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CONSIDERANDOS:

ospitales establece

Que el art. 67, numerales 3 y 20 del Reglamento General de H
las siguientes

que el Director de un hospital como la maxima autoridad tendra
atribuciones segun su orden: Ejercer la representacién del Hospital y emitir 108
Acuerdos y Resoluciones hospitalarias necesarias, para la organizacion y

funcionamiento del Hospital.

Que segun los Art. 36y 53 del Reglamento General de Hospitales. La Unidad de
Asesoria Juridica es parte de las unidades organizativas de los hospitales quien
estara subordinada a la Direccion del Hospital.

Que segun el art.16. literal b) del Reglamento de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del Hospital Nacional General de Neumologia y Medicina
Familiar "Dr. José Antonio Saldafia". El director a través de la Subdireccion y
jefaturas, elaboraran los procesos y procedimientos escritos, que garanticen la
provision de los principales productos y servicios que ofrecen a sus usuarios; asi
como, facilitar al personal el cumplimiento de sus responsabilidades.

Que mediante resolucion de mayo de 2022 se actualizo el Manual de Procesos de
la Unidad de Asesoria Juridica del Hospital Nacional General de Neumologia y
Medicina Familiar "Dr. José Antonio Saldafia", ya que este es el documento que
contiene la informacién de las actividades que se ejecutan y el cumplimiento de
las funciones asignadas a esta Unidad

POR TANTO: La Direccion del Hospital Nacional General de Neumologia y
Medicina Familiar "Dr. José Antonio Saldafia". En uso de sus facultades legales
RESUELVE aprobar la actualizacion del MANUAL DE PROCESOS DE LA
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA DEL HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE
NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR "DR. JOSE ANTONIO SALDANA".
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INTRODUCCION

El presente Manual de procesos, s un documento que contiene la informacién de las actividades

limiento de las funciones

que se ejecutan en la Unidad de Asesoria Juridica para la realizaciéon y cump

asignadas a esta Unidad en beneficio de los usuarios y del HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE
NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR “DR. JOSE ANTONIO SALDANA’. El manual incluye
informacion referente al funcionamiento de los procesos, facilitando el control interno y propiciando

un escenario apropiado para el desarrollo de mejora continua, da a conocer la operatividad de cada

proceso clave o esencial en el funcionamiento de la Unidad, aplicando Leyes y Normativas que se

apegan al marco legal, lo cual es necesario para enfrentar nuevos retos, establecer objetivos y metas

a través de un proceso de planificacion de la Unidad para obtener resultados que generan beneficios

para los usuarios, asi como para la propia Institucion.



ANTECEDENTES

A mediados del afio 2019 se cred la Unidad de Asesoria Juridica, responsable en dar orientaciéon a

la Direccion y a las diferentes dependencias del HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE

NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR “DR. JOSE ANTONIO SALDANA’, quien es la responsable

de brindar asesoria legal a la Direccion del Hospital y demas jefaturas, ejecutar procesos y

procedimientos con base en la Leyes y Normas administrativas internas, asimismo dar respuesta a

las diferentes consultas que realizan usuarios externos de la Institucion.

AMBITO DE APLICACION

HOSPITAL NACIONAL GENERAL DE NEUMOLOGIA Y MEDICINA FAMILIAR “DR. JOSE

ANTONIO SALDANA”

MISION
Somos la Unidad que contribuye en asesorar a la direccion y a otras jefaturas del Hospital, en la
aplicacion de las normas legales, reglamentarias y otras disposiciones, ademas de ejecutar los

procesos y métodos para lograr realizar las actividades programadas en la Unidad.

VISION
Ser la Unidad en Asesoria Juridica que brinde sostén y acompafiamiento en las diferentes acciones

y gestiones, eficiente y eficaz para el titular de la Institucion, asi como las dependencias de la misma,

garantizando la seguridad juridica.



Asesorar a la direccion y a ofr
reglamentarias y otras disposiciones, asimismo,

OBJETIVOS

a) General

as jefaturas del Hospital en la aplicacion de las normas legales,

ejecutar los procesos y procedimientos con el debido

proceso en el tiempo oportuno.

9)

b) Especificos

Representar en calidad de apoderado a la direccion de la Institucion en los procesos judiciales o

administrativos.

Emitir informes que sean requeridos.
Evaluar consultas realizadas por las diferentes jefaturas y demas personal técnico del
establecimiento, en diversos campos del derecho.

ar los documentos de formalizacion de actos, contratos, conv
y realizar las gestiones tendientes a materializarlos.

ue deba aprobar la Direccion del

Redactar y revis enios y cartas

compromiso en el que participe el Hospital
Intervenir en la elaboracién de las resolucioneé e instrucciones q
Hospital, a requerimiento de ésta.

Elaborar documentos en que por ley tenga que otorgar el director, y revisar aquellos que siendo

de interés de los particulares deban ser firmados por él.

Representar al director en los juicios de amparo, de Inconstitucionalidad o contencioso

administrativos interpuesto por la Corte Suprema de Justicia en contra del Director y dar
seguimiento a los mismos hasta su finalizacion.
Promover los diferentes Juicios de destitucion o despido en los Tribunales y en las Comisiones
del Servicio Civil, de igual manera mostrarse parte cuando corresponda, en los juicios que se
promuevan en contra del Director o del Hospital.

Preparar opiniones y criterios de caracter juridico que sirvan de guia en la toma de decisiones

Institucionales.

10) Asesorar procesos administrativos, judiciales y extrajudiciales en que intervenga el Hospital.

11) Elaborar respuesta para firma del Director sobre las solicitudes realizadas por los particulares o

las Instituciones

12) Otras que sea encomendadas por el Titular de la Institucion.
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MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTOS
Apoyo A06-Gestionar La Procuracion En Aspectos Legales A06-P01. Consultas que se realizan de manera presencial (via telefénica
6 por correo electronico) de las diferentes Areas, Unidades y
departamentos
Apoyo A06-Gestionar La Procuracion En Aspectos Legales A06-P02. Elaboracién de Resoluciones, Modificativas y prérrogas de
contratos y de érdenes de compra de conformidad a la LCP.
Apoyo A06-Gestionar La Procuracién En Aspectos Legales A06-P03. Elaboracion de contratos remitidos por UCP
Apoyo A06-Gestionar La Procuracion En Aspectos Legales A06-P04. Certificaciones solicitadas por los usuarios, OIR y diferentes
Instituciones FGR, PNC, PGR, etc.
Apoyo A06-Gestionar La Procuracion En Aspectos Legales A06-P0O5. Proceso disciplinario de conformidad con la Ley de Servicio
Civil - amonestacion verbal o escrita
Apoyo A06-Gestionar La Procuracién En Aspectos Legales A06-P06. Procesos de imposicion de Sanciones de conformidad a la LCP.
Apoyo A06-Gestionar La Procuracion En Aspectos Legales A06-P07. Seguimiento de casos en diferentes Tribunales
Apoyo A06-Gestionar La Procuracion En Aspectos Legales A06-P08. Legalizacion de Vehiculos por parte de la Institucion
Apoyo A06-Gestionar La Procuracién En Aspectos Legales AD6- P09. Certificaciones solicitadas por las diferentes areas, Unidades
y departamentos del Hospital y otras Instituciones
Apoyo A06-Gestionar La Procuracion En Aspectos Legales A06-P10. Elaboracion de Poderes a favor del Titular de la Institucion
Apoyo A06-Gestionar La Procuracion En Aspectos Legales A06-P11. Resolver Recursos de Conformidad a la LCP, Ley de

Procedimientos Administrativos
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NOMBRE DEL PROCESO: A06- P01. Consultas que se realizan de manera presencial (via FECHA: 2024
telefénica 6 por correo electrénico) de las diferentes Areas, Unidades y departamentos

1 AREA RESPONSABLE: Unidad de Asesoria Juridica VERSION: 3ra

I
rador Juridico PAGINA: 1

RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinadora de Unidad de Asesoria Juridica, Colabo
Plazo: de 1 a 5 dias habiles.
N S RO~

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DEL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
TRABAJO (CLAVE)
1 Se analiza el contenido de la consulta Consultas que se realizan
de manera presencial (via

Unidad de Se preparan opiniones y criterios de caracter juridico que sirven de guiaen telefonica 6 por correo

2 i
l‘\Jsesoria |la toma de decisiones electronico) de las
uridica diferentes Areas
3 Se realizan coordinaciones de ser necesario con otras instituciones para Unidades y
tratar temas especificos, y dar una respuesta efectiva. departamentos.
— 3 r—— T — T —TPTTTTY
AQB- POL. Consultas Se realizan
que se realizan de Se preparan coordinaciones de
o manera presencia se analiza apiniones y crileros sernecesario con
inicio p| (viatelefinica o por »|  contenidodela _p| decuicterjuido | f - olras instuciones .
coreo electdnico) ol que sivven de guia para ratar lemas fin
de las diferentes en la toma de especffios, y dar
Jreas, Unidades y decisiones una Tesp
! 2spuesta
deparamentos glegtiva,
i) ) Eome]




NOMBRE DEL PROCESO A0

de conformidad a la LCP.

6- P02. Elaboracion de Resoluciones, Modificativas y prérrogas

FECHA:2024

inicio

fin

—

Resaluciones, Modificativas y

ADE- POZ. Elahoracitn de
. > Empresa o Administraclor de
prérrogas de contratos y de e i
Srienes de campra de Contrato. Solicitan Modificativa
canformidad & la LCP.

PO G

—
La Unidad de
Asesoria Jurfdica de
ser procedents
realiza madificativa,
se envia a firma al
Director y
distribucion; cago
contraric elabora
resofucion de
denegatoria y se
remite para firma del
Director y posterior
notificacion.

—_—

Si no cumple,
dependisnds de la
documentacion que se
raquiara, se previene al contratista
‘0 administrador de contrato en (S CBS0S )
que la modificativa sea a peticién de
la institucian para que
complementen
documentacidn.

i

de contratos y de 6rdenes de compra
| AREA RESPONSABLE: Unidad de Asesoria Juridica VERSION: 3ra
2 ~ — ]
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinadora de la Unidad de Asesoria Juridica /
Colaborador Juridico Plazo: de 1a5 dias si, esta conforme la documentacion. Caso contrario PAGINA:2
Art. 89 LPA.
__—_/4
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DEL
TRABAJO (CLAVE)
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Empresa o Administrador de Contrato. Solicitan Modificativa Elaboracion de
1 Unidad de Resoluciones,
Asesoria Modificativas de
Juridica Jefe UCP remite a la Unidad de Asesoria Juridica la peticion, adjuntando contratos u ordenes
2 opinién de administrador de contratos y partes interesadas de com_pra de
Conformidad a la
LCP.
La Unidad de Asesoria Juridica analiza la documentacion y determina si
3 es lo remitido cumple con los requisitos de Ley para la aprobacion.
Si no cumple, dependiendo de la documentacion que se requiera, se
4 previene al contratista o administrador de contrato en los casos que la
modificativa sea a peticion de la institucion para que complementen
documentacion.
y_—_—' P 7 T n ey y
La Unidad de Asesoria Juridica de ser procedente realiza modificativa, se
envia a firma al Director y distribucion; caso contrario elabora resolucién
5 de denegatoria y se remite para firma del Director y posterior notificacion.
Jefe UCE ramite a Ia nidad

e Asesoria Juridica la
peticién, adjuntanda opinidn
de administrador de contratos
y partes interesadas

La Unidad de Asesoria
Juridica analiza ia
documentacitn y determina si
es lo remitido cumple con los
raquisitos de Lay parala
aprobacion,
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NOMBRE DEL PROCESO: A06- P03. Elaboracion de contratos remitidos por

FECHA: 2024

AREA RESPONSABLE: Unidad de Asesoria Juridica

L T e
RESPONSABLE DEL PROCESO: - Coordinadora de Unidad de Asesoria

juridica, - Colaborador Juridico - Asis

tente Técnico Administrativo Plazo: de1ab

VERSION: 3ra
RS AT SRR

PAGINA: 3

dias
[ Sy
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
/Tf_/”j/——
DOCUMENTO DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO (CLAVE)
[T A S Y
UCP. Entrega expedientes a UA.J. Para
1 elaboracién de contratos.
Revisién de Expedientes antes de su
. - - elaboracion. Si Cumplen con lo solicitado.
Unidad de Asesoria Juridica elaboracion de contratos.
2 De lo contrario se remiten y se solicita a
la UCP, completar documentacion. Elaboracién de contratos
=] remitidos por UCP
3 Elaboracién de Contratos
Si los contratos son de una Licitacion se
remiten a la Fiscalia General de
Republica.
4
Al ser suscritos por las partes se
distribuyen al contratista y a las unidades
correspondientes.
inicio - ADB- P03, UCP. Entrena Revisién de Expadientes antes
Elaharacidn qe expedientes a U.AJ. ‘e su elaboracién. Si Cumplen con lo
contraios remitidos Para elaboracion de 1 = =
solicitadlo. elaboracion de contraios. De

por UCP

contratos

Silos contratos son de
una Licitacion se
remiten a la Fiscalia
General de Repliblica.
Al ser suseritos por las
partes se distribuyen al
contratista y a las
unidades
correspondientss.

Elabaracidn de

Contratos

io contrario s remiten y se solicita 8 la
UCP, completar documentacion.




NOMBRE DEL PROCESO: A06- P04. Certificaciones solicitadas por los usuarios, OIR ¥ FECHA: 2024
diferentes Instituciones FGR, PNC, PGR, etc.
4 AREA RESPONSABLE: Unidad de Asesoria Juridica VERSION: 3ra
e T ERORNeL ]
RESPONSABLE DEL PROCESO: - Coordinadora de Unidad de Asesoria Juridica, - Auxiliar PAGINA4
Administrativo Plazo: de 1 a 2 dias.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DEL
TRABAJO (CLAVE)
Ingresa marginado de Direccion a la Unidad Juridica y a la unidad de
ESDOMED. Solicitando certificacion de expediente clinico, ficha médica
de nacimiento o registro de defuncion.
1
: ; - - Certificaciones
Unidad de ESDOMED entrega expediente debidamente foliado a la UAJ. Se revisa solicitadas por los
2 Asesofia i/]asl gecr;e":(r:rcoi(r):;lsel foliado se regresa a ESDOMED para que verifique y usuarios, OIR y
Juridica 9 ' diferentes
Instituciones.
Si cumple con lo solicitado se procede a sacar copia al documento del
3 cual se requiere la certificacion
S
4 Razon de certificacion de la fotocopia y remision a firma de Director para
posterior entrega al requirente. '

ADB- PO4,
Certificaciones
solicitadas por los
usuarios, QIR y
diferentes
Instituciones FGR,
PNC, PGR, etc.

Ingresa marginado
de Direccién a la
Unidad Juridica y a
{a unidad de
ESDOMED.
Solicitando
cettificacion de
expediente clinico,
ficha médica de
nacimiento o registro
de defuncion.

AT

Razon de
certificacion de la
fotocopia y remision
a firma de Director
para posterior
entrega al requirente.

.| i tiene error en el

P -

ESDOMED entrega
expediente
debidamente foliado
ala UAL Serevisay

foliado se regresa a
ESDOMED para que
verifigue v haga
correcciones.

Si cumple con
lo solicitado se procede
a sacar copia al documento del
cual se requiere la
certificacion
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NOMBRE DEL PROCESO: A06- P05. Proceso disciplinario de conformidad con la Ley de Servicio FECHA: 2024
5 AREA RESPONSABLE: Unidad de Asesoria Juridica VERSION: 3ra
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinadora de Unidad de Asesoria Juridica, -Colaborador PAGINA5
Juridico Plazo: de 1 a 15 dias Habiles.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DEL TRABAJO
(CLAVE)
1 Ingresa marginado de la Direccion a la UAJ
Se hace un andlisis del caso y se remite opinién a la Direccion, en la que se Proceso
P establece si es procedente o no el inicio del proceso disciplinario y de disciplinario de
Unidad de cumplir con todos los requisitos esenciales se solicita a la Direccion gire conformidad con
Asesoria Juridica | indicacién para presentar el caso lailicyde
o Civil
3 De proceder se elabora la Resolucion para firma de Titular SEMEo v
4 Notificacion

inicio

—s

ADS- POS. Proceso
discipinario de
conformidad con la
Ley de Serviclo smse
Civil i
amonestacidn verbal
o eswila

fin

ingrass marginado de
Iy Djroccicn il UAJ

tdatificacién

S e analisis el cso
e remiite opinion o la
Birsocion, on la que sc

astabiena 5l 05 proceganta o
10 8l Il il procasd

disciplinario y de clenpir son

tados los naguisitos
esonciaies se sobcitaa
Pirsosidn gis Indicaciin
prara pragentar el o

B

De proceder se
slabora fg Resolucion
para firma de Tllar




0: A06- P06. Procesos de imposicion de Sanciones de conformidad

FECHA: 2024

NOMBRE DEL PROCES
alaLCP.
6 AREA RESPONSABLE: Unidad de Asesoria Juridica VERSION: 3ra
[+ ) S SO
RESPONSABLE DEL PROCESO: _Coordinadora de Unidad de Asesoria Juridica- PAGINA6
Colaborador Juridico Plazo a aplicar Art.89 LPA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
e e b e
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DEL
TRABAJO (CLAVE)
1 Ingresa marginado de la Direccion a la UAJ
2 Se adjunta memorandum de UCP en el que se informa incumplimiento
3 Andlisis del d der se Ie da trami tias del debid Brocpsoe ch
Unidad de nalisis del caso, de proceder se le da tramite con garantias del de ido imposicién de
Asesoria PIOSCSC Sanciones
4 Juridica Sancionar a los contratistas que incumplan las obligaciones contractuales D|scngl|nar|as de
conformidad a la LCP
5 Resolucion
6 notificacion de la misma
AQG- P0G, Procesas ) 3 : S adjunta
inicko i ; de imposicidn de “__/—“* Ingress mangiacio. e mamaerdndum de UCH
T ey i% E ‘ la Dirsccidn ala La } X e
Sanciones de e an ol gue se informa
canformidad a la LOP, Incumglimignta
Fanclonar 3 s
potificaeidn e b ¥ o , coniratistas qua Andlisis del caso, de
migmsa Resohcion S meurmplan las " e proceder se e fa
abligacionaes tramite con garantas
: contractissies dal deblde proceso
!
fin

10



NOMBRE DEL PROCESO: A06-

—

P07. Seguimiento de casos en diferentes

AREA RESPONSABLE: Unidad de Asesoria Juridica

RESPONSABLE DEL PROCES
Juridico Plazo: depende de tribunales

Tribunales

FECHA: 2024

VERSION: 3ra

ey

7
O: Coordinadora de Unidad de Asesoria Juridica, -Colaborador PAGINA:7

|

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DEL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
TRABAJO (CLAVE)
1 Ingresa marginado de Direccion a la UAJ Seguimiento de
casos de en
jis - diferentes Tribunales
2 . " Andlisis de documentacion
Unidad de Asesoria
Juridica
3 Mostrarse parte en los procesos y dar seguimiento hasta la finalizacion
del mismo
4 Representacion en sede judicial ya sea de oficio o parte.
A B Andlisie de
S O 7 Direcciinala UA
e difarentas
Tribunales
{j
Meatraras parls an
i Repre K lo5 procssos y dar
fin sede judicial va sea &« seguimiento haata i

de oflcio o parte,

finalizacién del mismo

11



NOMBRE DEL PROCESO: A06-

8 AREA RESPONSABLE: Unidad de Asesoria Juridica

P08. Legalizacién de Vehiculos por parte de la Institucion

uridica Plazo: 30 dias

RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinadora de Unidad de Asesoria J

habiles
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FECHA: 2024

VERSION: 3ra

]

PAGINA:8

. ]

DOCUMENTO DEL

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
TRABAJO (CLAVE)
1 Requerimiento de unidad solicitante, mediante el cual requiere la
legalizacién de vehiculos donados.
2 Coordinacién con la institucion donante, para la formalizacion del
documento de donacién y posterior suscripcion.
5 . = Legalizacion de
Unidad de Asesoria | Solicitud de fondos a para aranceles en SERTRACEN. 9
3 o Vehiculos por parte
Juridica ey
de la Institucion
4 Elaborar las respectivas escrituras de Donacion y realizar los tramites
respectivos en SERTRACEN
5 Entrega de tarjeta de circulacion a Servicios Generales del HNS.
o5 Copadinasion
Requerirmianto
e ynidad 2
A0G- POS, R institucion el
: sclicitante, Solicitud de
Lagellzgata madisnts el RIS, by Tondes a Dars
iniio eyt Vishioulos —_— e —— formalizacion  ————
oo parte oz la Ee del documenta ST o
legailzacion de - ; SERTRACEN,
Institucion ega!?.?i s dhiz donasion ¥ L ’
vehiculos - erarlor
donacos. Sl !
SUSCHpCIOn. [
§
i
i
e
Elaboras las
Entrega de raspectivas
tarjoti de estrituras da
Ty e L csr«::u%a'ci‘én & Dnﬂ:sclén i
Sarvicios realizar los
zenerales del tramites
HHE. respactives en
HERTRACEM

12



UL NGRS oY i e

P09. Certificaciones solicitadas por las diferentes éreas,

RESPONSABLE DE

NOMBRE DEL PROCESO: A06-
Unidades y departamentos del Hospi
AREA RESPONSABLE: Unidad de Asesoria Juridica
L PROCESO: Coordinadora de Unidad de Asesoria Juridica -Colaborador

ital y otras Instituciones

Juridico Plazo: de 1 a 2 dias

[ ——————

FECHA: 2024

|

VERSION: 3ra
b e D MR

PAGINA9

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DEL
TRABAJO (CLAVE)

Unidad de Asesoria

se presenta la Solicitud, a la UAJ.

Certificaciones
solicitadas por las
diferentes areas,

Se procede a la certificacion de documentos presentados ya sean

Unidades y

Inicio

mantos del
¢ lris

Solieituet, @l VA,
tratives o
Motarialeg.

04 Y Sean

2 st - - :
Juridica Administrativas o Notariales.
departamentos del
: = Hospital y otras
Se entrega del documento certificado al solicitante playy

3 Instituciones

Seprocsdaaia

certificacicn de Se nnrega ool

s presenta la o documenios docurento 5 fin

13




NOWBRE DEL PROCESO: A06- P10. Elaboracion de Poderes a favor del Titular de la FECHA: 2024
Institucion
__ﬁ———(”-”‘_’i, 7
AREA RESPONSABLE: Unidad de Asesoria Juridica VERSION: 3ra
10
RESPONSABLE DEL PROCESO: -Coordinadora de Unidad de Asesoria Juridica, - PAGINA0
colaborador Juridico Plazo: de 1a5 dias :
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DEL
TRABAJO (CLAVE)
1 Ingresa marginado de Direccion a la UAJ.
2; Se procede a la solicitud de elaboracion de poder a favor del titular de la
Institucion -
Unidad de Elaboracion de
3 Asesoria Pueden ser Poderes Generales, Judiciales o Administrativos. Poderes a favor del
Juridica Titular de la
: - Institucion.
4 Se brinda servicio notarial a favor del titular
5 Elaboracion de poder
K06 P10, Se procede & Pueden ser
Elaboracién Ingresa la solicitud de Poderes
inicio ¥ et do Poderes b e S marginado de A elaboracién de L Generales,
" favor del Tiular : Direccion a la 7 poder s favor ‘ Judiciales o
de la Institucién UAJ. del titular de la Administrativos
; Institucidn
Se brinda
fin ) Elzboracion de ’ servicio notarial
i poder & a favor del
titular

14



Cpe e o SRRAAREE B oS

-

: :2024
NOMBRE DEL PROCESO: A06- P11. Resolver Recursos de Conformidad a la LCP, Ley de FECHA
11 Procedimientos Administrativos
AREA RESPONSABLE: Unidad de Asesoria Juridica VERSION: 3ra
P G el e B
RESPONSABLE DEL PROCESO: Coordinadora de Unidad de Asesoria Juridica- PAGINA:11
Colaborador Juridico Plazo: 15 dias habiles
I~ =
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DEL
TRABAJO (CLAVE)
e e el T S MR
1 Ingresa marginado de Direccién a la UAJ.
2 Analisis del escrito
3 La UAJ prepara escrito para notificar al recurrente Procesos de
Unidad de imposicion de
4 Asesoria Reunion de comision de Alto Nivel para andlisis del recurso y emitir Sanciones
Juridica recomendacién a la Direccion Disciplinarias de
[REE S e ] = A S conformidad a la LCP
5 Elaboracion y suscripcion de acta de recomendacion para remitirla a la
Direccion
6 Notificacion de Resolucion al recurrente
ADO8- P11. Resoiver
=75 Rec?;rsos e Ingresa marginade de . 2t A 5 kel p!a{!ara el
inicio Conformidad 2 la LCP, e afreccién ‘a 15 UAL i Andlisis del escrito a2 para notificar al
recurrente

Ley de Procedimientos
Administrativos

Eiaboracion y

Notificacion de 5
i Lo I ; suscripcion de acta de
Tl A it Resalucion al e Gl A
reelimbite recomendacion para

remitirla a la Direccidn

4

Reunién de comision
de Alto Nive! pars
andlisis del recurso y
emitir recomendacion &
la Direccién

15



a)

b)

c)

d)

DISPOSICIONES FINALES.

SANCIONES POR EL INCUMPLIMIENTO
dar cumplimiento al presente manual

sonal de la unidad de asesoria juridica, :
ion administrativa respectiva.

Es responsabilidad del per
las sanciones establecidas en la legislac

caso contrario se aplicaran

REVISION Y ACTUALIZACION.
ompetente cada tres afios, segun lo

visado y actualizado por la autoridad ¢
do se amerite, para que esté acorde

El presente Manual podra ser re
de Control Interno Especificas, o cuan

establecen las Normas Técnicas
a los cambios organicos internos.

DE LO NO PREVISTO.
Manual, se resolvera a peticion de parte, por medio de escrito

Todo lo que no esté previsto en el presente
o la razon de lo no previsto, técnica y juridicamente.

dirigido al Titular del hospital, fundamentand

VIGENCIA.

El presente Manual entrara en vigencia el dia de la firma por parte del titular del Hospital.

Comuniquese.
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