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1. Introduccion

El presente informe se fundamenta en el enfoque de Gestion basado en Procesos, enfoque gue
permite mejorar la eficacia y eficiencia del quehacer de la Caja Costarricense de Seguro Social,
buscando que la misma alcance sus objefivos a partir de las necesidades y requerimientos del
usuario.

Fl Sistema de Gestion basado en Procesos encuentra su sustento en los principios de ia calidad,
que tiene como principio la prestacion de servicios a partir del usuario, gestionando los insumos,
actividades y los recursos desde la perspectiva de procesos.

Con este fin y tomando como referencia el estandar internacional de la Norma ISO 9001:2008 donde
se establece el enfoque basado en procesos como uno de los requisitos fundameniales para un
sistema de gestion de calidad, la Institucion lo adopta y a partir de la accionss para la
implementacion del mismo se obtienen dentro de los principales resultados la documentacion
Institucional, misma que inicid con el taller de identificacion de procesos realizads con las
autoridades superiores en agosto del afio 2012.

Por ofra parte dentro de esta sintesis se detallan los diferentes pasos y metodolagla realizados
durante este proceso, los cuales permitieron obtener el resultado mostrado en este informe.

Es importante destacar que los procesos aqui adjuntos se caracterizan por su dinamismac y por ser la
base del proceso de reestructuracion del Nivel Central de la Caja Costarricense de Seguro Social y
funcionan como base documental de inicio para el mismo, ahora aunque los mismos ya cugntan con
la aprobacion de la Autoridad Superior responsable siguen en analisis y revision con el fin de
garantizar el éxito de la documentacion y de todo el proceso de reestructuracion.
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2. Antecedentes

En la actualidad algunas instituciones han entrado en el nuevo siglo con una estruciura
organizacional y un modelo de gestion del siglo XIX, pero con las tecnologias del sigio XX

Desde un modelo de administracion con una estructura departamental, orientada hacia
resultados intemos del departamento, servicio, unidad o gerencia, prestando el servicio como
una “isla’, dejando de lado las interrelaciones entre los distintos responsables de brindar los
servicios al usuario.

Este modelo de administracion ha sido heredado de la denominada “era de ‘@ estahilidad”,
caracterizada por orientar el esfuerzo de la administracion hacia el interior de ia arganizacion,
considerada ésta como un sistema cerrado.

Este tipo de sistemas estan caracterizados por:

e La organizacion se visualiza como una agregacion de departamentos independientes
unos de ofros y que funcionan auténomamente.

e La direccion marca objetivos, logros y actividades independientes para cada
departamento.

e La descripcion grafica de la organizacion en el organigrama es vertical. Es decir, cada
casilla representa departamentos y jerarquias dentro de la organizacion.

Sin embargo, desde los afios ochenta, inicia una etapa de transicion marcada por un enfogque
sistémico, esta etapa se caracteriza por la influencia del entomo en la organizacion, obliga &
mantener una vision desde una perspectiva de integracion total, como sisiema abierto,
cumpliendo con las caracteristicas de la gestion por procesos, €s decir, =3 un modelo
arganizacional que se enfoca en la prestacion de servicios o produccion de bienes & partir del
usuario, gestionando las actividades y los recursos como un proceso.

Este modelo organizacional ayuda a cualquier Institucion a establecer los procesos, ios
procedimientos y los métodos de trabajos, asi como la esfructura organizativa y 108 recursos en
funcién a los procesos.
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Lo anterior permite de manera flexible aumentar la eficacia para optimizar los resuitados,
adaptarse a los nuevos requerimientos de los usuarios y mejorar, fanto la calidad de los
servicios demandados como la satisfaccion e implicacion de sus funcionarios

Este tipo de enfoque de gestion se caracteriza por:

e La organizacion se visualiza como un conjunto de procesos, que de forma
interrelacionada obtiene el producio yfo servicio que los usuarios estan dispuesios a
recibir.

e Las Unidades de la organizacién buscan de antemano coordinar esfuerzos parciales e
interrelacionados alcanzando los objetivos globales de la misma.

e La descripcion grafica de la organizacion en el organigrama es horizontal. £s decir, se
representan acfividades o grupos de éstas que aportan valor al producio/senvicio
recibido finalmente por el usuario.

e Permite a la organizacion mejorar continuamente el sistema, por medio de iz medicion y
[a evaluacion de los procesos.

e Los recursos y las acfividades que se interrelacionan se gestionan como un proceso, 2
su vez permiten establecer responsables de los procesos, cuya principal fncion es
medir el logro de los objetivos mediante los resultados.

Partiendo de lo descrito, fa Caja Costarricense de Seguro Social a través de la Direccion de
Sistemas Administrativos y el Area Gestion de Control Intemo ente técnico conducter en matena de
Contro! Intemo desde el afio 2005 ha articulado junto con la red de facilitadores v los diferentes
titulares subordinados una serie de acciones que llevaron a la institucion a contar cori un paguete
extenso en materia de documentacion orientada hacia la gestion de procesos.

A finales del afio 2011 y principios del afio 2012 este equipo junto con los facilitadores gerenciales
de Contro! Interno desarrollé una estrategia de mapeo de procesos, la cual permitic Iz elaboracién
de mapas de procesos por gerencia y amplié el espectro de conocimiento y bagaie del equipo
conductor.

Con estos trabajos ya realizados y las bases documentadas se da inicio con el mapeo de procesos
institucional que como se mencionaba anteriormente inicia con el taller realizado con ias autoridades
superiores en agosto del afio 2012. Y aplica la metodologia mostrada a continuacién
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3. Metodologia y Etapas de Trabajo

La gestion basada en procesos, como principios base para la gestion de calidad, implica cambios
importantes en la evolucion de un modelo de organizacion funcional clasico a un modeio de gestion
basado en procesos.

Para la comprension de este principio, es necesario, conocer qué entiende la Institucion por procesa
(ver definicion en el apartado N°5). La figura 2 muestra la representacion grafica de la definicion
mencionada.

Por otra parte considerar las actividades agrupadas entre si construyendo procesos, permite a la
Institucién centrar su atencion sobre los resultados, pues de ios procesos se obtienen estos Gitimoes.
Sin embargo, los resultados deseados dependen de los recursos, metodos de trabajc (polliica,
lineamientos, procedimientos, protocolos, guias, entre ofros), estructura arganizacional,
comunicacion, la habilidad y motivacion del personal involucrado en el mismo.

Figura N°1 Representacion Grafica de la Composicion de un Proces:e
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Fuente: Direccion de Sistemas Administrativos

La principal ventaja de gestion por procesos es el control en funcion de la mejora continuz que s¢ le
aplica a todo el sistema y la vinculacién de los objetivos de los procesos con los objetivos
institucionales.




]
(2

Gerencia Administrativa
%) Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestian de Control Inteno

La Norma 1SO 9001:2008 brinda los fundamentos y conceptos para ei disefio e implementacion de
un Sistema de Gestion de Calidad, y refiere para ia misma

“Para que las organizaciones operen de manera eficaz, tienen que identificar y gesticnar
numerosos procesos inferrelacionados y que interactian entre si. A menudo el resultado de un
proceso constituye directamente el elemento de entrada del siguiente proceso. La identificacion
y gestion sistemética de los procesos empleados en la organizacién y en particular /as
interacciones entre tales procesos se entiende como gestion por procesos?

El proceso de documentacion Institucional es un proceso que basa su metodologia en lo establecido
en la Norma INTE-1SO-9001-2008 y otras normas asociadas a fa misma lo anterior permite englobar
el tema de Gestion de la Calidad partiendo del enfoque de procesos. No obstante dicho referenie es
adaptado a las necesidades de la Caja Costarricense de Seguro Social como Institucidn, 0 que
conllevo a establecer las lineas de trabajo y metodologia descrita a continuacion.

Figura N°2 Metodologia para la Documentacion institucional

 Identificacion revision y Aprobacion de Mapa de Procesos .

instiucion:

MetaPA0 © MetaPaC
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Fuente: El Autor

2 Tomado textualmente de [a Norma Sistema de Gestion de la Calidad, IS0 9001:2008
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Etapa N°1 Identificacion Revision y Aprobacion del Mapa de Procesos
Institucional

El mapa de proceso es un diagrama de valor que muestra la composicion o estructura del Sistema.
Refleja un inventario grafico de los procesos de la unidad, asi como las relaciones que existen entre
ellos

Este mapa debe ser aprobado por la méxima autoridad y conocido por toda la institucion, de modo
que todos los procesos, sub procesos, actividades o tareas se vean vinculados ya que su expresion
grafica debe ser clara, sin sacrificar por ello la precision que requiere

La metodologia que se sigui6 para esta primera etapa de trabajo consto de tres sub efapas donde
primeramente se conformé un equipo de trabajo compuesto por autoridades superiores y miembros
de sus equipos de trabajo con conocimiento de sus campos de accion. Este equipo estuvo
conducido por la Gerencia Administrativa mediante el Area de Gestién de Controi infemo de la
Direccién de Sistemas Administrativos.

En la segunda sub etapa el equipo de trabajo realizo un anélisis partiendo de marco estralegicn
Institucional contemplando elementos como el usuario, fa misidn, ia vision y ia planificacidn
estratégica teniendo un panorama claro & integral que permiti establecer la base para iz titima sub
etapa Construccion del Mapa de Procesos

En esta Gltima sub etapa se construye el mapa de procesos institucional y se identificar los procesos
asociados a cada macoprocesos siguiendo las lineas descritas a continuacion.

Jerarguia de Procesos

Desde el punto de vista macro, los procesos son las actividades claves que se reguieren para
manejar y, o dirigir una organizacién, para lo anterior y especificamente para la Caja Costarricense

de Seguro Social se establece la jerarquia de procesos mostrada en la figura N° 3 y descrila a
continuacion.
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Figura N°3: Jerarquia de Procesos y Estructura Documental
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los de Procesos
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Fuente Adaptacion INTE- 1SO 9001- 2008 Direccion de Sistemas Administrativos

Nive! 0 {cero) Macroprocesos: Representa un panorama general de los procesos que desarrolla la
organizacion, contribuyen al cumplimiento de la mision y vision Institucional y permite & agrupacion
de los procesos segiin el objetivo en comun que les permite su integracion.

Nivel 1 {uno) Procesos y Sub Procesos: Este-nivel incluye los procesos y sulb procesos que
componen el 0.los macro procesos definidos en el nivel 0, lo anterior dependiendo de ‘& vinculacion
y complejidad de los mismos.

Nivel 2 {dos) Actividades: Este nivel detalla la composicion de los procesos y sub procesos segun
sean las actividades que componen los mismos

Componentes del Mapa de Proceso

El mapa de Procesos Institucional esta compuesto por cuafro grandes componentes descrites a
continuacion: s

1. Componente Entradas/ Insumos
2. Componente Definicion de los Macroprocesos, Procesos y Sub Procesos

8
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3. Componente Salidas/Resultados
4. Componente Interrelacion de los Procesos

Componente N°1 Entradas: Insumos

Por insumo se entiende todo aquello que se necesita o es requerido para la realizacién de un
producto y/o servicio, los insumos siempre son transformados dentro del proceso.

Este componente ademas genera una base de informacion para llevar a cabo los procescs, ia cual
puede ser interna o externa a la organizacion, y se clasifican en:

a) Marco normativo o legal: se menciona la normativa interna y exierna que sirve come marco de
referencia para llevar a cabo los procesos. Se recomienda priorizarla, es decir, de acuerdc a la
jerarquia legal: ey, reglamento, normativa, acuerdos y directrices.

b} Grupo de interés: son todos aquellos entes necesarios para llevar a cabo los proceses. Para
identificar los grupos de interés de la Unidad se sugiere realizar una sesion de trabaio, comenzando
por una lluvia de ideas u ofras técnicas participativas. Posteriormente para cada uno de los posibies
grupos se realizara un debate, en el cual se intentara identificar claramente cada uno de elios y se
relacionaran con los siguientes puntos: servicios demandados, necesidades que los mismos fendrian
segin la vision de la Unidad o en base a estudios y anélisis realizados previamente, expeciativas
que los usuarios podrian tener sobre nuestros servicios presentes 0 futuros. Entre elics se puede
incluir a usuarios, proveedores o facilitadores de llevar a cabo los procesos, por ejempio:

Los entes reguladores, tales como: instituciones externas o unidades que dan lineamientos
para llevar a cabo los procesos como los Ministerios del gobierno.

{ os entes fiscalizadores, instituciones pablicas extenas o unidades internas tales come:
Contraloria General de la Republica, Superintendencia General de Valores y la Audiioria
Interna.

Proveadores o facilitadores necesarios para llevar a cabo los procesos.

Los usuarios internos y externos, para identificar a nuestros usuarios, basia con
preguntarse ;quiénes reciben nuestros productos/servicios? Es importante wentificar los
usuarios, éstos pueden ser intemos y/o externos a la Organizacion. Los procesos estan
dirigidos a cubrir las necesidades o expectativas de estos.
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c) Necesidades y expectativas de los usuarios:

Se entendera por “necesidades” aquellos servicios requeridos por fos usuarios de la Institucion. Las
“necesidades” de los usuarios son la razon de ser de un proceso. Los procesos sustantivos tienen
como objetivo cubrir las necesidades de los usuarios.

Se entendera por “expectativas” las caracteristicas o prestaciones que Ios usuarios esperan gue
tengan los servicios que son demandados a la Organizacion

Las “expectativas” marcan el nivel de satisfaccion de los usuarios. En funcién de como se cubran las
expectativas de los usuarios se obtendra satisfaccion de los mismos. La Organizacién debe centrar
sus esfuerzos en cubrir las necesidades de los usuarios alcanzando el mayor grado de satisfaccion
posible.

Componente N°2 Definicién de Macroprocesos, Procesos y Sub Procesos

La definicion e identificacién de los mismos parte de la clasificacion definida a nivel institucional y ia
misma se detalla a continuacion.

Procesos Sustantivos: Son aquelios procesos que permiten cumplir con la mision ce la uridad, es
decir la razon de ser de ésta. Estos afectan de modo directo 1a prestacion de servicio o ia reafizacion
del producto, por lo tanto, agregan valor al usuario o inciden directamente en su satisfaccion, La no

realizacion de los mismos implicaria no poder prestar los servicios o terminar el producto.

Procesos Complementarios Estratégicos: Son aquellos procesos que conducer y permiten
desarrollar e implementar las estrategias de la insitucion.

Procesos Complementarios de Aporte: Son aquellos procesos que se encueniran vinculades
directamente a los procesos sustantivos. Estos procesos puede que no se realizan, pers cuando s8
llevan a cabo agregan valor al usuario o al producto final.

Complementarios de Seguimiento y Mejora: Son aquelios procesos que permiten  revisar,
controlar, y evaluar a los procesos complementarios, sustantivos y de apoyo. Esics procescs son

determinantes, pues fortalecen la toma de decisiones dirigidas a la mejora contihus de la
organizacion.

10
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Procesos de Apoyo: Son aquellos procesos que permiten determinar, proporcionar y maniener los
recursos (humanos, materiales, tecnolégicos y financieros) necesarios para alcanzar el objefivo
institucional, sirven de soporte a los procesos sustantivos, complementarios y a glios mismos
(apoyo). Sin su existencia no es posible el desarrolio de los demés procesos institucionaies.

Componente: Salida o resultados
Este componente indica los productos y/o servicios de la ejecucion completa de los procesos. ks

decir los entregables.

L as salidas/resultados marcan el nivel de safisfaccion del usuario. En funcién de como se cubran (as
expectativas de los usuarios, se obtendra un mayor o menor grado de satisfaccion de los mismos.

Componente: Interrelacién de los procesos:

Se debe relacionar el segundo componente, definicion de los procesos, de la estructura mapa de
procesos, ya que permite visualizar de forma grafica las diferentes interrelaciones € interacciones de
los mismos. '

Una vez entendidos los componentes

Etapa N°2 Documentacion de Procesos Institucionales

Una vez que se establecié la metodologia para identificar y definir los macroprocescs y proceses
Institucionales se contindia con el desarrollo de la metodologia de la siguiente etapa que consiste en
la documentacién de los procesos identificados, para este efecto se realizaron trabajos con ics
equipos designados por las autoridades superiores responsables de cada proceso y se {rabajo con
las lineas de trabajo descritas a continuacion

Validacion de los Procesos Identificados en el Mapa de Procesos Institucional

Una vez que se identificaron los procesos en la etapa anterior se continué con la validacion de los
mismos, lo anterior mediante cuestionamientos técnicos que permitieran responder las siguientes
preguntas:

e ;Cuales son los productos y /o servicios que se obtienen de este proceso?

e ;Como aporta este proceso al Objetivo definido para el macroproceso al que se encuentra
vinculado?

e ;Cuales son las principales actividades que componen el proceso?

11




Gerencia Administrativa
2 Direccién de Sisiemas Administrativos
Area Gestion de Control Interno

El analisis técnico-Experto partiendo de las preguntas anteriores permitié validar los procesos
plateados por las Autoridades Superiores y los Equipos Técnicos asignados por los mismos.

Recoleccidn de fa informacion y material del proceso a documentar

Posterior a la validacion y a tener definidos cada uno de los diferentes procesos institucionaies se
procedi6 a recolectar la informacién para la estructuracion documental los procesos para lo anierior
se hizo uso de técnicas como las descritas a continuacion

s Investigacién documental: Se recopilan los documentos e informacion tantc externa come
interna asociada al proceso a documentar, de igual manera se toman en cuenie iodos
aquellos aspectos que se refacionan y son relevantes para el mismo.

e FEncuestas o entrevistas estructuradas: Se realizan encuestas o entrevisias con
puntualizacién de temas o aspectos relevantes para la documentacion de los procesoes

o Observacion directa: De requerirse mayor andlisis para conocer con mes detalle lofs)
producto (s) y / o servicio (8) asociados al proceso o actividades del mismo se puedan
realizar visitas y conversatorios con la operativa asociada, o simplemente se hace un
seguimiento desde el inicio hasta el fin, analizando su desarrollo.

Formato Técnico para la Documentacién de Procesos

Para la documentacion de los procesos institucionales se definié una herramienta ecnica que
contiene cuatro grandes componentes

Componente N° 1: Caracterizacion del Proceso

Componente N° 2; Composicién del Proceso

Componente N° 3: Simbologia y Codigo de Colores {Componente de caracter Informativo)
Componente N° 4: Area para el Diagramado del Proceso

Componente N° 1: Caracterizacién del Proceso

La caracterizacion de procesos dentro de la herramienta para documentar procesos permite
establecer las caracteristicas principales de cada uno de los procesos a documentar, ia misma
muestra aspectos relevantes como codigo del proceso, version, descripcion general, objetivo v
alcance entre ofros y se estructura como se muestra en la figuraN® 4 a continuacién.

12
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Figura N°4 Caracterizacion de Procesos

Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa

Direccidn de Sisemas AdmnisTaives
ez Gasin ce Conrol usmo

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso:

Nombre del Proceso:

Cadigo def
Proceso

Version

Descripcion General del Procese

Objetivo det Proceso

Alcance del Proceso

Elaborado por

Revisada por

Aprobado por

Carge

Nombre

Firma

Fecha

Control de Cambios en el Proceso

Version

Fecha

Descripcion del Cambic
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Fuente: Direccién de Sistemas Administrativos

e Nombre del Macroproceso: Se indica el nombre del macroproceso al que perienece el
procesos a documentar no sin antes haber sido previamente revisado y validado definiendo
la vinculacion de proceso a documentar con el objetivo del macroprocesc  ai que se le

asocia.

o Nombre del Proceso: Se indica el nombre del proceso que se procederé a documentar
debe verificarse su vinculacion con el macroproceso indicado en el apartado anterior

o Codigo del Proceso: En este apartado se hace referencia al codigo con que se identificara
al proceso, este debe permanecer invariable a lo largo de todo el proceso de elaboracion de

este documento.

La codificacion consta de cinco partes; ésta se explica mediante el siguiente ejempio:

A - B : c - D -
CCSS - PCE " 001 - PR - 0t
{Procese Complementario Estratégico)
(Organizacion) - (Clasiicacion del proceso) - (codigo numeral) - {Procedimiento) - (Codigo Numeral)
Dénde:

A: Se indica la abreviatura de la organizacion de la cual se esté realizando la
documentacion para este caso especifico seria la CCSS

B: Se indica la clasificacion a la que pertenece el proceso siguiendo Iz nomenclatura
descrita a continuacion.

PCE: Proceso Complementario Estratégico

PS: Proceso Sustantivo

PCA: Proceso Complementario de Aporie

PCSM: Proceso Complementario de Seguimiento y Mejora
PA: Proceso de Apoyo

14
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C: Se indica el consecutivo numérico asignado para cada proceso es importante
rescatar que cada clasificacién inicia su consecutivo en el 001 v de ahi su
asignacion progresiva

D: Este componente y su consecutivo se incorporan (nicamente en el mcmento que
la documentacion a realizar es propiamente asociada a procedimientos dei procesc
ya documentado

E: Se indica el consecutivo numérico asignado para cada procedimiento es
importante rescatar que cada proceso inicia su consecutivo de procedimientos en el
001 y de ahf su asignacion progresiva

s Versién: Se refiere al nimero de edicion de un documento. Por ejemplo, une version puede
ser "Proceso 1.0", indica que es la edicion nimero 1 de ese proceso en especifice, si el
mismo fuese sometido a algtin tipo de mejora, puede ser actualizado en la misma version
“Oroceso 1.1, ahora que si el documento es sometido a modificaciones  C mejoras
sustanciales se habla de un cambio de versién y el mismo podria ser visto come "Procesos
2.0" En principio, mientras mayor es el niimero inicial de la version mas actual es la
documentacion.

» Descripcién General del Proceso: Describe de manera general en que consiste el
procesos a documentar sin entran en el detalle del mismo, lo anterior permite al lector una
ubicacidn macro del escenario del mismo.

o Objetivo del Proceso: Se indica el propésito que pretende cumplir el proceso, es decir el
qué y el para qué, se da en un contexto amplio, recalcando que este debe empezar con un
verbo en tiempo infinitivo como por ejemplo: facilitar, determinar, definir, entre otros.

e Alcance del Proceso; Se indica el alcance de las actividades para generar el proceso, de
manera que se establezcan los limites para realizar el estudio y poder describir izs acciones
desde las entradas de los insumos hasta la generacion de! producto y/o servicic.

o FElaborado por: Se indica el nombre, el cargo, y la firma de los participanies en la
documentacion de los procesos ademés de que se indica la fecha de la reafizacion ce la
misma.

¢ Revisado por: Se indica el nombre, el cargo, y la firma del o los responsables de la revision
de la documentacion de los procesos que se realizd, ademas de que se indica ‘a fecha de la
realizacién de la misma.

o Aprobado por: Se indica el nombre, el cargo, y la fima de! o los responsables de ia
realizacion del proceso que se documentd, ademés de que se indica la fecha de la
aprobacion de la misma.

15




Gerencia Administrativa
Direccién de Sistemnas Administrativos
Area Gestion de Confrol Interno

s Control de Cambios del Proceso: Este apartado de la caracterizacion del proceso permite
generar un control de los cambios que se le apliquen al proceso e identificar
cronolagicamente las versiones que se han realizado anteriormente.

Componente N° 2: Composicién del Proceso

La composicion de procesos dentro de la herramienta para documentar procesos permite estabiecer
de manera macro los principales componentes que inferactiian en el mismo muesira ur escenario
general de los principales componentes asociados, insumos, proveedores, producfos y usuarios v se
estructura como se muestra en la figura N° 5 a continuacion.

Figura N° 5 Composicién del Proceso

z Caja Costaricense de Seguro Social
g @:é Gerencia Administrativa

- Direccidn de Sisemas Adminisraives
Arez Gesibe de Conzol inzmo

Diagrama de blogques
{ Fige de fae acividades dz un proceso}
Nombre del Macroproceso:
Nombre del Proceso:

Compaosicién del Proceso

Proveedtres InSumos Proceso Progucd

Fuente: Direccién de Sistemas Administrativos

Proveedor del Insumos: Se indica la organizacion, unidad o funcionario que proporciona un insumo
y / 0 servicio requerido para la realizacion del proceso. Estos proveedores se indican segun sean (os
insumos identificados en el apartado posterior
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o Insumos: Se detalla todo aquello que se necesita o es requerido para la reaiizacion de un
producto ylo prestacion de un servicio, los insumos siempre son transformados dentre del
proceso. En este apartado se detalian los mismos de manera macro, ya que ¢l detalle
especifico por actividad se realizara en la documentacion de los procedimientos.

e Proceso: Casilla referencial donde de nuevo se indica el nombre del proceso que se
encuentra en documentacion.

s Producto: Es el resultado de fa conclusion de la transformacion de todas las actividades del
proceso en documentacion es importante que los mismos pueden ser productos intermedio
o productos finales dependiendo de su relacion con ofros procesos o con el usuario final de

la organizacion.

e Usuario Final: Es la persona unidad u organizacion que recibe o requiere i producto del
proceso en documentacion, puede clasificarse en dos tipos a saber:

Usuario interno: Es el receptor de todo lo que debe hacerse en cada unc de 03
procesos intemnos de la Institucion con la finalidad de satisfacer al usuaric. £l usuario
interno es parte de la organizacion.

Usuaric externo: Usuario final que recibe el producto yfo servicio son iodos
aquellos usuarios para los cuales la institucion presta servicios

b

Componente N° 3: Simbologia y Cédigo de Colores (Componente de caracter Informativa

Este componente orienta tanto al lector como al equipo de trabajo documentador en ef como debe
realizarse la diagramacion del proceso (Simbologia a utilizar) y los colores a utilizar de acuerdo con
las clasificaciones asignadas a los mismos, este componente se incorpora dentro de ia herramienta
de documentacién como se muestra en fa figura N° 6 a continuacion
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Figura N° 6 Simbologia y Cadigo de Colores

Simbologia para la Diagramacion def Proceso Cadigo de Colores

Process Compiementrio Esrateg:on

e o Proceses Aivice
Qmo.mc&?@oﬁc reincionad
- o g B < Drama-:otifcsvﬂaﬁ

- . - Procsen Compiamenacs Sepwremn ¥ A
Deccshn; iSca dos vies ocaminespaE o Larmare : i e
S o 195 B Brogues nsmeadio o -
e e 1:' AeTviias oz Proceso Compreramgnd o2 Seqummenie ¥
Meorz

Procese Cormplemenama Se Ayia

—
Fiijo Gt o2 sigue para Edesamdioceas fatam
l acavidades ce process Cenecierce Pagina

Achvicas et Procean Compiemassans &F SO0

Procesy de AnOvD

Actvidad oel Procest COMperasisnn 8¢ Ands

Fuenie: Direccion de Sistemas Administrativos

» Descripcion de la Simbologia para la diagramacin de procesos: A confinuacion se
detalla la interpretacion asociada a cada uno de los simbolos que se utifizan para la
realizacion de los diagramas de procesos.

I ; Indica el inicio o finalizacion det flujo de proceso én
inicio 0 &in del Proceso

O documentacidn
. resenta [a realizacion de la Actividad det Prooesc
Actividad dsl Proceso Rep . akz ct =
0 su operativa
. Indica las poshbles vias o camines que puede fomar
Decisién

una actividad o el flujo del process

Conecta los elementos del proceso, & punts de s
. " flecha indica la dirsccion del flujo de un orocess Be
Flujo de Informacidn ) - T
permite usar Unicamente flechas horzonisizs v

verlicales, no inclinadas.

Permite indicar lo confinuidad del procesc en obs

Conector de Actividades achividad del mismo

18




Gerencia Administrativa
u %) Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control Interno

Indica que esa actividad en especifics v su producto
Proceso o Actividad relacionada intermedio funcionan como insuno para oire actividad

__

Indica que para esa aclividad en especiics se
Proceso o Actividad relacicnada requiere del producto infermedic de ora aclividad o
proceso

Se refiere al producto especifico gue 3& obliene de
una actividad especifica del procese

A . Se utiiza para indicar la contnuaciin del diagrama en
Conector de Pagina ofra pagina del documento

e Codigo de Colores: A continuacion se detalla el codigo de colores establecido para ias
actividades y procesos a documentar, la misma es de carécter institucional v de apiicacion
obligatoria.

Producio Infermedic

1
] ]

Proceso Complementario Estratégico

Actividad del Proceso Complementario Estratégico

Proceso Sustantivo

Actividad del Proceso Sustantivo

Proceso Complementaric Seguimiento v Mejora

Actividad del Proceso Complementario de Seguimiento y Meicrs
%@%% Proceso Complementario de Aporte
Actividad def Proceso Complementario de Aporte

Proceso deApoyo

Actividad del Proceso deApoyo
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Componente N° 3: Area para el Diagramado del proceso

En este componente se realiza la diagramacion del proceso en documentaciér apiicandc o
establecido en los componentes anteriores y basandose en el detallado de columnas descritc en
figura N° 7 a continuacion

Figura N° 7 Area para el Diagramado del Proceso

Responaable Diagrama del Process Produc imemedic | Proceso ¢ Actadas | ndiadores g
de Ia Acividad Relagonads ConEst

PagN° 1

Fuente: Direccién de Sistemas Administrativos

Columna N°1: Responsable de la actividad Se indica cual es la unidad orgenizacional
responsable de la actividad especifica en descripcion

Columna N°2: Diagrama del Proceso Con la utilizacion de la simbologfa descrita anieriorments se
realiza el diagrama de procesos que permite la documentacion del mismo.

Cada una de las actividades debe responder de manera macro el que se hace en la actividad y cebe
estar descrito en tercera persona e iniciar con un verbo en infinitivo, por ejemplo reaiiza, genera,
atiende, manipula etc.

Columna N°3: Producto Intermedio: En esta columna con la aplicacion de la simbologia definida
se establece cual es el producto que se obtiene de la actividad
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Columna N°4: Proceso o Actividad Relacionada: En esta columna con la apficecion de la
simbologia definida en combinacion con el codigo de colores establecido se establece si la actividad
en andlisis s vinculante o requiere de interaccion con ofra actividad o proceso de los establecidos a

nivel institucional

Columna N°5: Indicadores de Control: En esta columna Se indica la naturaleza de los indicadores
que deben de establecerse para la actividad en analisis, no obstante este apartado sera desarrollado
hasta posterior a fa conclusion de todo el proceso de documentacion Institucional.

Etapa N°3 y 4 Documentacion de Procedimientos Institucionales

Estas dos etapas siguientes quedan exentas de este informe ya que su programagcicn y realizacion
estan asociadas a la planificacién de los afios 2014 y 2015 respectivamente y en el avance de las
mismas estara incorporado en el proximo informe de situacion de este tema.

Una vez detallada la metodologia utilizada para la documentacion de los procesos institucionales se
procede con el detallado de los resultados obtenidos del mismo y se describen en el siguiente

apartado.
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4. Documentacion Institucional

Como prii‘ner resuftado de la aplicacion metodologica anterior se tiene el mapa de procesos institucional
mismo que fue presentado a Junta Directiva en sesion N° 8606 del 06 de Noviembre del 2012 y que de

detalla en la Figura N° 8 a continuacion.

Figura N° 8 Mapa de Procesos Institucional (Nivel 0}

e - -Gobemanza
Planificacion Institu

“Gestignde . 1. Prestaciones
Pensiones’ 21 Socales

Desamollo de o 7 " 0 L
Sistemas Integrados 5 gﬁixgg ~#  Fiscalizaciony
de Gestion | _ ' Comrol

Seguimiento :

£
. S Geslion de v ..
Gestién de fa Cadena | Infaestuctura y | Gestion del

de Abastecimiento Tecnologia Tglgnfq Humano

Fuente: Direccion de Sistemas Administrafivos
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Este primer Nivel, o Nivel 0 del Mapa de procesos Institucional muestra los macroprocesos definidos los
cuales atienden objetivos especificos que en conjunto permiten alcanzar la mision y visién Institucional v
orientan su accionar hacia la atencion del Usuario y su satisfaccion.

A continuacion se detalian los objetivos por cada uno de los macro procesos, objefivos que permifieron
identificar y establecer los procesos que componen cada uno de estos macroprocesos.

Macroprocesos Sustantivos

Prestaciones Integral de Servicios de Salud
Obijetivo: Prestar servicios de salud a la poblacion costarricense en materia de promogian,
prevencion, curacion y rehabilitacion.

Gestion de Pensiones
Objetivo: Proteger econdmicamente a la poblacion asegurada y no asegurada, por medio del
Seguro de Pensiones y del Régimen No Contributivo.

Prestaciones Sociales
Objetivo: Facilitar el desarrollo pleno de las personas y en procura de que los asegurados v
pensionados gocen de mayor bienestar integral.

Macroprocesos Complementarios Estratégicos

Planificacion
Objetive: Dirigir la organizacion hacia el alcance de su mision y vision mediante el desarrclio de
planes estratégico tacticos y operativos.

{aobernanza

Obijetivo: Conducir y administrar la Institucion en sus diferentes ambitos de gestién

Macroprocesos Aporte

Sistemas Integrados de Gestion
Objetivo: Optimizar los resultado Institucionales gestionando las disciplinas asociadas de forma

integrada (Calidad, Ambiente y Salud y Seguridad Ocupacional entre ofros).

Gestién de la Comunicacién
Objetivo: Desarrollar y mantener un plan de comunicacion dinamico y permanente, mediante el cual
los funcionarios de la Institucion y su pablico externo compartan e intercambien informacicn
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Macroprocesos Apovo

Gestitn de la Cadena de Abastecimiento
Objetivo: Suministrar los bienes y los servicios con calidad, oportunidad, racionalidad satisfaciende
en forma efectiva los requerimientos de los usuarios

Gestion de Infraestructura y Tecnologia
Objetivo: Dotar a las unidades de trabajo del equipamiento y el mantenimiento mecice e indusirial
necesaric Y desarollar proyectos de infraestructura y de las tecnologias de informacion y
comunicaciones en el ambito institucional.

Gestién del Talento Humano
Objetivo: Gestionar la administracion, el desarrollo {en terminos de salud laboral, formacion y
capacitacion) y la educacion del falento humano

Gestion Financiera
Objetivo: Garantizar la sostenibilidad financiera institucional

Gestion de Servicios Administratives y Juridicos
Objetivo: Comprende los procesos orientados a la realizacion de actividades que apoyven el
accionar de los procesos sustantivos, en términos de servicios generales y servicios juridicos.

Macroprocesos Complementarios de Seguimiento Y Mejora

Fiscalizacion y Control
Obijetive: Fortalecer a la Institucion, por medio de la fiscalizacion y asesoria, promoviendo la
eficiencia, probidad, legalidad y proteccion de su patrimonio.

Seguimiento
Objetivo: Orientar a la organizacion al alcance de objetivos y metas establecidos en iz olanificacion
institucional

Evaluacion
Objetivo: Orientar a la organizacion al alcance los resultados e impacto esperados.

En un segundo Nivel del Mapa de Procesos o Nivel 1 (véase figura N° 8) se establecen ios
procesos que conforman cada uno de los Macroprocesos,
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Figura N° 9 Mapa de Procesos institucional (Nivel 1)

Planificacion

Plarsficacion

Gestion de!
Portafolio de
Provectos

Prestacion Integral de

- -Servicios deSaliid -

Prastaciénde
Serdcios de Salud

.

fs.*’_

L

/C-_iestién dela Informaciénen

Desarmollo de Sistemas
Integrados de Gestidn

Desamoliode
Sistemas de Gestién

... Gestién de Pensiones

(Gesticn de
Pensiones

e
T g

(Geston de Comunicacion

lviedios de Comunicacidn

Gestitn de Estrategias de
Comunicacitn

\\

e

Fiscalzacién y
Confrol

Prestaciones Sociales

Otorgéfnientode
ias Prestaciones

Evaluacién

Seguimisnio

PRODUCTOS

Gestion de
Auditoria infema

Seguimiento

Gestion de
S Infraestructura v

Gestion de la Cadena Tecnologia Humano

Gestion del Talento

Gesfién Financiera

{ Aseguramienio )

de Abastecimiento

Abastecimiento de
Bienesy Seniciosde
la Red Institucional

Produccién de Bienes
v Senicics de la Red
Institucional

Desarcilode
Infraestructuray Humano
Tecnclogia
Administracion del

Evaluacién Tecncidgica Talento Humano

Gestion de Gestidndelas
Mantenirmiento

Fuente: Direccion de Sistemas Administrativos

Desarrolic det Talento

Relaciones del Trabajo

( Facturaciany Cobros )

Asignaciony
Oplimizacién de
Recursos Financieros

Administracion
Financiera

Gestion de Inversiones
(AM-SEM-PS)

Cada uno de los procesos mencionados en este nivel del mapa de procesos se detalla a continuacion
mediante la metodologia documental planteada en el apartado anterior
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Estructura Documental Macroprocesos Planificacion

Ambio ce Acdn
Planificacion de |z Prastacion
Procesos de Servicics de Salud
Planificacion
Planificacion del Telenis
Macroproceso Hurmano
Planificacion
Procesos
Gestion del Portafolio

de Proyectos
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Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Planificacion
Nombre del Proceso; Planificacion

Codigo del CCSS-PCE-001 Version 001
Proceso

[Descripcion General del Proceso

Elaboracion de planes a nivel estratégico, actico y operativo, a partir de un anélisis de sftuacion actual, formulacion, programacion v
la respectiva asignacion de recursos para su ejecucion.

Objetivo del Proceso

Dar un direccionamiento estratégico a la institucion, que permita enfocar los esfuerzos y recursos institucionales hacia rasuftados, 2
través de planes a nivel estratégico, tactico y operativo,

Alcance del Proceso

Inicia con el andlisis de situacion actual, y termina con los planes fistos para su gjecucidn. Se complementa con los procesos de

seguimiento y evaluacion.

Elaborado por Revisado por Aprobadn por
F:argo Equipo documentador Diractor
|Nombre Jorge Quesada Roger Batiestaro
|Fim1a
[Fecha

Control de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Diagrama de blogues
{ Fluio de las actividades de un procasa)}
Nombre del Macroproceso: Planificacion
Nombre def Proceso: Planificacion Institrcional

Composicion del Proceso
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] o Proctsy Camplementario Estatégico
fnizio 2 Fin g4 Prosess f:é:;;‘;aw
| [ 1 ntivided del Proceso Complemenarie Eviratsgre
Guidag del Frocesa Proceso o Actividad Procesa i
Actividad relacionadz
: : | 3 Activite def Proceso Sustantivo
7 Pro e irmientn ¥ desorm
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cortimar con las actividades def Process Camp ario dz. S [
- [...._......t Mejora
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P Ejj Actividad del Procesy Complementario di Apori:
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Infurme de siftacion de la unidad

QObjativas metac e indcaderss
definidas
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Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Planificacion
Nombre del Proceso y Ambito de Accion: Planificacion (Servicios de Salud)

Codigo del CCSSPS-001 Version w1
Proceso

[Descripsion General del Proceso

Congiste en todo lo concerniente la planificacion de los servicios de salud existentes de tal forma que mismos logren reorganizarse
Ifuncionalmente para lograr ia cobertura de la demanda de los servicios de salud

Objetivo del Proceso

Es cuantificar la oferta de los servicios salud (recursos fisicos, humanos y tecnolégicos disponibles), con el propdsitc de planfiicar ia
reorganizacian funcional de éstos, la cual conileve a la atencion oportuna de fa demanda de los mismos.

Alcance del Proceso

Este proceso inicia con el andlisis de la situacion de los servicios, en el cual se establece el perfil epidemiologice v ‘2 capasidact
instalada de los servicios (recursos disponibles), posteriormente, se define la reorganizacion funcional de los mismos. I cual '
conlleva y finaliza con |2 programacion efectiva de la prestacion de los servicios de salud.

Elaborado por Revisado por Aprobace par
ICargo Equipo de Trabaio Gerencia Medica Equipe Conductor DSA Gerense Medica
|Nombre Ang Guzman Hidaige Ings. Mufioz y Montoya Maria Eugeniza Viiaits Bonila
|Fi:ma
[Fecha
Control de Gambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambic
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Diagrama de bloques

{ Flijo de las actividades de un preceso)

Nombre del Macroproceso: Planificacion
Nombre del Proceso: Planificacion de los Servicios de Salud

Composicion del Proceso

Proveedores del [nsumo

Insumos

MINSA

INEC

CCss

MIDEPLAN
Programa Estade de la Nacién

Evaluacién de la Prestacion
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Red de Servicios de Salud

{CC88)

h 4

Sitwacion de salud de la poblacian
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Plan Estratégico Institucional
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Informe de Estade de la Nacion
Informes de resultados del desempefio
de |a prestacitn de servicios de sajud
Infgrme de la Situacitn Epidemioldgica
Nacignal
Situacién Financiera defa CCSS

Proceso Producio Usuario Final

Direcciones de
Sede
Gerencias
Nivel Local
Usuarios de los
SEnvicios

Servicios de Satur

Planifcados }

Simbologia para la Diagramacién del Proceso

Codigo de Colores

Actividad del Proceso

Q inicio o Fin del Proceso

Conector de Actividades

Decisifin: Indica dos vias 0 camings para
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em——
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Proceso o Actividad
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Producto Intermedio
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Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Nombre del Proceso y Ambito de Accion : Planificacion {Talento Humano)

Caodigo del
Proceso

CCSS-PS-001 Version 00

|Descripcion General del Proceso

El proceso de Planificacion del Talento Humano consiste en ka observacion permanents de diversas variables laborales y de
necesidades institucionales en materia de recursas humanos, para su andlisis y programacion de atencion

Obietivo del Proceso

Definir & implementar ks fineas estratégicas que oriente el proceso de planificacion y ia gestion de recursos hurmanes en et coro,
mediano y fargo plazo.

Alcance del Procesc

Inicio: Investigacion de la situacion actual y futura en materia de recursos humanos
Fin: Eiecucion del Plan de Recursos Humanos

aborado por Revisado por Aprobado por
ipo de Trabejo Direccion Adminsitracion . . o

Cargo S0 Yréﬁn o Parsnal Equipo de Trabajo DSA Gerente Admpisraing
ombre Luis Rivera Cordero Ings. Mufioz y Montoya Luis Fernando Camgos Maorles.
|F1rma

[Fecha

Controf de Cambios en ef Procesa
Version Fecha Descripcion def Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social

Gerencia Administrativa

Direccidn de Sistemas Administrativos

Area Gestion de Control Inferno

Diagrama de bloques

{ Flujo de las actividades de un proceso)

Nombre del Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Nombre del Proceso: Planificacion del Recurso Humano

Composicion del Proceso

Insumos
Proveedores
del insumo M Proceso
v ™ —_— Producto
Teblas da reemplaze v
v
Unidades
Institucionales > todsle de atencitn Requarmientos de
recurses A —
institucionales
T peiler Unidades
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. sauerimientos de
> Noevas tendoncizs fermacion de las
personas accrde a
las necesidades
I Mercado Laboral institucionales
Enlorno (Pais)
- Cferta académica
racionzl e intemnasional

Simbologia para la Diagramacién del Proceso

Cddigo de Colores

inicio ¢ Fin del Procesa

Actividad del Proceso

Decisién: Indica dos vias o camings para
continuar con las actividades
Flujo que se sigue para ¢l desamolio de lag
actividzades del proceso

Conector de Actividades

=
O

Proceso o Actividad

relacicnada ':'
Proceso o Actividad

relacionada

Products Intermedio

Conector de Pagina

Proceso Complementario Estratégico

Actividad cel Proceso Compismentaric
Estratégico
Proceso Sustantivo

Actividad del Proceso Sustenivo

Proceso Complementario Sequimienta y
Mejora

Actividad del Procese Comgplemssianc de
Seguimientoy Mejora

Proceso Complementario de Aporis
Activided de! Proceso Complemenianc de
Aporie

Progeso de Apoyo

Actividad dej Proceso Compiemantasia de
Apoyo
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Pag N° 1

Responsabie de
|a Actividad

Diagrama del Proceso

Producto Intermedio
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestidn de Control intemo

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Planificacion
Nombre del Proceso: Gestion del Portafolio de Proyectos

Codigo del
Procesc

CCSS-PCE002 Version 061

Descripcion General del Proceso

[E} proceso de Gestion del Pertafolio de Proyectos consiste en la integracién de actividades que permita selecciones v controlas)
proyectos que, en diferentes naturalezas, agregan valor a la gestion institucional {vaior estratégico).

La gestion del Portafolic de Proyectos se encuentra estrechamente vinculada  los objetives y metas estratégicas pleisanas desde]
ia planificacion institucional, sea a nive! estratégico, tetico u operativo. Contempta como elementos fundamentales i gastidn dej
iniciativas de proyectos, las cuales a fravés de actividades de categorizacion, evaluacidn, priorizacidn, seleceidn v balences son
autorizadas en &l nivel corespondiente para ser posteriormente ejecutadas.

|Obietive del Proceso
Orientar el accionar institucional hacia 1a seleccidn ¥ control de proyecios que en diversas naturalezas permites: aicemiar, Dt
principios de eficiencia y eficacia, los ohjefivos estratégicos, ticficos y operativos de |a Institucion. (Hacer los Proyectes comestes
de la forma comrecta)

Alcance del Proceso

Inicio: Gestiona las ideas locales
Fin: Asigna proyecios y recursos a ejecufores

Haborado por Revisado por Aprobacio por
lCargo [FRmode T”""Gﬁm@“‘*‘bgﬁ inroesir.ciura y Equipo de Trabajo DSA Gerente de Infraesinicisa y Toombigia
|Nombre Jorge Porras Pacheco Ings. Montoya y Mufioz Gabriela Mirifio Jenking
|F|lma
[Fecha
Control de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccitn de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control Intemo

Diagrama de bloques

( Flujo de las actividades de un proceso)

Nombre del Macroproceso: Planificacion
Nombre del Proceso: Gestion del Portafolio de Proyectos

Composicion del Proceso
Proveedores Insumos Proceso Producto Ususrios
del insumo Fingles
v v v v K3
Unidartes insfhc Gesfion de ideas de
Proyectus (ideas
Ofras aciores extemas L ) Prayectos en Opesacién Red lnstiasionst
Mision, visién, ohjefivas y metas estratigicas
Simbologia para la Diagramacion del Proceso Codigo de Colares
L Proceso Complementario Esiraiégioo
inicio ¢ Fin de! Proceso Procesn o Adividad . N
refacionada Actividad del Proceso Comprmuntarc
Acfividad del Proceso < ma%:ma
Actividad de! Proceso Sustariva
7 Pmcesa Complemsntario Seguimians v
) Diecisitn: Indica dos vias 0 caminos para . Mejora
<> continuar can tas acthidades [ Producto rtemeds Actividad del Proceso Compismentesis de
- Sequimientoy Mejora
’ N 3 P [ iode Apor
Flujo que se sigue para €l desamollo de las Canectorde Pégina roceso Complementerio de Agoris
actuidades del proces Actividad del Proceso Compismeria de
Apore
@ Conectorde Actividad de Apoya
-} vidages
I:] Actividad def Pmeeso Complameniaio ds
Apoyo
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Pag N° 1 Responsable de Diagrama del Proceso Producto Intermedio { Procesc o Actadad || Indicadores de
la Actividad Relacionacy Control
DPE Banco da [deas tocales
DPI
DRt Ajustes reafzados
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DPRL Banco de Ideas Regional
L
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oPi Iniciivas

38




Paq N° 2 Responsable de Diagrama del Proceso Producto Intermedio | Procesc o Acfividad | Indicadores de
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccién de Sistemas Administrativos
Ares Gestion de Control Intemo

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gobernanza
Nombre del Proceso: Regulacion

Codigo del

CCSS-PCE003 Version 001
Proceso

|Descripcion General del Proceso

|E! proceso inicia con el andlisis de la situacion actual en materia de regulacion, luego se disefia el marco regulatoric requeride, &l
cual es validado por e usuario y posteriormente aprobade y divulgado en los ambitos insfitucionales donde aplique.

Objefivo del Proceso

Dotar a la Institucion del Marco Regulatorio requerido para el cumplimienta de sus objetivos, mision y vision

Alcance del Proceso

Se inicia con el andlisis de la situacion actual en materia de regulacion y finaliza con un marco regulatorio druigade ¥ con &l
personat capacitado requerido.

Elaborado por Revisado por Aprobaco par
Cargo Equipo de Trabajo DSA Director Sistemas Adminsitrativos (Gerencias
Nombre Berny Montoya Fonseca Sergio Chacon Marin
Firma
Fecha
Conirof de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Gambio
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Caja Costarricense de Seguro Social

Gerencia Administrativa
Direccién de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control Infemo

Diagrama de blogues

{ Flujp de las actividades de un procese)

Nombre del Macroproceso: Gobernanza
Nombre del Proceso: Regulacion

Composicion det Proceso

Proveedores Insumos Proceso Preducto Usuzrios
delinsumo Finales
v A4 v v ¥
Midepten —{  Plan Nacfonal de Desarrollo
Pader Legislalivo (" Legistaclon Nacional
Regulaciones y Diagnésticos &
Crganizaciones Nacionales ¢ intemacionales [ informes extemos de
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coss |—p|  de requlacion v regulation
axistente (Poilica, ragameats,
Dlsgetriy, Natma, lnstrudive, Procodimienta
|_cotebels)
Planificacion Institucional —b| Plan Estratéyico Institucional
Gerenclas y unidades de jla CCSS —-—b‘ Planes tioticos y operalivos
Simbologia para la Diagramacion del Proceso Cédigo de Coicres
o Fin el Pcesd pmm o Adtividad Proceso Complemendario Estratégics
relacionada Aciividad del Proceso Compiarmeaisiio
: Esfratégico
. Procesa Sustantive
Acthidad del Proceso Proceen o Acividad
(o] Actividaddel Process Sustarive
B in Sequimients ¢ Hajora
Decisir: Indica dos vias o carings para Produtto lfemedio Proceso Complementaria Seguimients y Mer
centinuzr con las actividades Actividad del Proceso Campiementario de Sequimientoy
- Mejora
_._—’ - P
. : Proceso Complementario de Apors
Flujo que se sigue para el desaralio de las . ;
l\_—l actividades el proceso Conector de P4gina

@ Conector de Actividades

Actividad de! Proceso Compiemaniario de Ao
Proceso de Apoye

Actividad del Proceso de Apoye
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Brea Gestion de Control Intemno

Diagrama de bloques

{ Elujo de las actividades de un procesa)

Nombre del Macroproceso: Gobernanza
Nombre del Proceso: Regulacion de la Prestacion de los Servicios de Salud

Composicion del Proceso

Proveedores del Insume Inszmos Proceso Productos Usuarics Finales
END

PEI

Politicas de Salud Nacionales ¢
intemationales

MINSA Politicas de Salud Institucionales

Plan de Desarrollo de Servicios de
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Gerargis Medica
Ciras Unidedes Institucionales
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Simbologia para la Diagramacion del Proceso Cadigo de Colores
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inicio o Fin del Proceso m n;j :cﬁvidad
Actividad de! Proceso Complementario Exsiigica

Proceso Sustantive
N Proceso o Actividad -
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: (o] Activided del Proceso Sustantivo
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- .
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa

Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestioh de Control Intemo

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gobernanza
Nombre del Proceso y Ambito de Accion: Regulacion (Prestacion de los Servicios de Salud)

Codigo del

CCSS-PCE-003 Version 001
Proceso

Descripcion General del Proceso

Consiste en el desarolle del marco normativo y regulatorio del accionar de los servicios de salud

|Obietivo del Proceso

Establecer gufas, lineamientos, reglamentos, instrucciones, normativa, entre ofros, con ¢l proposito de garanizar ¢ adecuato
accionar de los diversos servicios de salud.

Alcance del Proceso

Este proceso inicia con el andlisis de la situacidn de los servicios, en e cual se establece las necesidades de reguiacion,
posteriormente, se desarrolla y valida la normativa requerida, capacita al personal que fa va a utitizar y finaliza con ia divulgacion de
asta por los diversos medios de comunicacion de la Institucidn.

Elaborado por Revisado por Aprobaco por
|Cargo Equipo de Trabajo Gerencia Medica Equipo de Trabajo DSA Gerente Medico
|Nombre Ana Guzman Hidalgo Berny Montoya Fonseca Maria Eugenia Villalts Bonilla
IFirma
{Fecha

Confrol de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio




- Responsabie de Diagrama del Proceso Producto Intermedio Praceso o Actrddad Intlicadares de
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Adminisfrativa
Direccitn de Sistemas Adrinistratives
Area Gestién de Conrol Intemo

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gobernanza
Nombre del Proceso: Conduccion

Codigo del

CCSSPCE004 Version 061
Proceso

{Descripcion General del Proceso

El proceso de conduccion es el proceso que permite gestionar, administrar y coordinar las difentes actividades de trabejc que s&
presentan diariamente, de modo tal que las mismas se realicen de manera eficiente y eficaz, de forma individual ¢ con ofras
unidades de trabajo y a través de las mismas.

Objetivo del Proceso

IFortaleoer la gestion y la toma de desiciones asociadas al desarrollo de los diferentes procesos institucionaies medianie (a
administracion y comunicacion de las actividades y condiciones del entorna Interno y externo que les impactan.

Alcance del Proceso

Inicio: El proceso de contuecion inicia con la recopilacion de informacion, entendiendose por la misma, oficios. linsamienios
directrices, o informacion de situasiones o temas de impacto al proceso o actividades del proceso sobre lag cuzies se fang
responsabilidad y que requieren de la atencion para ser solventadas

Fin: El proceso de conduccion finaliza con la ejecucion de las aciones que se definiercn en el escenario de atencion designado parg
la resoluciondel asunto asaciado a la informacion o temas de impacto al praceso o actividades del procesosobre el cual se lene
responsabilidad

Elaborado por Rewvtsado por Aprobaus por
Cargo
Nombre
Firma
Fecha
Confrol de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccin de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control intemo

Diagrama de blogues

{ Flujo de las actividades de un proceso)

Nombre del Macroproceso: Gobernanza
Nombre del Proceso: Conduccién

Composicion del Proceso

Proveedores Insumos Proceso Producto Usuarios
del insumo —_— Finales
v v v v
Marco Regulatoria institucional )
Autoridades Superiores Planes Estratégico, Taeticosy Procescs realllzados ) )
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Organizationes Extemas Informes de Grgancs de fortalecida Ususrios INiemaos ¥ extemos
Otras Instituciones Fiscalizacion y supervision Asuntos Atendides
Usuarios internos y extemnos
SImDOEOQ la para fa Uiag ramacion del Proceso UOdlgO de L.olores
L Proceso Complementario Estratégico
inicio & Fin del Proceso ;’gﬁ;ﬁm‘”‘"’d
[ ] Achidad del Proceso Complamariaric Esraigies
. Proceso Sustantivo
Actividad del Proceso < Proceso 0 Adtidad
Actividad del Proceso Sustarine
- . . N Proceso Complementario Seguimients y Majors
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cantinuar con fas actividades Actividad del Proceso Compiemenianc de Sequimmntoy

Mejora

i porie:
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i ]:l Actividad del Proceso Comp:

Proceso de Apoyo

@ Coneclor de Acvidades
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===/ Area Gestion de Confrol Intemo
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