde fue distribuida los suministros;
constando que el producto no fue entregado en su totalidad existiendo producto pendiente
de entregar por un valor de dos millones setecientos setents ¥ cinco mil rescientos
veinticuatros lempiras con noventa y dos centavos XOOOOOOOOOCK X {(Ver folio
319).- Al respecto la Gerencli Administrativa emitié informe de facha veintiocho de
octubre del afo dos mil quince, en cumplimiento a la Providencia de fecha treinta v uno de
mayo del ano dos mil dieciséis informando lo siguiente: Que dicho compromiso de pago
deberi ser honrade por fa siguiente Estructura Presupuestaria con cada uno de las objetos
de gasto siguiente: GA | UE PROGRAMA 01 ACTIVIDAD/OBRA 05 FUENTE | |

OBJETO DE GASTO 35210 Productos farmacéuticos y medicinalas varios

OBJETO DE GASTO 42410 Equipo Médico sanitario, Hospitalario e instrumental

OBJETO DE GASTO 39530 Material Médico Quirdrgico

OBJETO DE GASTO 39540 Otro Instrumental, Accesorips y Material Medico

OBJETO DE GASTO 42420 Equipo de Laboratorie Medico

OBJETO DE GASTO 39500 Instruments médico quirtirgico menor y labaratorio.



CONSIDERANDO (7); Que la Unidad de Asesoria Legal emitic Dictamen MNo. 384-
UAL.-20186, de fecha veintiocho (28) de julio del aiie dos mil diecisais (2016), corre adjunto
a folic ndmero 320-326, en cumplimiento a b providencia de fechs catorce de agosto del
ano dos mil quince, en el cual dictaming lo siguientes QUE PROCEDE
FARCIALMENTE EL RECLAMO ADMINISTRATIVO PRESENTADO POR LA
ABOGADA  XXXXXXXXOOOOOOKOCKN XN, ACTUANDO
EN SU CONDICION DE REPRESENTANTE PROCESAL DE LA SOCIEDAD
MERCANTIL  DISTRIBUIDORA MEDICA SOCIEDAD ANONIMA DE
CAPITAL VARIABLE, UNICAMENTE EN CUANTO AL PAGO POR LA
CANTIDAD DE XOO000(XXXXXXX, A FAVOR DE LA EMPRESA
XXX IXAXXAAAOOKNKXK. LO ANTERIOR EN VIRTUD DE LOS
RESULTADOS DE LAS INVESTIGACIONES REALIZADAS POR LA
COMISION NOMBRADA MEDIANTE EL ACUERDO NUMERO 4670 DE
FECHA 30 DE NOVIEMBRE DEL 2015 EMITIDO POR LA SECRETARIA DE
SALUD EN LA QUE SE CONSTATO QUE EFECTIVAMENTE EXISTE LA
OBLIGACION CON LA EMPRESA EN MENCION POR LO QUE SE
RECOMIENDA CUMPLIR CON DICHA OBLIGACION Y ASI EVITAR
EROGACIONES EXORBITANTES EN CONTRA DEL ESTADO DE
HONDURAS EN UNA FUTURA DEMANDA.- ASIMISMO LAS PRESENTES
DILIGENCIAS SE DEBEMN ENVIAR A LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA CON EL POROPOSITO QUE EMITAN DICTAMEN,

CONSIDERANDO (8): Que corra agresado a folio niimere 327 del presente expediente
de mérito Oficio No. 2795-2016-55, de fecha 08 de agosto del afio 2016, firmado par la
Dectora EDNA YOLANY BATRES CRUZ, Secretaria de Estado en ol Despacho de Salud
en aquel entonces, mediante el cual se remitieron ks presentes actuaciones a la
Procuraduria General de la Republica, con el proposito que dicha institucidn emitera &l
Dictamen Legal que en derecho corresponde.- Al respects b Procuradurla General de Ia
Republica, emitié Opinion Legal No. PGR-DNC-056-2016, de fecha 21 de septiembre del




aho 2016, la cual corre adjunt a folios numeros 329-33%, en relcidn al presente Redama
Administrative; mismo que en su parte concluyente expresa: |. En el presente caso, la
Secretaria de Estado en of Despacho de Salud en atencion al Dictamen Ne. 384-UAL-
2016 de fecha 28 de julio de 2016 emitido por la Direccién Legal de dicha Secretaria ha
solicitado 3 esta Representacién Legal del Estado emita su Dictamen sebre el reclamo
IntErpuesto ante esa Secretaria. En ese sentido, es necesario manifestar que en el
presente caso, la Secretaria de Salud, puede conforme a la Ley de Procedimiento
Administrative, por si sola dar respuesta al reclamo administrative interpuesto, para lo
cual la opinién de esta representacion legal del Estado resulta ser dnicamente ilustrativa.
Las actuaciones serdn atribuibles dnicamente 2 esa Secretaria de Estado, 2. Bl Reclamo de
Pago presentado por la Abogada Liliam Marlen Mejia Méndez en su condicisn de
representante de la Distribuidora Medica Sociedad Andnima de Capital Variable, va
encaminado a que se proceda a un pago de obligaciones contraidas por el Estade de
Honduras 2 través de la Secretaria de Salud debido al suministre de medicamentes,
equipo e insumos. 3. La Unidad de Asesoria Legal de la Secretaria de Estado en ol
Despacho de Salud, manifesté en su Dictamen MNo. 384-UAL-20146 de fecha 28 de julio de
2016 relacionado con el Reclamo Administrative por el monto de Veintiséis Millones
Cincuenta y NMueve Mil Noventa y Nueve Lempiras con Sesenta y Tres Centavos (L.26,
059,099.63) que segin mvestigaciones reolizadas, los ordenes de compras anies mencionadas
fseren ingresadas parcialmente con un valor de Doce Millones Ochocientos Sesenta y Siete M
trescientos sefs lempiras con noventa y dos centaves (L.12,867306.92), por lo que considera que
es procedente el pago lnicomente en cuanto af ingreso parcial que hizo ki empresa en mencidn,
4. 3egun lo establecido en el Dictamen reali r d 1 de la
Secretaria de salud, se deduce que existe obligacion pendiente de pago a faver de
Distribuidora Meédica Sociedad Ancnima de Capital Variable, el cual asciende a la cantidad
de quince Millones Seiscientos Cuarents y dos mil Seiscientos Treinty Un Lempiras con
ochents y cuatro Centaves (L.15,642,63184), correspondiente a los afios 201 | y 2012,

sin embargo, segun hallazgos encontrados por la comision nombrada para realizar las




investigaciones y verificar lo redamado por ka solicitante la cantidad que se adeuda a dicha
Sociedad es de Doce Millones Ochocientos

setenta y Siere mil Trescientos Seis lempiras con noventa y dos centavos (L. 12867,
306.92), en vista que existe un faltante o products pendiente de entrega por el valor de
dos millones setecientos setenta ¥ cinco mil trescientos veinticuatro lempiras con
neventa y dos centavos (Lps.2.775,324.92). Que se evidencia un cumplimiento parcial en
cuanto a la entrega de medicamento por parte de Distribuidora Médica Sociadad
Anonima de Capital Variable, no se puede obviar lo establecido en las conclusiones y
recomendaciones contenidas en el Informe de velicacion elaborado por los delegados
mediante Acuerdo Mo, 4670 de fecha 30 de noviembre de 2015 para la velicacién de Ja
entrada de medicamento y material médico quirtrgico a la Distribuidora Médica Sociedad
Andnima de Capital Variable.- Permitiendo apreciar que en el proceso de entrega de los
medicamentos efectivimente recibidos por la Secretaria de Salud. han existide
fraccionamiento del gasto, Io cual va en contra de lo establecido en la Ley de
Contratacién del Estado en cuanto a que la ejecucidn de un proyecto no podrd ser
fragmentado ademis de las investigaciones realizadas se determing que el proceso para
las compras de medicamentos en Hospical Regional del Sur, Regién Departamental de
Copan MNo4 y Region Departamental No.18 de Yoro. se llevé 1 cabo sin contar con la
disponibilidad presupuestaria para adquirir ef suministro accesorios y material madico por
las autsridades de ese entonces de dichos Centros de Salud, Segun lo establecido en el
Dictamen da la Unidad de Asesoria Legal, existen irregularidades en el procedimiento
conforme al cual se adquirieran los insumos, equipo, materiales y otros. Sin embargo, esta
deficiencia no es atribuible a la Sociedad, sino a la Administracisn, Manifestando que es
aplicable la Doctrina de los actos propios conocide bajo la formula "venire contra factum
proprium non valet”, que proclama el Principic General del Derecho. que impane I
improcedencia de actuar en sentido contrario a ia propia conducta mostrada. Este
principio. también se relacions con el principio de buena fe, en este caso del contratado,
es decir de la Sociedad, En otras palabras la Administracién no puede ir en contra del
Propio comportamiento mostrada al realizar las licitaciones privadas y recibir el producta



© los insumos correspondientes. Asi mismo, la Direccion MNacional de Consultoria de fa
Procuraduria General de ha Repiblica Opina que; Bajo la responsabilidad exclusiva de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Salud, pues no corresponde a la Procuraduria
General de la Republica dar fe de lo actuada, ni subsanar las amisiones de los funcionarios

en los procedimientos de cantratacién. La Secremaria de Salud, puede actuar en base hs
siguientes alternativas: 1) Declarar sin lugar el reclamo administrative, Ia cual logicamente

implicaria una Demanda Judicial en contra del Estade Por parte de h Sociedad
Distribuidora Medica Sociedad Anénima de Capital Variable; 2) Proceder a declarar a
lugar el Reclamo en los términos indicados por la Unidad de Asesoria Legal de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Salud, en su Dictamen No. 384-UAL-2016 de
fecha 28 de julio de 2016 3) En el caso que decida proceder conforme al numeral
anterior, la Secretaria de Salud, debe de asegurarse en contar con h disponibilidad
presupuestaria commespondiente, para el pago que resuelva conceder en el presente caso,
y 4) Sin perjuicio de la decision en cuanto al reclama presentado, la Secretaria de Salud
debe da informar al Tribunal Superior de Cuentas ¥ al Ministerio Piblico, para que estos
entes actien en el marco de sus atribuciones, puedan realizar lis investigaciones
correspondientes, y determinen ki responsabilidad de los funcionarics en el presente

CA0,

CONSIDERANDO (%) Que mediante providencia de fecha diecisiete de noviembre del
afo dos mil dieciséis, la cual consta a folio rimero 619, se declard sin lugar i solicitud de
Pronta Resolucion en vista que: Se constatd que en el expediente de mérito obran las
distintas providencias y Oficios que le han dado el trimite Legal correspondiente a dicho
expediente a nivel interno de esta Secretaria asi como en otras Instituciones, como ser
especificamente La Procuraduria General de Ia Repablica.- En virtud que dicho redamo
requiere de informes y dictimenes cbligatorios y fcultativos de los diferentes drganos
consultives tal como lo establece ol articulo 72 de ha ley de procedimiento administrativo
y al tenor de lo establecido en la parte final del articulo 84 de Ia ley antes relacionada.



CONSIDERANDOD (10): Que mediante providencia de fechs veintisiete de diciembre del
ano dos mil dieciséis, corre adjunta a folio nimero 621, se ordend remitir las presentes
diligencias, a la Gerencia Administrativa de esta Secretaria de Salud, para que a traves de
la Sub Gerencia de presupuesto verificara lag punios senalados en el oficio No. 285-20|5-
SGF, de fecha veintiuno de julic del dos mil dieciseis, ¢l cual corre adjunto 3 folios
nimeros 310-313.

CONSIDERANDO (11): Que la Gerencig Administrativa emitié informe de fecha diez de
septiembre del afio dos mil dieciocho, mismo que corre adjunto a folio nimero 630, en
cumplimiento a la Providencia de facha veintisiete de diciembre del afo dos mil dieoséis,
mediante &l cual informé lo siguiente; Que se ha verificado los puntos sefalados en el Oficio
No. 285-2016-5GP, de facha 1| de julie de 2016, suscrito por ka Licenciada Lesly carranza,
actuando en ese entonces como Subgerente de Presupuesto, especificaments en el folio 31|
del expedients del expediente de mérito, concluyéndose que las drdenes de COMmpra no
pertenecientes a JOOOOOOOOOOOOOOO000L, fueron excluidas del monto por ella
indicado que coincide con el de la Comisién de Verificacion y el Dictamen de fa Unidad de

Asesoria Legal. por el orden XXX XXXOOOOOOOCK.

CONSIDERANDO (12) Que constan en el expediente de meérito No. 614-2015, los
distintos informes y dictamen emitidos por las diferentes dependencias de esta Secretaria de
Estado. mismas que se encuentran invelucradas para e esclarecimiento del presente
reclhmeo administrativo de page, especificamente el informe emitido por fa comisién que se
conformo mediante Acuerdo No.4670, de fecha 30 de noviembre del afo 2015, dicho
informe fue emitido en fecha 31 de marzo del afio 201 6. concluyendo en el mismeo gue: "Dea
ls Ordenes de Compra revisadas segin el presente recdlamo administrativo, existia
products pendiente de entrega por valor totl de TR de igual
forma se hace constar con el informe  emitida por la Gerencia Administrativa, de fecha
veintidos de julio del afio dos mil diacicaie, que efectivaments existe deuda pendience de

pago a favor de la Sociedad Mercantil denominada OO0,



por la cantidad de mnmmxxmn# Tomzndo en

cuenta las consideraciones anteriormente expuestas, se concluye, que esta Secretaria de
estado, deberd honrar dicha deuds por el valor antes mencionado, por estar acreditado que
la empresa MOACOOOOO000000OOE., suministrs de accesorios y material
medico a los Hospitales del Sur, Hospial el Progreso, Region Departamental No4, Regidn
Departamental de Lempira, durante los afos 2012 y 2003, lo cual se acredita con la
documentacidn soporte que obra en al presente expediente,

CONSIDERANDO (13) Que la Constitucisn de la Repablica en su articulo 32|
literalmente expresa “Los Servidores del Estado na tienen mids facultades que las que
expresamente les confiere la Ley. Todo acto que ejecuten fuera de las leyes es nulg™. Y
para el presente caso es importante mencionar que las presentes diligancias contentivas
en el expediente de mérito ndmero 614-2015, serdan certificadas con el propasito de
remitirlas 2 los diferentes entes fiscalizadores del Estada de Honduras como ser el
Tribunal Superior de Cuentas y el Ministerio Piblico para que realicen las acciones legales
correspondientes contra los funcionarios ¥ servidores piblicos responsables de dicha
contratacion, durante el periodo comprendido en los afos 2012 y 2013, wl como lo
recomiendan los miembros de la comision  que se conformé medianca Acuerdo No4670,
de facha 30 de noviembre del afio 2015, en su informe de facha 3| de marzo del afio 2016,
“ver follo 357",

POR TANTO: Esta Secretaria de Estado en o Despacho de Salud y en aplicacién de los
Articulos: 80 y 321 de la Constitucicn de i3 Republica; |, 22, 23, 24, 25, 24, 27. 54, 55, 56,
37, 60 inciso b, 61, 62, &4, 72, 83, ¥ B4 de la Ley de Procedimientn Administrativo: 36
numeral 8, 116, 120, 122 de la Ley General de kb Administracién Piblica; 40 del
Reglamento de Organizacidn Funcionamiento y Competencia del Poder Ejecutivo.

RESUELVE



PRIMERO: DECLARAR PARCIALMENTE CON LUGAR EL RECLAMO
ADMINISTRATIVO CONTRAIDO A SOLICITAR EL PAGO DE CANTIDADES
ADEUDADAS Y DEBIDAS DERIVADAS DE VARIOS PROCESOS
LICITATORIOS PRIVADOS, MAS EL RECONOCIMIENTO DE INTERESES EN
CADA UNO DE ELLOS POR ATRASOS EN EL PAGO DE 5US
OBLIGACIONES IMPUTABLES A LA ADMINISTRACION.. PRESENTADO
POR LA ABOGADA HX R OO IOOOOOOOOOOOOOOO0L,
ACTUANDO EN SU CONDICION DE REPRESENTANTE PROCESAL DE LA
SOCIEDAD JOCOCOOODOOOOOKKKX XXX XXX XXX, EN VIRTUD DE
ENCONTRARSE PLENAMENTE ACREDITADO, QUE LA EMPRESA ANTES
RELACIONADA SUMINISTRO DE ACCESORIOS ¥ MATERIAL MEDICO A
LOS HOSPITALES DEL SUR, HOSPITAL EL PROGRESO, REGION
DEPARTAMENTAL No. 4 Y LA REGION DEPARTAMENTAL DE LEMPIRA -
ASIMISMO POR ESTAR ACREDITA LA DEUDA QUE ESTA SECRETARIA DE
ESTADO TIENE CON REFERIDA EMPRESA; MISMA QUE ASCIENDE A LA
CANTIDAD DE XOOOOOOOOCOOXXXXXXXXX ES IMPORTANTE
MENCIONAR QUE DICHO PAGO ESTARA SUJETO A LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA Y A LOS PLANES DE PAGD ESTABLECIDOS POR LA
GERENCIA ADMINISTRATIVA.- EN YISTA QUE LA COMISION QUE SE
COMNFORMO MEDIANTE ACUERDO NO.4670, DE FECHA 30 DE
NOVIEMBRE DEL ANO 2015, LOGRO CONSTATAR QUE EXISTIO
PRODUCTO PENDIENTE DE ENTREGA POR UN VALOR TOTAL DE DOS
MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS
VEINTICUATRO LEMPIRAS CON NOVENTA Y DOS CENTAVOS
(L.2,775,324.92.)".

SEGUNDO: Remitir copia cortificada de las presentes diligencias al Tribunal Superior de
Cuentas y al Ministerio Piblico, para que en & marco de sus atribuciones realicen las

acoiones legales correspondientes contra bo:  funcionarios y servidores pdblicos



responsables de dicha contratacicn,

TERCERO: Extender 12 certificacién de estilo o copia integra de la presente Resolucian s
l parte interesada y  comunicar la misma a ln Gerendcia Administratva para los efectos
lagales correspondientes,

CUARTO: La presente Resolucién no agota b via administrativa y contra ella procede &
Recurse de Reposicidn, dentro del plazo de diez (10} dias hibiles contados a partr del dia
siguiente de su notificacién.

mmxmxmumm:c

SECRETARIA DE ESTADO
EN EL DESPACHO DE SALUD

mmxmmmxmx
b4 4

SECRETARIA GEMNERAL




FORMATO RESOLUCION DE INICIO LPN

RESOLUCION No. 35.2019-5S

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SALUD.-Tegucigalpa,
Municipio del Distrito Central, veintiacho (28) de marzo del afic dos mil discinueve
(2019).

VISTO: Para resolver solicitud que corre agregada a folio nimera 221, realizada por
i Abogada XOOOCOOOOOOOOOO, Encargada del Departamento de
Licitaciones, mediante Oficic No. 056-DL.-2019, de fecha 27 de marzo del 2019, en
el cual solicita sea emitida la resolucion que autorice llevar a cabo la Licitacion Public
Macional LPN. 002-2019-5% "CONTRATACION DE SERVICIOS DE
SEGURIDAD PRIVADA PARA HOSPITALES Y OFICINAS
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE SALUD" ARO 2019,

CONSIDERANDO (1): Que el articulo No.26 de | Ley de Contratacién del
Estado, establece que: Una vez verificados Jos requisitos previos, se dard inicio al
procedimiento de Contratacion mediante decision de Iz Autoridad competente,

CONSIDERANDO (2): Que de conformidad con lo estiblecido en el Articulo
MNo.38 del Reglaments de la Ley de Contratacion del Estado. corresponde al
Secretario de Estado, como responsable de la Centratacién, la decision inicial de I
Contratacion.



CONSIDERANDO (3): Que la Secretariz de Estado en al Despacho de Salud, esti
elaborands un proceso liciatorio donde solicita la Contratacion de Servicios de
Seguridad Privada para Hospitales y Oficinas Administrativas de s Secretaria de salud”
ano 1019,

CONSIDERANDO (4): Que al articule 72 de las Disposiciones Generales dal
Presupuests General de Ingresos y Egresos de |a Republica Ejercicio Fiscal 2019,
establece los montos exigibles a aplicar a las distintas Licitaciones ¥ para el presente
proceso de Licitacion Pablica se enmarca especificamente en el numeral tres (3)
suministros de bienes y servicios, por ser un monto superior 1 los QUINIENTOS
CINCUENTA MIL LEMPIRAS (L. 550.000.00),

CONSIDERANDO (5): Que consea en o expedient: de mérito el presupuesto
aprobade 2019 para Servicios de Vigilancia (29200}, el cual corre agregado a folios
nameros 5-6, firmado por la Licenciada CARMEM PATRICIA MEDRANO, Sub
Gerente de presupuesto, mediante el cual remite las Estructuras Presupuestarias de
cada Unidad ejecutora, contando con un maonto disponible de SESENTA Y CUATRO
MILLONES NUEVE MIL TRESCIENTOS SEIS LEMPIRAS EXACTOS (L4,

009.306.00), estructuras que se detallan a continuacion:
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CONSIDERANDO (6): Que la Unidad de Asesoria Legal, emitié Dicramen Legal,
No.- 92-UAL-2019, de fecha 25 de febrero del afio 2019, el cual corre agregado a
folie nimero 2 19-220, dictaminande de | siguiente  manera: EN
CONSECUENCIA ESTA UNIDAD DE ASESORIA LEGAL, DE ACUERDO
A LA REYISION Y AL ANALISIS A LA BASE DE LICITACION PUBLICA
002-20i9-55 "CONTRATACION DE SERVICIOS DE SEGURIDAD
FRIVADA PARA HOSPITALES ¥ OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA DE SALUD" EN EL ANO 2019, ES DE LA OPINION QUE
SE ENMIENDEN LAS OBSERVACIONES SENALADAS EN LAS MISMAS
¥ CORREGIDAS ESTAS SE CONTINUE CON EL TRAMITE LEGAL
CORRESPONDIENTE, NO TENIENDO MAS OBSERVACIONES QUE
HACER AL RESPECTO,

CONSIDERANDO (7): Que mediante o citado Oficio No. 056.DL.-2019,
adjunto a folie nimero 221, de fecha 27 de marzo del 2019, firmado por la Abogada
mﬂm Encargada de! Departamento de Licitaciones, realira la
observaciones en relacian a las recomendaciones del Dicramen Legal antes
relacionado, informande lo siguiente: “El pliege de condiciones fue elaborado en basa
4 lo establecido en el formate estindar establecido por ONCAE, se realizaron ks




observaciones sefaladas por la Unidad de Asesoria Legal, segin dictaman No.-92-
UAL-2019 que de acuerdo a este corresponden, excento la Constancia de Eficiencia
Mm.mmw_mimmmmm
wvmmmmm@m
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gferentss.",

CONSIDERANDO (B): Que la Constitucion de la Repiblica en su articulo 59
expresa: “La persona Humana es el fin supremo de la sociedad y del Estado. Todos
tienen la obligacion de respetarla ¥y protegeria.” Es asi que para el presente proceso
Licitatorio es de suma importancia contar con servicios de Seguridad privada, todo
con &l propdsito de preservar y garantizar la seguridad de los bienes y de las personas
que se atienden en los diversos Hospitales, asi coma ai personal que labora para la
Secretaria de Estado en el Despacho de Saiud,

CONSIDERANDO (%) Que la Ley Orginica del Presupuesto en su articulo
nimers tres expresa como objetivo lo siguiente: Garantizar el cumplimiento del
Principio de Legalidad, asi eamo los criterios de eficiencia y eficacia en la obtencién ¥
aplicacion financiera y econdmica de los recursos publicos.

POR TANTO: Esta Secretaria de Ectade en el Despacho de Salud, en uso de las
facultades conferidas y en aplicacion de los articulos No. 59 de la Constitucion de I3
Republica: 1, 5, 6, 7, Il numeral | letra a), 12, 23. 26 38 Na.l de la Ley de
Contratacion del Estado: 8, 5, 10, 11, 18, 37, 38 ¥ 78 dal Reglamento de la Ley de
Contratacién del Estado, 40 del Reglamento de Organizacién y Competenclia  del
Poder Ejecutive: 3 de la Ley Orginica del Presupuesto; 72 de las Disposiciones



Generales del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Repiblica Ejercicio
Fiscal 2019 y Pliego de condiciones de Licitacin Pablica Macional LPN, 002-209-
55 "CONTRATACION DE SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA PARA
HOSPITALES Y OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA
DE SALUD" ANO 2019,

RESUELVE:

PRIMERO: Autorizar al Departamento de Licitaciones, adscrito a la Gerencia
Administrativa de esta Secretaria de Estado, que habiendo cumplimentads los
requisitos previos exigidos por la Ley de Contratacian del Estado y su Reglamenta, se
dé inicio al procedimiento de la Licitacion Publica Macional 002-2019-55
"CONTRATACION DE SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA PARA
HOSPITALES Y OFICINAS ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA
DE SALUD™ ANO 2019%. En vista que se ha cumplido con el procedimienta legal
establecide.

TERCERO: Extender |2 certificacion de estic o copia integra de Ia presente
Resolucion a la parte interesada ¥ comunicar la misma a b Gerencia Administrativa para
los efectos legales correspondientes,

mxxxﬂxmxmmxmxm
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FORMATO AUTO DE ADMISION DE EMPRESA

Recibido en esm Secretaria General en fecha veintcinca de abril del ana dos mil
diecinueve, siendo las tres de la tarde con Cuarenta y dos minutos,

FOOCOOO0OK
SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE SALUD.- Tegucigalpa,
Municipio del Distrito Central, veintinueve (19) de abril del afio dos mil diecinueve
(2019).Téngase por Admitida la solicitud del reclamo administrative que antecede,
contraide a solicitar “PAGO DE CANTIDADES ADEUDADAS POR
PRESTACION DE SERVICIOS DE REMODELACION Y CAMBIO DE
TUBERIA DE SERVICIOS SANITARIOS EN EL EDIFCIO DE LA
SECRETARIA DE SALUD EN EL NIVEL CENTRAL, junto con los documentas
que se acompanan.- Presentado por la Abogada REGINA LIZZETH [ZAGUIRRE,
acwando en su condicion de Apoderads Legal de la Sociedad Mercantl dencmina
8 O X 3 2 X + @l como lo acredita con 13 Carta PODER
debidamente  autenticada ante  los  oficios  del MNotario  Piblico
HRHXIAKIOOOOOOCK - REMITANSE s presentes diligencias por su orden
PRIMERO: A la Gerencia Administrativa para que en un plazo de diez (10) dias
hdbiles informe lo siguiente: 1} Si existe deuda pendiente de pago en concepto de
prestacion de Servicios de remodelacion y cambio de tuberia de servicios sanitarios an
el edificio de la secretaria de salud en el nivel central, durante el mes de mayo del aiio
2018, a favor de ] Sociedad Mercantil denominada
OO OO IO I 2} Cual fué el procedimiento que se
utilizé para llevar a eabo la contratacién de los servicios suministrados por la Empresa

reclamante; 3} si al momento de llevar a cabo Ia contratacion se contaba con la



existir deuda pendiente de Pago a favor de la Empresa antes &N mencidn, deberd
detallar a cudnto asciende |3 misma, por la prestacidn de referidos servicioe, indicanda

su  totalidad, gm%gicﬁa_ﬁe_gﬁr la_deberd solicitar al
E@Eﬁ%%ﬂmm&%ﬂﬁ.m
i, asimismo 3 2 la d = ] o

Legal de esta Secretari para que en un plazo igual al anterior, emiea ef Dictamen que
en Derecho corresponds.- Articulos 80 de a Constitucion de Repiiblica, 1, 22, 23,
24, 25, 26, 27, 54, 55, 56. &0 inciso b), &1, 62,64, 65y T2 de Ley de Procedimiento
Administrativo.- Constando de treinta y seis (36) folios dtiles- Firma segin Acuerdo
Me. 006-2019 de fecha 08 de enero del dos mil diecinueve,- N OTIFIQUESE.

XXX xmmxmmmxxmmxxmﬂ
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