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1. NOTAS DE CAMBIO
Version Motivo del Cambio o Anulacién Fech.a d(.e, Firma Responsable
Actualizacion
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Establecer normativas en funcidn al buen uso y manejo del drea de trasplante y donacion

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El proceso inicia con la recepcidn de requerimiento por correo electrdnico de area solicitante

y finaliza con el archivo de la resolucién aprobada en el archivo de Direccién de Asesoria

Juridica

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

e Director/a de Asesoria Juridica

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director/a Ejecutivo/a

e Director/a Juridico/a

e Analista de Asesoria Juridica

e Director/a de Planificacion

e Coordinador General Técnico

e Director/Coordinador Requirente

6. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Resolucién.- Norma Interna emitida por la Maxima Autoridad de caracter obligatorio,

cuyo objetivo es regular los procesos de la Institucion.

SNAP: Secretaria Nacional de Administracion Publica
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7. POLITICAS

e El drea requirente que solicite la emisién de normativa, deberd presentar los detalles

solicitados para el analisis correspondiente

e Todas las solicitudes deben estar revisadas y aprobadas en cuanto a lo legal y técnico

(con Director/a Juridico/a y el Coordinador General Técnico) de acuerdo al formato

establecido, recurriendo siempre a términos adecuados y que dejen clara constancia de

la procedencia de la normativa, adjuntando a la vez todo lo que soporte la normativa.

e La Direccidn Juridica debe dar a conocer toda nueva resolucion o normativa que se

desarrolle a las Direcciones involucradas.

o Verificar pertinencia de la Normativa o Resolucién, nudos criticos que se puedan generar,

interposicién con otras normas (que no se sobrepongan), y dispersién normativa.

e la Unidad de Asesoria Juridica sera la encargada de enviar a registro oficial toda

normativa o resolucién que sea elaborada.

e El tiempo que se demore en realizar una normativa o resolucién la Unidad de Asesoria

Juridica sera acordado entre la Unidad Requirente y la Unidad de Asesoria Juridica

dependiendo de la necesidad y de la elaboracién de la misma.

e Para la elaboracién de normativas o resoluciones la Unidad de Asesoria Juridica tiene que

revisar y tomar la en cuenta la ley vigente al momento y con sus debidas actualizaciones.

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Cédigo Documento
Ley Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos
EXTERNO ,y g y P g ) y
Células
Reglamento General a la Ley Organica de Donacién y Trasplantes de
EXTERNO

Organos, Tejidos y Células
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Registro
Nombre Formato Retencién Disposicion
-2 . L. Hasta la implementacién y .
Resolucion Digita/Fisico Archivar
entrega de documento

9. PROCEDIMIENTO

No. Responsable ‘ Actividad ‘ Descripcion
INICIO
Receptar el requerimiento de normativa pertinente
Analista de Recibir requerimiento de un area solicitante para realizar el andlisis
1. , . . - correspondiente. Recibir Via correo electrénico
Asesoria Juridica de area solicitante . o
Revision: en base a criterios legales de la Ley,
reglamento y normativas vigentes
Analista de Identificar el carécter Analista d(? Asesorla Jurldlca! |dent|f|ca'e‘l,caract,er
2. , . . del requerimiento para realizar la revisidn segun
Asesoria Juridica del requerimiento
proceda
Anali . . . En NO, ir n 1.
3. a,sta d,e_ ¢Es de caracter técnico? caso de O_’ apunto 3
Asesoria Juridica En caso de Sl, ir a punto 4.
Analista de Enviar a Director/a Analista de Asesoria Juridica envia la solicitud al
3.1. . o Juridico/a para revisién | Director/a Juridico/a para la revision legal, el
Asesoria Juridica L o L
legal requerimiento se lo realizard via correo electrénico
Revisar requerimiento
3 Director/a de emision de Receptar el requerimiento para la emision de
- Juridico/a normativa en aspecto | normativay revisarlo en cuanto al aspecto legal
legal
. En caso de NO, ir a punto 7.
Director/a . bios? . . . .
3.3. Juridico/a ¢Hay cambios? En caso de SI, solicitar cambios correspondientes, ir
a punto 3.4.
Analista de Asesoria Juridica recibe las
34 Analista de Realizar cambios observaciones solicitadas por Director/a Juridico/a
o Asesoria Juridica solicitados y realiza los cambios solicitados y envia
nuevamente a la revisién legal. Ir al punto 3.1.
Enviar a Coordinacién | Cuando es de cardcter técnico el Analista de
Anali . A ri ridi nvi I rdinacién General
4 a’sta d’e‘ General Técnica para §e59 a Juridica el ”a a’ a.Coo dinacio §e era
Asesoria Juridica o Técnica para la revisidn técnica correspondiente el
revision tecnica . NN .
requerimiento se lo realizara via correo electrénico
Coordinador General Técnico realiza la revision
5 Coordinador Realizar la revision técnica de la solicitud enviada segun corresponda.
’ General Técnico técnica Recibe Via correo electrénico y revisa bajo criterios
técnicos: Ley y Reglamento de Donacion y
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Trasplante de Organos y Tejidos y convoca una
reunién conjunta de participacién en un comité o
responsables designados, segln requiera el caso.
6. Coordmz?do.r ;Correcto? En caso de NO-, ira punto 6.1.
General Técnico En caso de Sl, ir a punto 7.
6.1 Coordinador Solicitar cambios a area | Coordinador General Técnico solicita los cambios
o General Técnico correspondiente correspondientes al area solicitante
Director Realizar cambios Director /Coordinador Requirente recepta los
6.2. /Coordinador solicitados cambios enviados por Coordinador General Técnico
Requirente y procede a realizarlos y continuar con punto 5.
Analista de Recibir aprobacién final Finallmente despuéls de !a. revisi(?n legal y técn.iFa
7. , . . ., Analista de Asesoria Juridica recibe la aprobacion
Asesoria Juridica y realizar resolucion ) . . .
final y realiza la resolucidn correspondiente
Analista de Emitir resoluciony Una vez realizada la resolucién correspondiente a
8. , . enviar a Director/a la solicitud aprobada, envia a Director/a Juridico/a
Asesoria Juridica o L . s .
Juridico/a para revisién | para realizar la revision de la misma
Director/a Revisar resolucién Director/a Juridico/a r,eceptla la resolucidn emiticlja
9. . - por Analista de Asesoria Juridica y realiza la revisién
Juridico/a emitida .
correspondiente
Director/a i
10. - 4Existen correcciones? En casode Sl, |r‘a punto 10.1
Juridico/a En caso de NO, ir a punto 11.
Director/a N ' Director/a Juridico/a realizada la revision de la
10.1. - Solicitar correcciones | resolucién emitida solicita las correcciones
Juridico/a )
necesarias
Analista de Realizar correcciones | Analista de Asesoria Juridica realiza las
10.2. , - - correcciones solicitadas y continuar con punto
Asesoria Juridica solicitadas
10.2.
Enviar a Director/a Una vez que no existen correcciones u
Director/a i i { idi
11, - Ejecutivo/a para firma obsc’arvauo.nes el D|r.ector./a de Aseso.rl|a Jurl.d.|ca
Juridico/a del luci envia al Director/a Ejecutivo/a resolucién emitida
€ la resolucion para su firma y respaldo
12 Director/a Realizar revision de Director/a Ejecutivo/a recepta resolucién emitida
’ Ejecutivo/a resolucion con la documentacién completa
Director/a ;
13, ‘ . :Observaciones? En caso de SI, |r‘a punto 9.
Ejecutivo/a En caso de NO, ir a punto 14.
Firmar resolucion y
14 Director/a envia a Director/a Director/a Ejecutivo/a firma y envia a Director/a
' Ejecutivo/a juridico/a para difusidn | Juridico/a para difusién y publicacion
y publicacion
Director/a de Planificacidn recibe resolucidn
141 Director/a de Recibir Resolucion aprobada, el medio de difusién dependera del que
o Planificacion aprobada se defina por medio de Planificacién y la naturaleza
de la Resolucidn
14.1.1. Director/a de Enviar informacion a | Director/a de Planificacién envia informacidén a la
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Planificacién SNAP SNAP y finaliza el proceso
142 Director/a de Direccionar a TICS para | pijrector/a de Planificacién direcciona a TICs para
o Planificacion publicacidn en el portal | publicacion en el portal
ACTUALIZACION Y
Director/a de DIFUSION DE Se re:illlza el subprocgso ACTUAILIZACION Y
14.3. Planificacion INFORMACION EN LA QIFQSION DE INFORMACION EN LA PAGINA WEB y
i finaliza el proceso
PAGINA WEB
Archivar resolucion
Director/a aprobada en archivo de Director/a Juridico/a archiva resolucién aprobada
15. - . ., , en archivo de Direcciéon de Asesoria Juridica vy
Juridico/a Direccion de Asesoria .
finaliza el subproceso
Juridica

FIN
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11. INDICADORES

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165)

12. ANEXOS

1. Resolucién/RG-INDOT-011




