Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control Intemo

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestion de Infraestructura y Tecnologia
Nombre del Proceso: Desarrollo de Proyectos

Codigo del CCSS-PA-003 Version Qo1
Proceso

Descripcion General del Proceso
IQue los proyectos autorizados en et portafolio de inversiones y en portafolio de TIC's pasan por una serie de actividades de

planeamiento, disefio, ejecucion y de puesta en marcha hasta que se logra un proyecto operando o en funcionamienic.

[Obietivo del Proceso

Proveer a la Institucion con los proyectos operando o en funcionamiento requeridos para la prestacion de services de saud o
prestaciones sociales.

Alcance del Proceso

Inicia con la constitucian del proyecto y finaliza con el cierre administrafivo del proyecto.

Efaborado por Revisado por Aprobaco gor
Equipo de Trabajo Gerencia Infraestructura . . § - !

Cargo quipo Jgecﬁol Ogi'a ¥ Equipo de Trabajo DSA Gerente de Infraestrusturz v Tecaologia
[Nombre Jarge Pomas Pacheco Ings. Montoya y Mufioz Gabriela Murills Jenking
[Firma

[Fecha

Contro! de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccidn de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Contro! intermc

Diagrama de blogues

( Flujo de fas actividades de un precese)

Nombre del Macroproceso: Gestion de Infraestructura y Tecnologias
Nombre del Proceso: Desarrollo de Infraestructura y Tecnologias

Composicion del Proceso

Insumos )
Proveedores e Proceso Producto Ufuanus
del insymo A4 — finales
hd v v &
- Proyectos aulorizados en los Provectos |
_— portafolios de proyectos, desarroflados, |/
Red Institucional " locales, regionales, operandocen
gerenciales e Institucional funcionamiente
Simbologia para la Diagramacion del Proceso Codigo de Colores
Pruct_sso o Actividad Proceso Complamentario Eslratbgics
relacionadz m Actividad del Proceso Complementaric Ssratigion
- Process Sustantivo
. Procesa o Actividad
Actividad del Procaso relacionada

Decisién: Indica dos vias o camines parm
continuar can las actividades

@ inicio o Fin del Proceso

Conectorde Actividades

Products Intermedic

RS
Flujo que se sigua para el desamclio de las
actvidades del praceso

Conectorde Pagina

Actividad del Proceso Sustantive

Procasn Complamentario Seguimienis v o

Actividad del Proceso Complemen:
Majora

Progeso Complementaric ¢e Aports

SHGUINNSNICY

Actividad del Proceso Complamentiasic d oo
Procaso de Apayo

Actividad del Procaso Complementiano dn Spuys
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Responsable de Diagrama del Proceso Producto Infermedio | Proceso o Actridas | indicadorss de
I3 Actividad Relacionaca Conirgl
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Responsable de

N

Diagrama del Proceso

Producto Intermedio

Proceso ¢ Actividas
Relacionacz

ridicatoras g8
Coniral

Unidades
desamlladoras
de proyectss

Unidades
desarroiladoras
dé proyectes

Unidades
desamcliadoras

da proyectos y
confratistas

Unidades
desarroliadoras

da proyectos

Unidadas
desanlladoras
de Proyecins

(mplemeria yfo ponia en operacion
ei_olosprmms_wproymn

Ordan da compra o contrald

Proyects desarollido

Productos dal proyecto
desarrollados listos para su
Implemertacidn u operacion

Proyotto oprando oon
furtioramient

Proyetto aparando o en
funcioreeniento

Observaciones: Este proceso incluye proyectos vinculados a Infraestructura, equipamiento, TICs y aquellos de naturaleza manterimiests que 309
gestionados bajo la metodologia de Gestion de Proyectos, sean estos por complejidad o por costo.

tUn requisito relevante para ¢! desarrolle de los proyectos es que existan objetivos de fa operacion yfo funcionamiento que permitican iz realizacion de s
evaluaciones expost cuando los productos del proyecto alcancen su madurez .

Cuando lo proyectos incluyen garantias de funcionamiento y contratos de mantenimiento preventivo y/o correctivo las unidades ejacuinies ¢
desarrolladoras deben darle el seguimiento comespondiente.
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistermas Administrafives
Jrez Gestion de Control Intermo

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestion de Infraestructura y Tecnologia
Nombre del Proceso: Evaluacion Tecnologica

Codigo del CCSSPA-0M4 Version 001
Proceso

[Pescripcion General del Proceso

Dada una necesidad de evaluacion de una nueva tecnologia o de una existente en la Institucion, realizar especificacionss de
evaluacion, investigacion y andlisis que permitan emitir una recomendacion técnica que avale o rechace |a tecnologia en estudio.

{Objetivo del Proceso

Brindar & la organizacion una recomendacion técnica que conlleve a la aceptacién total o condicionada de tecnologias ¥ par io taniy
su ingreso en los catalogos insfitucionales o su rechazo.

Alcance del Proceso

El proceso inicia con la especificacion de la evalaucion y finaliza con una recomendacion técnica, en relacion con i jecnoicgia

estudiada.
Elaborado por Revisado por Aprobado por
Cargo Equpo de Trabaj_?g;elgsii: Infraestructuray Equipo de Trabajo DSA Gerente de Infragstrucirs y Tecnoiogia
Nombre Jorge Porras Pacheco Berny Montoya Fonseca Gabriela Musifio Jenkins
JFima
[Fecha
Control de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Sccial
Gerencia Adminisirativa
Direccién de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control Interno

_ Diagrama de bloques
{ Flujo da [as actividades de un proceso)

Nombre del Macroproceso: Gestidn de Infraestructura y Tecnologia
Nombre del Proceso: Evaluacion Tecnoldgica

Composicion del Proceso

Proveadores Insumos Proceso Producto
del insumo
- ¥ Ad v v
Camblos en el Catalogo N
Necesldaties da evaluagitn -
de nuevas tecrologias Aceplaclon de Techologia H
Unldades
Institucicnates
Necesidadss de evaluaciin Aceplacion condiclonada o >~
de tecnclogias actualas rastringida da fa tecnalegia
I Rechaza de Tecnologla
~
Simbologia para la Diagramacidn del Proceso Cadigo de Colores
s . Procesc Complementario Estratégico
inicio o Fin del Proceso Procesa o Actividad
- relacionada Actividad del Procese Compler:
Estratégico
o Praceso Sustantivo
- Procese o Actividad
Actividad del Proceso relacionada
- Actividad del Proceso Sustant.c
%‘ ™ Proceso Complementario Sequir
Degision: Inclica dos vias o caminos para . Mejora
<> continuar con las actividades % Producto Intermedio
! -

Seguimienta y Mejora

Proceso Complementario de Ascric

] d lio de |
Flujo que s sigue para el desarrollo de las .
l actividades del praceso Gonector de Pégina

Conegior de Actividades

Actividad del Procese Compic:
de Aporte

]
E:j Actividad del Proceso Complemen::
]

FBEES  Procesode Apoyo

Actividad del Proceso de Apcys
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i Intermedio - -
Pag N° 1 Responsable de Diagrama del Proceso Producto Intermed Praceso o Actividad i Indicadores de
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestién de Control Inteme

Caracterizacion del Proceso

Nombre def Macroproceso: Gestion de Infraestructura y Tecnologia
Nombre del Proceso: Gestion de Infraestructura y Mantenimiento

Codigo del CCSS-PA-005 Version 001
Proceso

[Descripcion General de! Proceso

A partir de las necesidades de manienimiento de la Institucion se realizan actividades de rectoria, normalizezion, ssesoria |
capacitacion, identificacion recursos fisices ¥ tecnoldgicos, efaboracion y ejecucian de un plan de mantenimiente, 0s cuales
permiten a la organizacion contar con los recursos fisicos y tecnoidgices que se necesitan.

Objetivo def Proceso

Proveer a la Institucion de recursos fisicos y tecnologicos en buen estado de funcionamiento para la adecuacs prestacion de
servicios de salud y prestaciones sociales.

Alcance del Proceso

Se inicia identificando si la necesidad detectada de mantenimiento es planificable o no y finafiza cuando se ha ejecutadc &l pian del
mantenimiento.

Elaborado por Revisado por Aprobaco par
Corgo Equipo de Trabaj$ g;?g;': Infraestruciura y Equipo de Trabajo HSA Gerents de Infragsuctura v Teansiogia
Nombre Jorge Porras Pacheco Ings. Montoya y Mufioz Gabrigla Muriflo Jenking
Firma
Fecha
Control de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Acea Gestion de Control Interno

Diagrama de blogues

{ Fiujo de las actividades de un proceso}

Nombre del Macroproceso: Gestion de Infraestructura y Tecnologia
Nombre del Proceso: Gestion de Mantenimiento

Composicion del Proceso

Provesdores Insumes Proceso Producto Usuarios
del insumo Finaigs
v v v v v

Necssidades de mantenimiento da

facurso fisico y tecnoldgico
planificables Re Fisicasy
Unidades Ingtifucicnales Teenoldgicos en buen

Necasidades de mantenimlento de astado da funcionamento
recyrso fisice y tecnolégico
|mpravisios o no planificables

Simbologia para la Diagramacién dei Proceso Cadigo de Colores

- Procesoe Complementario Estuggzs
inicic o Fin def Proceso Proceso o Acfiddad Peme g
relacionatia . Actividad del Proceso Compistieniars
< Estratégico
. < Proceso o Actividad
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Proceso Sustantivo

Actividad del Procesc Sustarifve

Procaso Complementario Segumients y

Decisian; Ingiza dos vias 0 caminos para Mejora
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@ Cenector de Actividades

Actividad del Process Compie
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Pag N° 1 Responsable de Diagrama del Proceso Producte Infermedic | Proceso ¢ Agtividad  § Indicadores de
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37 So  Gerencia Administrativa
o ) . . . .. .
u 2] Direccion de Sistemas Adminisirativos
=/ Area Gestion de Control Interno

Estructura Documental Macroprocesos Gestion del Talento b
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestién de Control Inteme

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Nombre del Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Codigo del

CCS5-PA-006 Version 001
Proceso

Descripcion General del Proceso

&l proceso de Desarollo del Talento Humano consiste en |a atencion de las necesidades de formacion y capacitzcion de o8
colaboradores de la Institucion para para su incersion en la organizacion, la mejora de sus capacidades y aporte & ias attividades
parficulares que realizan. Conlleva ademés la gestién para el otorgamiento de beneficios de estudios para [a realizacién de dichas
actividades.

Objetivo del Proceso

Desarrollo e implementacién de una cultura del conocimiento mediante procesos de capacitacion y formacién que contribuvan al
fortaecimiento de las capacidades técnicas, intelectuales y personales de los funcionarios de la institucidn de forma f2! que potencie &l
desamollo laboral y sus compatencias para el alcance de los objetivos institucionales.

Alcance del Proceso

Inicio: Andlisis de las necesidades o requerimientos de formaciéon y/o capacitacion
Fin: Ejecusion de ia formacion y/o capacitacion

Elaborado por Revisado por Aprobads por

Equipo de Trabaje Direccion Adminsitracion v, . . NS,
| Cargo Gestion de Personal Equipo de Trabajo DSA Gerente Admirisirative
|Nombre Luis Rivera Cordero Ings. Mufioz y Montoya Luis Fernando Campos Maontes .
[Firma
[Fecha

Control de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
fivea Gestion de Conirol intemo

Diagrama de bloques

{ Flujo de las actividades de un proceso)

Nombre del Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Nombre del Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Composicion del Proceso

Proveedores Insumos Proceso
de!.s&sxm — — Producto
v
v

Unidades Institucionales
{Cendiciones de Trabajo) Necesidades de

desarllo del talente

humana Personas desaroliadas > Unidzdes
{Derivadas del Plan integralments : : insyiucionales
Integral deRecursos
. Humanos)
Entorno (Pais)
Simbologia para la Diagramacion del Proceso Cadigo de Celores
. Proceso Complementario Eseatigics
inicic o Fir del Proces) Proceso 0 Acfidzad ° S
relacionada Actividad del Proceso Compizmenzeric
Estratégico
y Praceso Sustantivo
Actvidad de! Proces roceso 0 pctida
Actividad dal Procesa Sustarilis
Proceso Complementario Seguimienic ¥
Degcision: Indica tos vias o caminos para ' Mejora
Q continuar con las actividades Producto ntermecio Actividad del Procesu Compierasiasio de

Sequimiento y Mejora

Proceso Complementario de #pore

Flui i | d llo de las
uio Gue se sigue para el desamollo de Gonecior de Pécina
l actividades de! proceso @ ¢ 1 Actividad el Procesa Campizmentario ts

Proceso de Apoye

Aporte
@ Conector de Actividades

Actividad del Proceso Compiamentanc e
Apoyo
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Paa. N° 1 Responsable de Diagrama del Proceso Producio Infermedio | Proceso o Actividad | Incicadores de
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccitn de Sisternas Administrativos
Area Gestion de Control Interno

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestién del Talento Humano
Nombre del Proceso: Administracion del Talento Humano

Codigo del CCSS-PANO7 Version 001
Proceso

ff)escripcion General del Proceso

Andlisis del cargo y asignacion de puestos - Confratacion - Remuneracion - Gestién (registro, actualizacion, contrel) de lg
Ilnformaci()n del personal -

|Obietivo def Proceso

|implementar y fortalecer el modelo de gestion de recursos humanos mediante la adminsitracion, la integracion, le racicratizacion y
desamollo de capacidades institucionales en la materia, acorde con los requerimientos del modelo de prestacion de servicios.

Alcance del Proceso

Inicio:Reclutamiento del personal
Fin: Remuneracion salarial del personal

Elaborado por Rewvisado por Aprobado por
Equipo de Trabajo Direteion Adminsitracion y . . it

Cargo Gestion de Persondl Equipo de Trabajo DSA Gerente Admirdstrativo
Nombre Luis Rivera Cordero Berny Montoya Fonseca Luis Fernando Sampos Montes
Firma

Fecha

Control de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio

Ti4




Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccién de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control Intemo

Diagrama de bloques

{ Flujc de las actividades de un procesa}

Nombre del Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Nombre del Proceso: Administracion del Talento Humano

Composicion del Proceso

P uaTk
Proveedores foceso Producto Uzsu 305
del insumo_ Insumps v v a
v
v
Proceso de Requerimientos
Planificacion del »  instiucionales de Tal;“t_o ,h;msnﬂ .
talento humano recursos humanos agminisrace
Simbologia para la Diagramacion del Proceso Codigo de Calores
Proceso Complementaric Estratégico

Attividad del Proceso Complementaria

L Pracese o Actividad
@ inicic o ¥in del Proceso relacionada B
: Estratégico
» Progeso Sustanfvo
Actividad del Proceso o e
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Actividad del Proceso Sustantivo
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- Seguimientoy Mejora

Procese Complementario de Aporie

actividades del preceso
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]
:I Actividad de! Proceso Complementaric de
(-
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° Responsable de Diagrama del Proceso Producto Intermedio |  Proceso o Actividad Ingicadores de
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccidn de Sistemas Administrativos
Arez Gestian de Contral Interno

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Nombre del Proceso: Gestion de las Relaciones del Trabajo

Codigo del

CCSS5-PA-008 Version 0ot
Proceso

Descripcion General def Proceso

Fl proceso de Gestion de las Relaciones del Trabajo consiste en la atencion de tematicas de indole laboral que premugven ¥
mantienen en el trabajador su bienestar fisico, social, mental y econdmico, asi como alcanzar relaciones armoniosas entre la
Institucion, los funcionarios y los organismos de representacion laboral para la mejora permanente de ambientes salucables de
ftrabajo, clima organizacionat y la paz laboraf.

Abordaje de diferentes teméticas que, a soliciiud expresa de autoridades superiores u ofras instancias o en cumplimignic de panes
Jestratégicos, implica la ejecucion de tecnicas de especialidad (salud ocupacional, éfica y valores, fidelizacién, desasrciio laboral,
deporte y recreasion, clima organizacional, relaciones con greswios y funcienarios, equidad de género, cultura econdirica, patrimanio
cultural, negociacion) para la prevencion y atencion de situaciones socio laborales para la consecucion de ambientes laborales en
armonia.

[Objetivo del Proceso

Promover fa salud laboral y ef mejoramiento continue de la refaciones entre la Institucion, los funcionarios ¢ los gruos de
representacion laboral para el fortalecimiento de 1a armonia laboral en la Institucion.

Alcance del Proceso

Abardaje de diferentes feméticas que, a solicitud expresa de autoridades superiores u ofras instancias o en cumplimierto de planes
estratégicos, implica la ejecucion de fecnicas de especialidad (salud ocupacional, éfica y valores, fidelizacion, desanlio laboral,
deporte y recreacion, clima organizacional, relaciones con gremios y funcionarios, equidad de género, cultura econdmica. patrimoni
cultural, negociacion, consultoria laboral) para la prevencion y atencidn de situaciones socio laborales para la consecucion ge
ambientes laborales en amonia.

Elaborado por Revisado por Aprobaco por

Equipo de Trabajo Direccion Adminsitracion y, . . it
Cargo Gestion de Persanat Equipo de Trabajo DSA Gerente Adrminisirative
Nombre Luis Rivera Cordero Ings. Mufioz y Mentoya Luis Femando Sampos Monies
JFirma
|Fecha

Control de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social

Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestién de Conlro! Intomo

Diagrama de bloques

( Flujo de las actividades de un proceso)

Nombre del Macroproceso: Gestion del Talento Humano
Nombre del Proceso: Gestion de las Relaciones del Trabajo

Composicion del Proceso

Praveedores Insumas
del aﬁumo v Sraducto Usuarios
s —_— Finaies
. v w
Marco Regulaforio
Plan Estrategico
Autoridades Institucional
Superiores Flan Insfitucional de )
Unidaces | J Recursos Humanos m;giﬁe;es
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autoridades superiores e ios tabaderas
institucionales
Diagndstico de ambienie
. Laboral
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representantes de :
los rebzfedores Necesidades Extemas
Simbologia para la Diagramacion del Proceso Cadigo de Colores
. Procese o Adividad Proceso Complementario Estratégice
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Caja Costarricense de Seguro Social

Gerencia Administrativa

Direccion de Sistemas Administrativos

Area Gestion de Confrol Inferno

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestion Financiera
Nombre del Proceso: Aseguramiento

Codigo del
Proceso

CC8s-PA009

Version

001

[Descripcion General del Proceso

7vigente

El proceso de aseguramiento es la forma de trabajo mediante la cual la CCSS registra a la poblacién que reside n el teritorio
nacional en alguna de las modalidades de aseguramiento que corresponde, esto en virtud de los requisitos y el maico narmativel

Objetivo del Proceso

Has condiciones socioecondmicas de cada uskaro.

Brindar el correcto aseguramiento a la poblacion que reside en Costa Rica, esto en virud del marco normativo correspordients y 2

Alcance del Proceso

El proceso abarca el conjunto de actividades que van desde la necesidad u obligatoriedad del aseguramiento haste la asignacion de

juna modalidad de aseguramiento ante la CCSS, esto contemplando la gama de framites que derivan del correcto aseguramiento.

Elaborado por Revisado por Aprobate por

Cargo Asistentes Directores Gerenis
Nombre Manfred Sanabria Avila Cdilie Arias Jimenez Gustavo Picadc Chactn
Nombre Wilbert Venegas Wilson Miguel Cordero Garcia
[Firma

{Fecha 21 de mayo del 2013

Control de Cambios en &l Procese
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sisfernas Administrativos
Arez Gestitn de Control Interno

Diagrama de bloques

{ Flujo de las actividades de un proceso)

Nombre del Macroproceso: Gestion Financiera
Nombre del Proceso: Aseguramiento

Composicion del Proceso
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccidn de Sistemas Administrativos
Area Gestidn de Control Intemo

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestion Financiera
Nombre del Proceso: Facturacion y Cobro

Codigo de!

CCSS-PA-010 Version 001
Proceso

Descripcion General del Proceso

Realizar la facturacion y cobro institucional a los diferentes sujstos obligados al page por sonceptos de la Seguridad Social, con &f fin distribuir les
recursos a los diferentes programas que administra la CCSS, asi como acreditar los dineros provenientes de la Ley de Proteccion a: Trabejadcr en
las cuentas individuales de los trabajadores. :

Objetivo del Proceso

Facturar y cobrar los conceptos de 1a Seguridad Social, de conformidad con los procedimientos establecidos y el marco normative gug rigen ¢a
materia.

Alcance del Proceso

Inicio; Materilizacian de una faciura mediante el proceso de Facturacion Institucional / Einal: Distribucion y acreditacitn de recurscs finenciercs

recaudados
Elaberado por Revisado por Aprouaco nor
Cargo Gestora de Calidad/Jefes de Area Director SICERE/Director de Cobros Gerenie Financiers
Karina Qrozeo, Luis Bolafios, Minor Zufiiga, Jose Rénald Lacaye Monge/Luis Diego
Nombre Rojas, Lucla Vargas Calderon Villalobos Gustavs Picade Chacon
Firma
Fecha
Control de Cambios en el Proceso
Versien Fecha Descripcien del Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control Intemo

Diagrama de biogques

{ Flujo de las actividades de un proceso)

Nombre del Macroproceso: Gestion Financiera
Nombre del Proceso: Facturacion y Cobro

Composicion del Proceso
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control Interne

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestion Financiera
Nombre del Proceso: Asignacion y Optimizacion de Recursos Financieros

Codigo del

CCSS-PAD12 Version 0ci
Proceso

[Pescripcion General del Procesa

Consiste en desarrollar planes para la determinacion de los ingresos financieros sobre la base de recaudaciones efectivas, con i fin
de realizar la asignacion de recursos segln prioridades institucionales (operacion e inversion), cumpliendo con las actividades
establecidas para el proceso presupuestario y con el fin de fortalecer la sostenibilidad de los sistemas de salud y pensiones.

|objetivo de! Proceso

Fortalecer la estabilidad y sostenibilidad presupuestaria y financiera de la Insfitucion, mediante la planificacian, ia asignasion, &l
contral, la evaluacion y el fomento de la administracion eficiente de los recursos teniendo presente la realidac firgnciera de i
Institucién y manteniendo la observancia de los lineamientos presupuestarios.

Alcance del Proceso

Realizar la macroasignacion presupuestaria con base en los ingresos disponibles, asignando los recursos & las uniades ejecutorasy
que componen la Institucion para la atencion de las necesidades prioritarias de los servicios prastados y cumpliendo con los
aspectos tecnicos v legales establecidos para cada una de las etapas del proceso presupuestaria.

Elaborado por Revisado por Aprolzads por
[Cargo Enlaces C.. DirectoralJefes de Area Gerenie
|Nombre Hairo Gamez R. e Isabel Mara M. Sara Gonzélez C./Sergio Gomez R, Gustavo Picads Chacén
|Flrma
[Fecha 16/05/2013 20/05/2013
Control de Gambios en e! Proceso
Version Fecha Pescripcion dei Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social

Gerencia Administrativa

Direccion de Sistemas Administrativos

Area Gestion de Contrel Intemo

Diagrama de bloques

{ Fluo de fas actividades de un proceso)

Nombre del Macroproceso: Gestion Financiera
Nombre del Proceso: Asignacion y Optimizacion de Recursos Financieros

Composicion del Proceso
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sisternas Administrativos
Area Gestién de Conirol Internio

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: GESTION FINANCIERA
Nombre del Proceso: ADMINISTRACION FINANCIERA

Codigo del

CCSS-PA-012 Version 0G1
Proceso

Descripcion General del Proceso

El praceso consiste en ia obtencitn de los recursos financieros por aportaciones obrero patronales, su correcto mengjo y aphicacion,
asi como la coordinacian eficiente del capital de trabajo, inversiones v la preparacion de resultados, mediante fa presentacion &
interpretacion de los informes contahbles y financieros correspendientes para la toma de decisiones.

Objetivo del Proceso

Captar y otener fondos y recursos financieros para destinarlos o aplicarlos corectamente mediante 1a gestion del capital de trabajo
que a su vez permita la administracion de los resultados mediante la presentacién e interpretacion de la informacidn financiere.

Alcance del Proceso

El proceso comprende la recaudacion, manejo del flujo de efectivo, mantenimiento y control de cuentas corrientes, @ procesamiento
de transacciones y la interprefacion de ias actividades u operaciones.

Elaborado por Revisado por Aprokatapor
Cargo Equipo Director Gerants

Azyhadee Picado Vidaurre, Carlos
Montaya Murille, Edgar Ramirez

|Nombre Rojas Ivan Guardia Rodriguez, Gustavo Picads Chacon
|Firma
[Fecha 17/05/2013 18/05/2013

Control de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcien del Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social

Gerencia Administrativa

Direccion de Sistemas Administrativos

Area Gestion de Centrol Intemo

Diagrama de bloques

( Flujc de Ias actividades de un proceso)

Nombre del Macroproceso: Gestién Financiera
Nombre del Proceso: Administracion Financiera

Composicion del Proceso
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestitn de Conirol Intemo

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestion Financiera
Nombre del Proceso: Gestion de Inversiones ( Pensiones)

Codigo del CCSS-PAO13 Version oot
Proceso

[Descripcion General del Proceso

IEI proceso consiste en la adecuada gestion y administracion de los recursos del Régimen de Invalidez, Vejez y Muerte en los mercadcs financieros, aI
efecto de que se inviertan en las mejores condiciones de seguridad, rentabilidad, liquidez y diversificacion, que permiten hacer frerte 2 las obiigaciones
financieras en el corto, mediano y largo plazo.

Objetivo del Proceso

Procurar que los recursos financieros se inviertan en las mejores condiciones existentes, que presenten las mayores venigjas para la Instiucion, mediante]
la administracién y diversificacion de la cartera de inversiones, de conformidad con fo que establecen la Ley Constitutiva ce i& Cajz Costarricense dey
Seguro Social y la normeativa interna y externa vigente.

Alcance del Proceso

£l proceso inicia con & andlisis de los flujos diarios de vencimientos para la adquisicion de titulos valores, la salicitud de oréditos hipotecarics ¥ finaliza con
la inversion en instrumentos financieros, préstamos hipotecarios atorgados y bienes inmuebles, lo cual genera rentabilidad &n s cartera def fondo de

inversiones.
Elaborado por Revisado por Aprobato por
1. Director de Inversiones
Cargo 2. Director Administracion de Pensiones Equipo de Trabgjo DSA Gerenta de Pensiones

3. Ingeniera Industrial Gerencia de Pensiones

1. Lic. Alvaro Vega Rojas
Nombre 2.Ing. Ubaldo Carrille Cubilio Berny Montoya Fonseca Lic. José Luis Cuesada Martinez

3. Ing. Johanna Mora Ulate

JFirma
[Fecha
Control de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccién de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control Intemo
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Caja Costarricense de Seguro Social

Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control Intermno

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestién de Servicios Adminsitrativos y Juridicos
Nombre de! Proceso: Gestion Documental

Codigo del
Proceso

CCSS-PA-I13

Version

G0t

|Descripcion General del Procese

El proceso consiste en gestionar los servicios de correspondencia, archives de gestion, especializados, intermedios, central
Ihistérioo, ¢l respaldo documentat y registro y confrol normativo

Objetivo del Proceso

y registro y control normative

Garantizar los sefvicios de comespondencia, archivos de gestion, especializados, intermedios, central histérico, respaido docurmental

Alcance del Proceso

prestaciones de los servicics

Inicia con la identificacion de las necesidades de los servicios documentales requeridos a nivel central e institugionai ¥ Snaliza con la

Elaborado por Revisago por Aprobade por
|Cargo
|Nombre
|Firma
[Fecha
Control de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Area Gestion de Control Intemo

Diagrama de bloques

{ Flujo de las actividades de un proceso)
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control intsmo

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestion de Servicios Administrativos y Juridicos
Nombre del Proceso: Gestion de Servicios Generales

Codigo del

CCSS-PA-015 Version 001
Proceso

[Descripcion General del Proceso

El proceso consiste en gestionar los servicios de logistica vehicular, circulacion y seguridad vial, seguridad y vigiancia, limpieza,
fotocopiado e informacion telefonica

[Objetivo del Proceso

Garantizar los servicios de logistica vehicular, circulacion y seguridad vial, seguridad y vigilancia, limpieza. foictopiace €
informacion telefénica

[Alcance del Proceso

inicia con 1a identificacion de las necesidades de los servicios requeridos a nivel central e institucional y finaliza cc |z prestacionss

de los servicios
Elaborado por Rewvisado por Aprobago por
Equipo d.e.Trabajg D!reCC|on de Equipo de Trabajo DSA Gerente Administrative
Cargo Servicios Institucionales
Nombre Jennifer Zufiiga Ruiz Berny Montoya Fonseca Luis Femando Campos Monles
Firma
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 Gestibn de Control Intemo

Diagrama de bioques

{ Flujo de las actividades de un proceso)

Nombre del Macroproceso: Gestion de Servicios Administrativos y Juridicos
Nombre del Proceso: Gestion de Servicios Generales

Composicion del Proceso
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Simbologia para la Diagramacién del Proceso Cédigo de Colores
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Caja Costarricense de Seguro Social
Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gastién de Control Interno

Caracterizacion del Proceso

Nombre del Macroproceso: Gestion de Servicios Administrativos y Juridicos
Nombre del Proceso: Gestion Juridica

Codigo del

CCSS-PAD1S Version 001
Proceso

[Pescripcion General del Proceso

r(.’;onsiste en la atencion de los requerimientos juridicos internos y extemnos que giran alrededor de la organizacion. cor & propdsitol
de salvaguardar los intereses v el patrimonio de la Insfitucién de forma objetiva y efective, de conformidad con la normativa vigente.

Ohjetivo del Proceso
Otorgar apayo técnico en aspectas legales en los cuales se ve envuelto el accionar de la Institucién, con el fin de faciitar a gestion
de la organizacion.

Alcance del Proceso

Inicio: recibimiento del requerimiento legal
Fin: con Ia atencidn def mismo, la cual deriva en un criterio técnico, escritura, resolucion, enfre otros.

Elaborado por Rewvisado por Aprob&tia. por

c Equipo de Trabajo Direccion Juridical Equipo de Trabajo DSA Gerente Acministralive

argo
[Nombre Gilberth Affaro Morales Berny Montoya Fonseca Luis Fernando Campas Monies §
|F“|rma
|Fecha

Control de Cambios en el Proceso
Version Fecha Descripcion del Cambio
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Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Araa Gestién da Control Interno

Diagrama de bloques
{ Flujo de las actividades de un proceso)
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(erencia Administrativa
l;)ireccién de Sistemas Adminisfrativos
Area Gesfién de Conirol Intemo

5. Situacién Actual de la Documentacién de Procesos y Reflexionas Finales

Una vez documentados los procesos institucionales en el apartado anterior se tienen alguncs
aspectos de frascendencia acerca de los mismos, asociados principalmente al frabajo posterior 2

esta etapa.

1- Todos los procesos documentados y plasmados en este informe si bien cuenian con la
aprobacién de las respectivas autoridades ya se encuentran en analisis y revision pare ia
implementacion de las mejoras que requieran, esto dentro de fa dinamica que ia Gestion por
Procesos conlleva.

2- El proceso de Prestacion de Servicios de Salud, es un proceso que de manera grafica
muestra el flujo del usuario dentro def sistema no obstante lo planteado dentro del mismo
debe ser validado con trabajo de campo en los niveles locales ya que es en estos donde se
realiza la operativa del mismo.

3- El proceso de Otorgamiento de las Prestaciones Sociales es un proceso que se planteo
como parte de la Propuesta de Articulacion del Sistema Institucional de Prestaciones
Sociales en la red de servicios de la Caja Costarricense de Seguro Social, Fropuesta que
se encuentra en desarroifo y preparacion para ser presentado a la Autoridad Superior

Si bien la gestion por procesos, es un enfoque de gestion organizacional que no necesaramenie
puede resultar novedoso, debe ser aprovechado a nivel institucional para facilitar el cambio hacia
una cultura de mejora permanente, a través de la medicion de los resultados, actividades & insumos

que los procesos ofrecen.

La medicion (evaluacion) permanente de la gestion es el tnico camino que, acompafiedo de iecnicas
de gestion especificas como la valoracion de riesgos y la Autoevaluacién de la Gestion, permite de
manera clara y objetiva asegurar el cumplimiento de los objetivos de la Institucion; o cbstante, es
clave reconocer que la gestion por procesos es dinamica, adaptable en el tiempo a las necesidades
de la organizacion y que por tanto no debe asumirse como principios establecidos e inamovidies.

Dentro de los principales aspectos a destacar en la priorizacion para la gestion por proceses, se
encuentra la identificacion y documentacion de los procesos sustantivos, haciendo énfasis en el
proceso de Prestacion de Servicios de Salud, cuyas complejidades y alcances sdlo son posibies de
documentar a través de un equipo interdisciplinario, conducido por el AGCI.

Por ofra parte, se debe fomentar la cultura de definicion de indicadores, mediante fos cuales sea
posible el monitoreo y evaluacion de proceso, para de esta manera atender uno de los objetivos
fundamentales de este tipo de gestién organizacional, como lo es la mejora continua
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Gerencia Administrativa
Direccion de Sistemas Administrativos
Area Gestion de Control Intemo

6. Glosario Técnico

Gestion basada en Procesos: Forma de gestionar la organizacion con un enfoque al usuario,
hasandose en los procesos que la componen y que le permiten alcanzar su mision y vision

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas entre si, que interactian de manera cronoidgica,
transformando elementos de entradas (Insumos) en resultados (Productos o servicios)

Subproceso: Conjunto de actividades cronoldgicas con un propdsito definido ef cual afecia
directamente el alcance del objetivo del proceso al que este pertenece, un subprocesc es un
proceso en si mismo, y es definido con base en criterios como complejidad, responsabilidad,

impacto entre otros.

Procedimienio: Forma especifica en que se lleva a cabo una actividad o un proceso, detzila ef pasc
a paso de como se realiza la actividad o proceso a documentar.

Macroprocesos: Conjunto de Procesos interrelacionados y con un objetivo general comin.

Mapa de Procesos: Representacion grafica que muestra los macroprocesos y los procesos de la
organizacion asi como la interrelacion entre elios.

Diagrama de flujo: Es la representacion secuencial, l6gica y cronologica de las actividades que se
desarrollan en un proceso.

Insumos/Entradas: Todo aquelio que se necesita o es requerido para la reafizacion de un producie
y/o servicio, los insumos siempre son transformados dentro del proceso.

Sroducto/Servicio/Resuttado: Es la conclusion de la transformacion de todas las actividades del o ios
procesos

Proveedores del Insumo: Organizacion, unidad o funcionario que proporciona un insumo y / ©
servicio.

Usuario interno: Es el receptor de todo lo que debe hacerse en cada uno de los procescs intemos
de la Institucion con la finalided de satisfacer al usuario. El usuario interno es parie de la

organizacion.

Usuario externo: Usuario final que recibe el producto y/o servicio son todos aquellos usuarios para
los cuales la institucion presta servicios
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