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RESUMEN

El presente trabajo esta dirigido hacia la aplicacion de un disefio de un
sistema de gestion por procesos para el centro coordinador de sanidad
occidental — insular de las Fuerzas Armadas con el objetivo de ser utilizado
como guia en su etapa actual de reestructuracion por disposicion del primer

mandatario.

Este proyecto es presentado a los directivos de la institucidbn para ser
considerado como una herramienta de gran utilidad, brindandoles ayuda para

conducir y mejorar sus procesos.

En la primera parte del trabajo recaba informacion a través de visitas al
departamento de planificacion, la presencia del grupo de trabajo en la
organizaciéon y el levantamiento de informacion ampliaron los juicios,
logrando identificar el giro de la empresa, los problemas que enfrenta y cada
uno de los procesos existentes en la Institucion saliente y que en su mayoria
seran acogidos por la nueva coordinadora. En esta fase ademas definimos el

plan del proyecto que incluye los objetivos e hipétesis a cumplirse.
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Respectivamente se disefia el marco tedrico, que permitio orientar una
busqueda de manera coordinada y coherente a base de conceptos y

proposiciones, soporte de los métodos propuestos.

En base al conocimiento de la organizacién y los criterios adoptados se
plantea la cadena de valor, el mapa de procesos, los objetivos estratégicos,

los diagramas de flujo, el andlisis de valor agregado, los indicadores.

Dentro de este trabajo se podria identificar claramente nuestra propuesta a
utilizar, mejora continua: PDCA como estrategia para una entidad siempre
prospera y de calidad. Ademas para reconocer los problemas y sus causas
utilizamos el diagrama de Ishikawa conjuntamente con la técnica de las 5W,

1H.

Finalmente se llega a los resultados del andlisis efectuado y para ello
hacemos extensivas nuestras conclusiones y recomendaciones congruentes

con los hallazgos.

El presente estudio se resume en cuatro capitulos:

El primero el conocimiento de la coordinadora, en el segundo capitulo el
marco tedrico, en el tercer capitulo el disefio del sistema de gestién y el

cuarto capitulo incluye las conclusiones y recomendaciones.
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INTRODUCCION

En un mundo que cambia rapidamente a través de una serie de
transformaciones en lo econdmico, tecnolégico, social y cultural,
llamado a innovar y a disefiar estrategias para medir y controlar su
desemperfio, esquema que para El Centro Coordinador de Sanidad
Occidental — Insular de las Fuerzas Armadas es exigido, para
transparentar la informacién y rendir cuentas sobre su gestion en la
utilizacidon de los recursos estatales y la consecucién de sus
objetivos, es por ello que se considera adicionar a la Institucion un
Sistema de Gestibn por Proceso que contribuye a los cambios
sustanciales que se realizaran.

Una de las principales causas por las que se decidié disefar dicho
Sistema de Gestidn por procesos es por los cambios que se dieron
en la Institucién debido a decretos presidenciales, y con esto se
cambiaron las funciones de la Coordinadora, lo que conlleva a que
nazcan nuevos procesos. Por tal razén el disefio del sistema de
gestion por procesos plantea la forma adecuada por la que deberian
llevarse los procesos dentro de la Coordinadora, mas no una

propuesta mejorada de algo ya existente.



CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

El ambiente mundial de competitividad ha alcanzado también a las
Instituciones del Estado, con el objetivo de evidenciar una imagen

exitosa de estabilidad y eficiencia ante sus respectivas comunidades.

Los habitantes de un pais juzgan a las empresas publicas no por lo
gue pretenden hacer, sino por sus resultados dentro de un contexto
de recursos limitados. En este sentido, para poder realizar una
gestion basada en optimizacién de recursos, esta debe articular los
procesos de planeacion, ejecucion y evaluacién, ademas de

incentivar a los funcionarios para trabajar de acuerdo con las metas



perseguidas por la compafia. Considerando que uno de los
desarrollos mas significativos en el campo de la organizacion en los
altimos tiempos es la creciente importancia que se le da a la gestion
de los recursos, vision estratégica clara en la que nos queremos

enfocar.

La Direccion de Sanidad de las Fuerzas Armadas del Ecuador, que
actualmente se encuentra en un proceso de reorganizacion por los
recientes cambios que se han suscitado debido a una disposicion
dada por el Presidente de la Republica, cuyo cambio sugerido es
pasar a ser una coordinadora de sanidad que unifique sus Tres
Fuerzas Armadas, y ademas estara distribuido por zonas

geograficas en el pais.

1.2 JUSTIFICACION

Es importante dar una solucién al problema expuesto anteriormente
ya que facilitaria tener un control de las actividades que se realizan

dia a dia y de forma paralela evaluar a dicha institucion.

El clima en el que se encontrara la direccibn muestra la necesidad
de adoptar un modelo de gestidon por procesos, que proporcione a la

organizacién mecanismos de ayuda para lograr un buen desempefio.



Centrandose en la gestion de los procesos que aportan valor a los
miembros de la FFAA, consiguiendo la eficiencia en las actividades
internas, extendiéndose a aquellos agentes que colaboran con la
Institucidbn en procesos externos : consumidores y proveedores de

materiales.

1.3 HIPOTESIS DEL PROYECTO

1.3.1 Hipotesis central

La aplicaciéon del sistema de gestidn por procesos mejorara en
niveles significativos el manejo efectivo de los recursos,
potenciando, consolidando y optimizando la gestion de la

empresa publica.

1.3.2 Hipotesis secundarias

e El sistema de gestion por procesos desarrollara un enfoque
mas visionario con resultados medibles en indicadores.

e El manual de procesos conseguira la racionalizacion de las
actividades en la distribucion apropiada de las cargas de

trabajo.



e Calidad total a base de buenos habitos con un ambiente

ideal para trabajar a gusto.

e Durante la gestion de los procesos los empleados
aumentaran sus niveles de eficacia, efectividad vy

productividad en vias de una mejora continua.

e Se identificaran restricciones futuras.

1.40BJETIVOS DEL PROYECTO

1.4.1 Objetivo general del proyecto

Disefar un sistema de gestion por procesos para coordinar las
actividades de sanidad de las Fuerzas Armadas el cual
ayudara a definir el alcance de las responsabilidades y

fortalecer los controles logrando la optimizacién de recursos.

1.4.2 Objetivos especificos del proyecto

» Realizar un diagnostico de la situacién presente por la que
esta atravesando la Institucion.
» Proponer lineamientos estratégicos que ayuden a la

entidad a tener un mejor direccionamiento.
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Transformar los datos obtenidos en informacion
adaptandolos a la situacion actual de la organizacion.
Desarrollar el mapa de procesos y la cadena de valor con
el que la institucion se pondra en marcha.

Reconocer los procesos criticos para su mejoramiento.
Analizar el valor agregado del tiempo efectivo de cada
subproceso.

Formular un sistema de indicadores de gestion.

Proponer una herramienta de mejora continua.

Identificar un problema existente y analizar sus causas.

Desarrollar el manual de procesos para la Institucion.



CAPITULO Il

LA GESTION POR PROCESOS

2.1PLANIFICACION ESTRATEGICA®

La Planificacion Estratégica es el proceso donde se establecen la
mision, vision, objetivos generales y valores dentro de la
organizacion. La planificacion estratégica se la realiza a nivel de toda
la organizaciéon que junto con la visidbn elabora estrategias para
ponerla en practica dentro de un lapso de 3 a 5 afos.

Esta debe ser movil y flexible, cada cierto periodo es compromiso de
la companiia analizar y hacer cambios si fueran necesarios, debido a
los cambios constantes en el mercado hoy en dia. Del mismo modo,

€s un proceso participativo que involucra a todos los miembros de la

1P/aru'ficacién Estratégica, Crece Negocios.



empresa, los cuales deben estar comprometidos con ella y motivados

en alcanzar los objetivos.

2.1.1 Lineamientos estratégicos?

Los lineamientos estratégicos son los postulados
fundamentales que plasman los principales aspectos de la
estrategia de una empresa u organizacion, de acuerdo con las
practicas generalmente establecidas.

Normalmente, su definicion se realiza durante el proceso
formal de planificacidn estratégica. Requieren revisiones
conforme ocurren cambios en el entorno.

Podemos clasificarlos de acuerdo con su horizonte de tiempo

o periodo de validez:

LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS
Permanentes
(Pueden cambiar Semipermanentes Temporales
cuando se (Cambian cada 3 o (Revisados
requiera) 5 anos) anualmente)
Fines Vision Objetivos

Mision Politicas Indicadores

Valores Metas
Estrategias

Tabla 2.1 Lineamientos Estratégicos

> FRANCES Antonio, Estrategia y Planes para la Empresa con el Cuadro de Mando Integral,
Primera Edicion, 2006.



2.1.2 Declaracion de la visién®

La vision debe expresar a donde la empresa quiere llegar y en
donde desea ubicarse en un futuro, es decir lo que la

organizacion pretende alcanzar a largo plazo.

Es creada por la persona encargada de dirigir la empresa, y
guien tiene que valorar e incluir en su andlisis muchas de las
aspiraciones de los agentes que componen la organizacion,

tanto internos como externos.

La vision se realiza formulando una imagen ideal del proyecto
y poniéndola por escrito, ser en el futuro la empresa. Es
importante que todo miembro conozca bien la visiébn de la
empresa ya gue a su vez, tomaria decisiones acorde con ésta.
La importancia de la visién radica en que es una fuente de
inspiracion para el negocio, representa la esencia que guia la
iniciativa, ayuda a trabajar por un motivo y en la misma
direccién todos los que se comprometen en el negocio. La

vision responde a la pregunta: “; qué queremos ser?”.

3 Planificacion Estratégica, Crece Negocios.



2.1.3 Declaracién de la mision?

10

Un concepto muy importante que una empresa debe tener

presente es tener una Mision bien formulada, de modo que

esta exprese en si la finalidad y limites de la organizacion para

la cual ha sido creada, es decir le da el caracter constitutivo a

la organizacién y a su accién. La exposicion de la mision debe

ser corta y precisa.

Mision del negocio
Extension de productos = ¢, Qué necesidades van

Productos . .

a ser suplidos a ser satisfechas?

: ; Quién va a ser
Mercados Campo de clientes Q .
atendido?

Cobertura Alcance geogréfico de ¢Dbénde vamos a
geogréafica las operaciones operar?

Tabla 2.2Misién del negocio

Conviene explorar un conjunto de

formulacién de la misién:

= ¢ Para qué existe la organizacion?

preguntas para la

= ¢Cudles son los principales productos y/o servicios que

genera?

= ¢ Quiénes son nuestros clientes?

* FRANCES Antonio, Estrategia y Planes para la Empresa con el Cuadro de Mando Integral,

Primera Edicion, 2006.
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= ¢ Pueden otros ofrecer los mismos productos o servicios?
Si es asi, ¢.cual es nuestra especificidad?

= ¢ Qué opinan los clientes acerca de la calidad de nuestros
productos o servicios?

= ¢Cuél es la poblacion objetivo y cual es la cobertura
actual?

= ¢ Cudl es la percepcion del equipo directivo, y cual la de
sus funcionarios, en torno a nuestra situacion?

= ¢ Qué piensan los empleados con respecto a su propio rol o
funcién? ¢ Coincide la percepciéon de la gerencia con la de

los empleados?

Una vez respondidas las siguientes interrogantes se procede a
narrar la misidon que en otras palabras es la razén esencial de

ser y existir de la organizacién y de su papel en la sociedad.

2.1.4 Declaracion de los principios y valores®

Los principios y valores son elementos de la -cultura
organizacional y estos son propios de cada empresa, ya sea
por sus caracteristicas competitivas, las condiciones de su
entorno, su competencia y expectativas de los clientes y

propietarios.

> Planificacion Estratégica, Crece Negocios.
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Cada empresa tiene diferentes conceptos, costumbres,
actitudes, comportamientos o pensamientos como normas o
principios de conducta que la hacen Unica, por tanto estos
deberian estar comprendidos y sistematizados si se quiere la
excelencia en la organizacion ya que forman el
comportamiento motor de la empresa.

Los valores son acordados por la alta gerencia pero son
exigibles para cada empleado y se toman en cuenta para la
evaluacion y el desarrollo del personal que integra la
organizacion.

Tanto la mision como los valores le dan identidad a la

organizacion.

2.1.5 Establecimiento de objetivos organizacionales

Una vez definida la mision y visidbn se procede a definir los
objetivos; ya que son estos los que indican a donde quiere
llegar la empresa y su nota diferencial es la cuantificacion
temporal y espacial. Son “una medida de eficiencia del
proceso de conversion de recursos”®.

Deben expresar de forma directa y explicita la respuesta que
la empresa debe dar a ciertos grupos de interés y a la

comunidad en general.

6Segliln Ansoff (1976)
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Los objetivos dentro de una organizacion se establecen
primero en objetivos estratégicos que son los objetivos
generales, a largo plazo.

Seguidamente se ha de concretar objetivos establecidos por
areas funcionales y unidades de negocio que contribuyan al
objetivo general.

Es muy importante que los objetivos estén interconectados y
se apoyen entre si de modo que los trabajadores de la
organizacion orienten su actividad a los intereses de la
organizacion y se pueda llegar a un mismo fin.

Para que los objetivos sean eficaces deben cumplir las
siguientes caracteristicas’:

- Han de constituir un reto, pero ser realistas.

- Han de venir establecido en términos especificos y
cuantificables.

- Han de venir muy apoyados por los superiores.

- Han de ser capaces de generar entusiasmo en los
subordinados.

- Han de ser comunicados a todos los subordinados
involucrados en su consecucion.

- Han de ser puestos por escrito.

- Han de ser comentados regularmente en las reuniones.

7 e . s ..
Misidn, vision y objetivos de la Empresa, Gonzalo Maraza.



Objetivos Estratégicos
Rendimiento capital

Rendimientos sobre
inversiones
Cuota de Mercado
Volumen de Ventas

Produccion
Productividad del trabajo
Coste de produccion
Niveles de inventario
Acuerdos proveedores

Finanzas
Nivel de apalancamiento
Plazos suministros
informacion
Temporalizarian pagos
Politicas de descuento

14

Comercial
Nuevos productos
Nuevas areas de mercado
Nuevos clientes
Esfuerzos en medios

Cumplir normas de
produccion
Mantener control diario
de Stocks
Mantener control diario
de calidad

Cubrir cuotas semanales
ventas
Cumplir plan visitas
clientes
Reducir reclamaciones
clientes
Promocionar meiores

Elaboracién informes en
plazo
Controlar liquidez
empresa fiscal

Figura 2.1 Objetivos Estratégicos

2.2 .QUE ES UN PROCES0??

La palabra proceso viene del latin processus, que significa avance y
progreso.

Es un conjunto de recursos Yy actividades interrelacionadas las cuales
inputs (productos o servicios obtenidos de otros

transforman

proveedores), elementos de entrada y tareas particulares que

8 |a Gestion por Procesos, Servicio de Calidad de la Atencion Sanitaria. Sescam.
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implican valor afiadido, con el objetivo de obtener resultados. Los
recursos incluyen personal, finanzas, instalaciones, equipos, técnicas
y métodos.

Un proceso no es lo mismo que un procedimiento, la diferencia
radica en que el procedimiento es un conjunto de instrucciones, es
decir es la forma especifica para llevar a cabo una actividad o
proceso.

Para un mejor entendimiento estos responden a las siguientes

preguntas:

Proceso => ;Queé hacemos?

Procedimiento => ;Como lo hacemos?

2.2.1 Elementos de un proceso’

En un proceso se puede observar los siguientes elementos:

+ Inputs o entrada. “Insumo” que responde al estandar o

criterio de aceptacién definido y que proviene de un

proveedor (interno o externo).

° Mejoramiento de los procesos de la empresa, Harrigton H.J., 2001.
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4+ Recursos y estructuras. Para transformar el insumo de la

entrada.

4+ Outputs o salida. producto que representa algo de valor

para el cliente interno o externo.

4+ Controles. Sistema de medidas y control.

4+ Limites. (Condiciones de frontera) y conexiones con otros

procesos claros y definidos.

CONTROLES:

. Procedimientos
. Normas
. Guias

REQUISITOS SATISFACCION

entrada PROCESO salida

DEL CLIENTE DEL CLIENTE

RECURSOS Y
ESTRUCTURAS,
VALOR
AGREGADO

Figura 2.2 Componentes de un Proceso
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2.2.2 Clasificacién de los procesos™

La clasificacion de los procesos mas habitual en la practica
son los estratégicos, claves y de apoyo, a continuacion una

breve explicacion de cada uno de ellos:

®» Procesos estratégicos. Son los destinados a definir y
controlar las metas de la organizacion, sus politicas y
estrategias. Estan en relacibn muy directa con la
mision/vision de la organizacion.

Involucran personal de primer nivel de la organizacion.
Afectan a la organizacion en su totalidad.
Ejemplos: Planificacion, formulacién estratégica,

seguimiento de resultados, Proceso de calidad total, etc.

®» Procesos claves. Son aquellos procesos que inciden de
manera significativa en los objetivos estratégicos y son
criticos para el éxito del negocio, denominados también
operativos, propios de la actividad de la empresa.
Ejemplos: el proceso de produccion, el proceso de

prestacion del servicio, el proceso de comercializacion, etc.

Yla gestion de la calidad por procesos. Técnicas y herramientas de calidad, César Camisén.
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®» Procesos de apoyo o de soporte. son los que
proporcionan los medios (recursos) y el apoyo necesario
para que los procesos clave se puedan llevar a cabo, tales
como proceso de formacion, proceso informatico, proceso

de logistica, etc.

2.2.3 Jerarquia de los procesos™

En la siguiente figura se puede apreciar bien como es la

jerarquia de los procesos:

M acroproceso

Subproceso

H R
HH —t
\

+ Procedimienta
Aectividades
Tareas

—

" Tesis de Grado: Disefio de un Sistema de Gestidn por procesos para empresa productora
de chocolates Yachana Gourmet S.A., Silvia Pamela Ofia Rodas.
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Macro procesos: Conjunto de procesos interrelacionados que

tienen un objetivo en comun.

Procesos: Conjunto de actividades mutuamente relacionados
0 que interactian las cuales transforman elementos de

entrada en resultados.

Subprocesos: Es el resultado de la disgregacion a un nivel
inferior de un proceso particular, es decir son partes bien
definidas de un proceso.

Estos a su vez se van relacionando con actividades,
procedimientos y tareas que seria de importancia revisar su

definicion.

Actividades: Las actividades son el grupo de tareas y que
forman un procedimiento a seguir para agilizar la gestion del
proceso. La secuencia ordenada de actividades da como
resultado un subproceso o un proceso.

Procedimiento: Modo de ejecutar determinadas acciones que

suelen realizarse de la misma forma.
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2.3GESTION POR PROCESOS??

Es indudable que las organizaciones se encuentran inmersas en
entornos y mercados cada vez mas competitivos y globalizados es
por eso que actualmente numerosas empresas ecuatorianas estan
respaldadas por un sistema de calidad o de gestién, para poder
alcanzar “buenos resultados”.

Necesitan gestionar sus recursos y actividades de una forma en los
cuales se puedan aprovechar al maximo, empleando asi
herramientas y metodologias que permitan a las organizaciones
alinear su Sistema de Gestidn por procesos.

La finalidad de la empresa es la satisfaccion de los usuarios y en el
enfoque que le vamos a dar en nuestro trabajo una organizacion es
un sistema interrelacionado de procesos que contribuyen a este
propésito. Gestidn por procesos esta basado en criterios de calidad
Total, por ende son centro de simplificacién y mejora continua.

Esta metodologia se concentra en el resultado de los procesos, si los
mismos contribuyen a la empresa de manera exitosa o no, de igual
forma evidencia las fortalezas y debilidades del sistema, determina
los procesos a mejorar o redisefar, establece prioridades de mejora,
asigna responsabilidades explicitas sobre los procesos, aumenta la

capacidad de la organizacién para crear valor y nos proporciona un

2 Trabajando con los Procesos: Guia para la Gestion por Procesos, Junta de Castilla y Leodn.
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argumento favorable a la implantaciéon y mantenimiento de planes de
mejora continua.

Como ventaja al reordenar y reducir actividades innecesarias en los
flujos de trabajo, facilita las tareas del personal y al centrar el

enfoque en los usuarios, aumenta la satisfaccion de los mismos.

GESTION POR PROCESOS |

Responsables de
‘ los procesos
\ X
Inputs o o\ Outputs o
Entradas Salidas

PROVEEDOR LEEY) = " PROCESOS JLL NN

é v’ Materiales v Limites v’ Productos '
E v Informacion v’ Sistema de Control v Servicios E
: v Medios y Recursos :
L) L) " L}
FEEDBACK FEEDBACK

Figura 2.4 Gestién por procesos;13

2.3.1 Identificacion y secuencia de los procesos

En primer lugar es preciso realizar un estudio de las areas de
actividad mas relevantes de la organizacion para detectar los
grandes procesos que la conforman y que permitiran mas

adelante la construccion del mapa de procesos.

B Trabajando con los Procesos: Guia para la Gestidn por Procesos, Junta de Castilla y Ledn.
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Para esto vamos a identificar los procesos utilizando una
herramienta gerencial la cadena de valor que nos ayudara a

categorizar los procesos.

2.3.1.1 Identificacién de los procesos: Cadena de

valor!*

Definiremos a la cadena de valor como una herramienta
de gestion disefiada por Michael Porter la cual nos sirve
para analizar, clasificar y organizar los procesos o
actividades del negocio, generando valor al cliente.

La cadena de valor categoriza las actividades que
producen valores afiadido en una organizacién en dos
tipos: las actividades primarias y las actividades de apoyo
o auxiliares.

Las actividades principales o primarias son aquellas que
tienen que ver con el desarrollo del producto y entre ellas
tenemos:

1. Logistica interna

2. Operaciones

3. Logistica externa.

4. Marketing y ventas

5. Servicios

% cadena de Valor, Crece Negocios.
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Entre las actividades de apoyo o secundarias como su
nombre lo indica sirven de apoyo a las actividades

primarias y entre estas tenemos:

1. Infraestructura.
2. Finanzas.
3. Recursos humanos

4. Administracion y Direccién

Cadena de Valor

BEMEFICIO
f_.—_ Infraestructuras
3
» Recursos Humanas
_E Finanzas
% Administracin y Direccion
3
g
= Praduccién Markefing Coa
F Compras Oparaciones Vanlas Distribucion
&
3
L

Figura 2.5 Cadena de valor

Construccion del mapa de procesosis

B Trabajando con los procesos: Guia para la Gestion por Procesos, Junta de Castilla y Ledn.
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Es un diagrama que muestra de manera visual los
procesos que conforma el sistema de gestion por
procesos de la empresa, la relacion que hay entre la
organizacion y la partes interesadas, la calidad del mapa
de procesos dependera de la cantidad de informacion
que proporcione, es decir que estén todos los procesos
recogidos en este.

A continuacion un ejemplo claro de lo que es un mapa de

procesos:

PROCESOS ESTRATEGICOS

RRHH CALIDAD ORGANZACION ENTORND

Y m —-Zm - N
“Yhm A Z2 m—-rn
YOO >» -~ C wvwm>D

E
X
P
£
C
T
A
T
|
v
A
S

v m O P O — o MmO mZ
Z2 O = NN > M — — 3>

PROCESOS DE APOYO

ADMINISTRACION
GENERAL

Figura 2.6 Mapa de procesos

Esta herramienta ayuda a la organizacién visualizar
claramente la relacion que existe entre los procesos

estratégicos, claves y de apoyo, como estan trabajando y
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permite mejorar su coordinacion, este es el primer paso
para seleccionar los procesos sobre los que se debe

actuar.

2.3.1.2 Identificacién de procesos criticos: Matriz de

priorizacion®®

Una vez identificados los procesos estratégicos, claves,
de apoyo y los que agregan valor de la empresa, existe la
necesidad de realizar una priorizacion del estudio
realizado, es decir, decidir cuéles son los procesos con
mayor necesidad de ser analizados a profundidad para
ser mejorados o redefinidos, para esto vamos a utilizar
una herramienta la cual nos permitira hallar los procesos
criticos de la empresa que es la Matriz de Priorizacion.
Los procesos criticos se caracterizan por alguno de los
siguientes aspectos:
Tienen un elevado riesgo técnico, tecnoldgico o
dependen de personal muy especializado.
» Presentan resultados que no satisfacen las
necesidades y expectativas de los clientes.
» Dan lugar, reiteradamente o de manera ocasional, a

incidencias conocidas, resultados erroneos o fuera de

16 Trabajando con los procesos: Guia para la Gestion por Procesos, Junta de Castilla y Ledn.
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los limites predefinidos, lo que significa que no hay un
control riguroso sobre el proceso.

» Existen grandes posibilidades de mejora en todo lo
relacionado con la eficiencia del rendimiento del

proceso.

En la elaboracion de la matriz es preciso tener los
objetivos de la empresa, los procesos y la tabla de

ponderacion, hacemos la matriz de la manera siguiente:

1. En el extremo superior colocamos los criterios a
evaluar en este caso son los objetivos de la empresa.

2. En el lado izquierdo de la matriz figuraran los procesos
identificados.

3. Después llenamos la matriz segun la comparacion
entre los objetivos y procesos, definiendo asi mediante la
ponderacion cuales son los procesos que estan

ayudando a alcanzar los objetivos de la empresa.

Finalmente se sumaradn todas las puntuaciones
obtenidas por cada proceso y se clasificaran éstos
segln su puntuacion total, los que tengan puntuacién

mas alta lo definiremos como un proceso critico
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TABLA DE PONDERACION

5 Relacion muy fuerte
4 Relacion fuerte
3 Relacion moderada
2 Relacion deébil
1 Relacion muy débil

Tabla 2.3 Tabla de ponderacién

2.3.2 Descripcion de los procesos

2.3.2.1 Levantamiento de procesos

La identificacion de los procesos permite ordenar los
procesos de forma secuencial y comprender su
verdadera dimension.

El procedimiento para el levantamiento de procesos es el

siguiente:

= Definir limite de los procesos: es decir identificar en
donde comienza y en donde termina cada proceso, el
inventario de subprocesos que lo componen, su

secuencia e interconexion.
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» Recolectar los datos de los procesos: es decir, las
actividades, tiempos de ciclo, responsables, area de
desarrollo.

El listado de actividades deben ser plasmadas en el
orden en el que ocurren. Este procedimiento se
ejecutara en base a entrevistas con cada uno de los
encargados de las areas a estudiar, asi como
reuniones individuales y grupales para esclarecer la
informacion recopilada obteniendo una mayor
exactitud.

Para llevar a cabo el levantamiento de los procesos
es necesario estudiar los tiempos ya que estos

influyen en el trabajo desarrollado en cada proceso.

2.3.2.2 Diagrama de flujo*’

El flujo grama es una representacion grafica de un
proceso con sus entradas, actividades, puntos de
decision y resultados.

Es una de las técnicas mas antiguas para modelar el flujo
de trabajo. Describe con precision el proceso completo
de trabajo y proporciona una idea global sobre el

funcionamiento del mismo, lo que lo convierte en una

v Trabajando con los procesos: Guia para la Gestion por procesos, Junta de Castilla y Ledn.
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herramienta eficaz para el analisis de procesos,
especialmente en las fases de su disefo, implantacion y

revision.

VENTAJAS

v' Favorecer la realizacion y organizacion de las
actividades y tareas dentro del proceso.

v' Permitir la identificacién de las tareas y de los
responsables de los procesos.

v' Ayudan a detectar las areas de mejora, al identificar
aguellas zonas claves donde existen carencias u
oportunidades para optimizar el desarrollo del
proceso.

v' Posibilita el seguimiento y control del proceso, a
través de un sistema de indicadores adecuados.

v Utilizan simbolos estandar, lo que se traduce en el

uso de un lenguaje comun de facil comprension.



30

SIMBOLOS ESTANDARES PARA DIAGRAMACION DE FLUJOS

FIGURA

NOMBRE

DESCRIPCION

-

Limites

Indica el principio y el fin del
proceso. Dentro del simbolo
aparece la palara inicio o
comienzo, termino o fin.

Operacién

Denota una actividad. Dentro
del simbolo se utliza la
descripcién de una actividad

Decision

Plantea la posibilidad de elegir
una alternativa, incluye una
pregunta clave.

Documentaciéon

Significa que se requiere de
un documento para realizar el
proceso.

Se utiliza para indicar espera

Espera )

P antes de realizar una
actividad.
Se utiliza para establecer en
una misma agina la

Conector pag

continuidad del diagrama y/o
para conectar actividades
distantes.

<>
>
O
L

Conector de

pagina

Cuando el diagrama de flujo
cambia a otra pagina se usa
este simbolo que da
continuidad al mismo.




31

Denota la direccion y el orden
gue corresponden a los pasos
del proceso

Se  utiliza para indicar el
movimiento del output entre
locaciones.

Se utiliza cuando exista una
condicién de almacenamiento
controlado y se requiere un
orden para pasar a la
siguiente actividad
programada.

— Sentido del flujo
—

Movimiento /
:D Transporte
v Almacenamiento
O Inspeccion

Se utiliza para indicar que el
fluo del proceso se ha
detenido, para evaluarse la
calidad del Output.

Tabla 2.4 Simbologia para diagramacién de qujos18

2.3.2.3 Andlisis de valor agregado™®

El andlisis de valor agregado es una herramienta para

medir la eficiencia de los procesos. Un proceso es un

conjunto de actividades que generan valor. Valor es la

percepcion que tiene un cliente sobre la capacidad de un

producto o servicio de satisfacer su necesidad.

' Tesis de Grado: Disefio y Propuesta de un modelo de Gestion por Procesos para la
empresa licorera Lovisone, Gabriela Carolina Yépez Moreira.
' Tesis de Grado: Disefio y Propuesta de un modelo de Gestion por Procesos para la
empresa licorera Lovisone, Gabriela Carolina Yépez Moreira.
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El andlisis de valor agregado permite identificar costos de
fabricacion sin afectar la funcionalidad, duracion o
apariencia del producto o servicio, y ayuda a establecer
la relacion proporcional entre dichas actividades, las
cuales se dividen en actividades de valor agregado y
actividades de no-valor agregado.

El objetivo del andlisis consiste en: eliminar de los
procesos, las actividades que no agregan valor; combinar
las actividades que no pueden ser eliminadas para que
sean ejecutadas de la forma mas eficiente con el menor
costo posible; y mejorar las actividades restantes que no

agregan valor.

Existen dos tipos de actividades que agregan valor:

% Las actividades de valor agregado para el cliente
(VAC).- son actividades que generan calor al cliente y
por las cuales, esta dispuesto a pagar.

* Las actividades de valor agregado para la
empresa (VAE).- son actividades que generan valor
para la empresa, y que son el resultado del beneficio

ofrecido al cliente.
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Entre actividades que no agregan valor se citan cinco

tipos:

L)

L)

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Actividades de preparacion (P).- Son actividades
previas a un estado de disposicion para realizar una
tarea.

Actividades de inspeccion (1).- Actividades de
revision o verificacion de documentos, o de
informacion que interviene en el proceso.
Actividades de espera (E).- Tiempo en el que no se
desempefia ninguna actividad.

Actividades de movimiento (M).- Son actividades
de movimiento de personas, informacién, materiales
o cualquier otra cosa de un punto a otro.
Actividades de archivo (A).- Son actividades que
permiten el almacenamiento temporal o definitivo de
la informacion, de los materiales y documentos que

se utilizan en los procesos.

El andlisis de valor agregado comienza por la obtencién

del diagrama de flujo del proceso, para disponer de la

secuencia de actividades, luego se clasifican las

actividades por tipo y se establecen los tiempos de

actividad.



34

Después se contabilizan los datos por tipo de actividad

obteniendo asi el numero de actividades y el tiempo

total por tipo de actividad. Con los datos anteriores, se

calcula el indice de valor agregado.

Es importante identificar varios conceptos como:

La frecuencia de uso del proceso que refleja la

demanda,

es decir,

terminados por unidad de tiempo.

la cantidad de productos

El tiempo para cubrir la demanda, que es el

resultado de multiplicar el tiempo estandar del

proceso por la cantidad de productos por unidad de

tiempo.

Sl

-\.
I
CONTRIBUYEN

PARA LAS

EXIGENCIAS DEL

CLIENTE

VALOR
AGREGADO
PARA EL
CLIENTE

ACTIVIDADES

NECESARIAS
PARA PRODUCIR
RESULTADOS

~
|

CONTRIBUYEN
PARA LAS
FUNCIONES
ORGANIZACIONA-

~

VALOR
AGREGADO
PARALA
ORGANIZACION

LES

-

Figura 2.7 Organigrama de Actividades

NO VALOR
AGREGADO

N
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2.3.2.4 Manual de procesos®

El manual de procesos, es una herramienta que permite
a la organizacion integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion, y
mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose con la
busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion del

cliente.

Los objetivos de un manual de procesos dentro de una

organizacién son los siguientes:

» Establecer elementos de consulta, orientacién, y
entrenamiento al personal.

= Servir como referencia para actividades de control
interno y auditoria.

» Proporcionar informacién sobre la marcha de los
procesos.

= Servir de guia para la correcta ejecucion de las
actividades.

= Ayudar a ofrecer productos y servicios mas eficientes

= Evitar la improvisacion de labores.

20 . Y .y
Tesis de Grado: Disefio y Propuesta de un modelo de Gestion por Procesos para la
empresa licorera Lovisone, Gabriela Carolina Yépez Moreira.
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= Gestionar de mejor manera los recursos de la
organizacion.

» Estandarizar el trabajo que realicen los miembros de
una organizacion.

» Ayudar la orientacion del personal nuevo.

= Facilitar la atencion al cliente interno y externo.

Un Manual de procesos contiene:

= Objeto.- Es el propdsito del manual.

= Alcance.- Significa el tamafio del documento y que
comprende.

» Definiciones.- Son los conceptos relacionados.

= Diagrama general de procesos.- Es la
representacion global de los procesos.

= Mapa de Procesos.- Es la representacion grafica de
los procesos en donde se muestran las entradas,
salidas, controles, recursos e indicadores asignados.

» Descripcion de los procesos.- Es la parte del
manual donde se detallan los siguientes aspectos
sobre el proceso: nombre, objetivo, entradas, salidas,
recursos y controles.

» Hoja de registros del proceso.- es el documento

gue sirve para la recopilacion de los datos.
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2.3.3 Seguimiento y medicién de los procesos®

Es importante en una organizacion basada en gestidn por
procesos llevar a cabo un seguimiento y medicion de los
procesos conociendo asi los resultados que se estan
obteniendo y si estos cubren los objetivos previstos, y nos
ayude en la toma de decisiones. Los aspectos a tomar en
cuenta en las mediciones son los que afectan a la eficacia,
eficiencia y flexibilidad de la organizacién, asi como a la
satisfaccion de los diferentes clientes, internos y externos.

El seguimiento y medicion constituyen, por tanto la base para
saber que se esta obteniendo, en que extension se cumplen
los resultados deseados y por donde se deben orientar las

mejoras.

2.3.3.1 Indicadores de gestion®

Un indicador es una variable que establece una relacion
entre dos o0 mas datos significativos de dominios
semejantes o0 diversos y que proporciona informacion
sobre el estado en que se encuentra un sistema.

Permiten analizar de manera adecuada y representativa

2t Trabajando con los procesos: Guia para la Gestion por procesos, Junta de Castilla y Ledn.
22 . . . , .
Los Indicadores de Gestion, Carlos Mario Pérez Jaramillo
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la informacién relevante respecto a la ejecucion y los

resultados de uno o varios procesos.

Un indicador se lo considera conveniente cuando cumple

una serie de caracteristicas como:

* Representatividad: Un indicador debe ser lo mas
representativo posible de la magnitud que pretende
medir.

» Sensibilidad: Un indicador debe permitir seguir los
cambios en la magnitud que representan, es decir, debe
cambiar de valor de forma apreciable cuando realmente
se altere el resultado de la magnitud en cuestion.

* Rentabilidad: El beneficio que se obtiene del uso de un
indicador debe compensar el esfuerzo de recopilar,
calcular y analizar los datos.

« Fiabilidad: Un indicador se debe basar en datos
obtenidos de mediciones objetivas y fiables.

* Relatividad en el tiempo: Un indicador debe
determinarse y formularse de manera que sea
comparable en el tiempo para poder analizar su
evolucion y tendencias. A modo de ejemplo, puede que la
comparacion en el tiempo de un indicador tal y como el

namero de reclamaciones sea poco significativa si no se
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“relativiza”, por ejemplo, con respecto a otra magnitud
como el total de ventas, total de unidades producidas,
etc.

Es necesario que al establecer los indicadores participen
de esto el propietario del proceso y su superior lo que
permitira establecer de manera coherente los resultados
gue se desean obtener (objetivos).

El siguiente cuadro muestra algunos pasos generales
que algunas organizaciones siguen para desarrollar

indicadores en un proceso:

PASOS GENERALES PARA DESARROLLAR
INDICADORES EN UN PROCESO

1. Reflexionar sobre la misién del proceso.

2. Determinar la tipologia de resultados a obtener y las
magnitudes a medir.

3. Determinar los indicadores representativos de las
magnitudes a medir.

4. Establecer los resultados que se desean alcanzar para
cada indicador definido.

5. Formalizar los indicadores con los resultados que se

desean alcanzar (objetivos).

Tabla 2.5 Pasos Generales para Desarrollar Indicadores en un
proceso

Por ultimo, y antes de abordar el control de los procesos
sobre la base de los indicadores, es importante tener en

cuenta la forma de calculo, la periodicidad para la medicion



40

y el seguimiento, la forma de representacion, los
responsables de ello y, por supuesto, el resultado esperado

respecto al mismo.

2.3.4 Mejora continua®

Una vez recopilado los datos que se obtuvieron del
seguimiento y medicién de los procesos deben ser analizados
con el fin de saber cdmo han venido evolucionando los
procesos, se debe obtener también la informacion sobre si los
procesos alcanzan los resultados deseados y si existen
oportunidades de mejora.

Si un proceso no alcanza los objetivos establecidos se debe
aplicar las correcciones y acciones correctivas necesarias
maximizando la capacidad del proceso de modo que de
buenos resultados y buenas salidas del proceso.

Encontramos también que el proceso puede estar cumpliendo
con los resultados previstos pero que en el camino se ha
identificado oportunidades de mejoras que habria que
aprovechar para tener una mayor eficiencia del proceso y que
tendria un impacto en la mejora global de la organizacion.

Para esto es necesario definir una herramienta de mejora

continua que nos permita llevar a cabo esta mejora anhelada

3 Trabajando con los procesos: Guia para la Gestion por procesos, Junta de Castilla y Ledn.
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podemos citar una clasica herramienta el ciclo de mejora
continua de Deming, o ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) la

cual estudiaremos a continuacion.

2.3.4.1 Ciclo PDCA?

La metodologia PDCA es un elemento fundamental en la
gestion de las organizaciones ya que permite que la
capacidad del proceso aumente. Dicha metodologia
proporciona una sistematica en la resolucion de
problemas o en la mejora de procesos, ya que asegura
gue se atacan las causas de raiz, proporcionando, en
definitiva, el cambio mas corto y mas seguro para la
resolucién del problema o la consecucion de la mejora
pretendida.

Este método aporta su maxima eficacia cuando se
consigue un amplio despliegue en toda la organizacion, a
la vez que ayuda en procesos de mejora
interdepartamentales a desarrollar el concepto de cliente
- proveedor interno, contribuyendo a generar una sinergia
interdepartamental en beneficio de la satisfaccion del

cliente interno.

4 Trabajando con los procesos: Guia para la Gestion por procesos, Junta de Castilla y Ledn.
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Asimismo, ésta es una de las actividades que posibilitan
la participacion de los empleados en los procesos de
transformacién de las organizaciones.

Ademas, predispone y desarrolla las actitudes vy
habilidades necesarias para poder contribuir activamente
en todo tipo de equipos cuyo objetivo sea el conseguir la

satisfaccion de los clientes externos.

—
23

(Hacer)

(ACtuar) c H
h (VerlﬁcEarC K

Figura 2.8 Ciclo PDCA
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2.3.5 Diagrama de causay efecto®

El Diagrama de causa y efecto es una herramienta de
analisis en la resolucibon de problemas, muestra
graficamente la relacion cualitativa e hipotética de diversos
factores que pueden contribuir a un efecto o fendémeno
determinado.

Este fue desarrollado formalmente por el Profesor Kaoru
Ishikawa, de la Universidad de Tokio, en 1943, quien la
utilizé con un grupo de ingenieros en una planta de la

Kawasaki Steel Works.

El Diagrama de causa y efecto también llamado diagrama

de Ishikawa o Espina de Pescado consiste en:

Consiste en una representacion gréafica sencilla para
ver las causas de un problema de forma ordenada,
clara, precisa y de un solo golpe de vista.

Se define un problema y se desglosan las causas
gue lo generan permitiendo una mejor comprension
del fendmeno en estudio, incluso en situaciones muy

complejas.

» Diagrama de Causa — Efecto, Hilyan, 2007
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Primero las causas principales y después las

secundarias relacionadas con las primeras.

2.3.5.1 Utilizacion del diagrama

El diagrama puede ser utilizado para el andlisis de
cualquier problema, ya que sirve tanto para identificar
los diversos factores que afectan un resultado, como

para clasificarlos y relacionarlos entre si.

El diagrama se puede emplear, por otra parte, para
prevenir problemas, pues proporciona una vision de
conjunto, bien sea de los factores de una determinada
caracteristica de calidad, o bien, de las fases que
integran el proceso. Cuando se detectan causas
potenciales de un problema, éstas pueden prevenirse

si se adoptan controles apropiados.

Determinar el tipo de datos a obtener con el fin de
confirmar si los factores seleccionados fueron

realmente las causas del problema.
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Figura 2.9 Diagrama de Causa — Efecto: Pérdida de control del

coche

2.3.6 Metodologia 5W 1H®*

5W y 1H es una herramienta utilizada en organizaciones para
la resolucién de problemas detectados, es una herramienta
importante ya que completa el conjunto de hechos de una
situacion y luego examina las razones de las mismas.
También es muy utilizada en el area de planificacion porque

ésta cubre aspectos para una planificacion adecuada.

26 . . . . .
Herramientas para la mejora continua, Universidad del Valle.
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Son preguntas légicas que nos ayudan a profundizar en las
causas de un problema suscitado y a establecer posibles

soluciones que facilitaran la resolucion del mismo.

Esta herramienta es llamada asi por las iniciales de las

preguntas en inglés:

What ¢, Qué vamos hacer?

Who ¢, Quién va a hacer qué?

Where  ¢En donde lo vamos hacer?

When ¢, Cuando se lo va a hacer?

Which  ¢Con qué recursos se lo va hacer?

How ¢, Como lo vamos a hacer?



CAPITULO Il
DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION POR
PROCESOS EN EL CENTRO COORDINADOR
DE SANIDAD OCCIDENTAL-INSULAR DE LAS

FUERZAS ARMADAS

3.1DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

3.1.1 Antecedentes de la Empresa

La historia de la sanidad en Ecuador se remonta a la época de

la independencia cuando, tomando ejemplo de las tropas
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espafolas, en 1819 Simon Bolivar con el afan de captar para
su ejercito la adhesion de médicos, decreta que “los médicos
del ejercito gozaran del mismo sueldo que los cirujanos del
cuerpo y se inicia la dotacion de médicos militares”.
Posteriormente y ante la necesidad de fortalecer los servicios
de sanidad militar, se dan una serie de decretos ejecutivos
tendientes mejorar el servicio y la oferta de médicos.

El 26 de Octubre de 1906 el Gral. Eloy Alfaro Delgado, en su
segunda administracion, establece la “LEY DE SANIDAD
MILITAR” y crea la “ENFERMERIA MILITAR”.

El 31 de Marzo de 1938, fecha en la que realmente nace los
servicios de sanidad de las Fuerzas Armadas y en ella la
Sanidad Naval que para esa época daba atencién médica en
el Hospital Militar ya que en ese entonces la Armada era una
rama de la Fuerza Terrestre.

La Direccién de Desarrollo Institucional del Comando Conjunto
de las Fuerzas Armadas con Oficio N° 2010-0467-DDI-DP-
Circ. del 12 de mayo de 2010, emite la DIRECTIVA N°. 2010-
003-DDI del 28 de abril de 2010, para la “IMPLEMENTACION
DE LA REORGANIZACION DE FUERZAS ARMADAS”, que
tiene como finalidad “establecer e implementar una
organizaciéon dinamica y flexible en el Comando Conjunto, que

permita cumplir las misiones de las Fuerzas Armadas
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mediante la integracion sinérgica y coordinacion de los
organismos de planificacion, preparacion, empleo y apoyo.

El Comité de Reorganizacion de Fuerzas Armadas mediante
Oficio N°. 2010-0009-COM. REORG. FF.AA., dispone la
conformacién de los “Grupos de Trabajo” y en el area de
Salud, la Direccion de Sanidad del Comando Conjunto de las
Fuerzas Armadas; Yy las Direcciones de Sanidad de las tres
Fuerzas, con fecha 30 de noviembre de 2010, presentan el
documento “Modelo de gestidon del sistema de Sanidad Militar
2010”; el mismo que es remitido al Ministerio de Defensa
Nacional con Oficio N°. 10-G-6-a-191, el 27 de diciembre del
2010.

La Direccion de Sanidad del COMACO con Oficio N°. 11-
DISAFA-d-159 del 28 de abril de 2011, remite a los
Comandantes Generales de las Fuerzas Terrestre, Naval y
Aérea, el Acuerdo Ministerial 00000318, con el cual el
Ministerio de Salud Publica expide “La Tipologia para
Homologar los Establecimientos de Salud por Niveles de
Atencion del Sistema Nacional de Salud”, para que dispongan
a sus Unidades de Salud Militar la correspondiente
homologacién y calificacién. A partir de la presente fecha, la
Direccion de Sanidad del Comando Conjunto de las Fuerzas
Armadas, cambia al nombre de: DIRECCION DE SANIDAD

DE LAS FUERZAS ARMADAS.
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Los Centros Coordinadores de Sanidad que se crean en la
nueva organizacion, entraron en ejecucion el 16 de Enero de
2012, en las jurisdicciones de los Comandos Operacionales

gue se detallan a continuacion:

CENTRO ) )
COORDINADOR JURISDICCION UBICACION
DE SANIDAD
Comando Operacional IV-DE
NORTE Ne 1 “‘“Amazonas’
OCCIDENTAL E | Comando Operacional Base Naval
INSULAR N° 2 Sur
SUR Comando Operacional I1I-DE “Tarqui’
N° 3
Comando Operacional | Antiguo Edif.
CENTRO N° 4 ISSFA

Tabla 1.1 Asignacion Centro Coordinador

Por lo que, las Direcciones de Sanidad se eliminaran de la
organizacion de cada una de las Fuerzas.

La Direccion de Sanidad de las Fuerzas Armadas, a partir de
la puesta en vigencia del presente Instructivo, tendra mando
directo en el manejo técnico de salud del Hospital General de
las Fuerzas Armadas (HG-1), Centro de Salud “Fuerzas
Armadas” del Complejo Ministerial, Dispensario del Batallén
Escuela Policia Militar Ministerial, Dispensario del Fuerte
Militar Ecuador y a través de las Direcciones de Sanidad a las

Unidades de Salud de las Fuerzas Terrestre, Naval y Aérea
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hasta el 15 de Enero de 2012; y, desde el 16 de enero de
2012, mediante los centros coordinadores de sanidad a las
unidades de salud de los niveles I, Il y Il de acuerdo a la
distribucién que consta en el siguiente cuadro, es decir que

sera en forma conjunta.

CENTRO COORDINADOR DE SANIDAD Y FUERZA

An | TIPIF OCCIDENT/-\I.
NVEL DEATENCION |17 ok B
FAFF FAF[ FAFFFNFACCD
i IIIIIIIIIIIIIII

st |14 ||
Centro de Salud Urbano .nlllllllllllll 33

Centro de Salud de 12 horas .IIIIIIIHIHIIII

Centro de Slud de 24 horas MIIIIIIIIIIIIIIl

Centro de Espeuahdades

e ML
bowees [ o | [ [ [ [ ][]
iessesa v T T[T T
o R B T
T A R

TOTAL

Figura 1.1 Nivel de atencion del Centro Coordinador
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A partir del 16 de Enero de 2012 la Direccion de Sanidad de la
Fuerza Naval, cambio de nombre a Centro Coordinador de
Sanidad de la zona Occidental-Insular y estara en la
jurisdiccién del Comando Operacional N° 2 ubicada en la base

naval sur en la ciudad de Guayaquil.

La zona Occidental-Insular abarca las provincias de Manabi,

Santa Elena, Guayas, Los Rios y Galapagos.

HOSPITAL GENERA
[ ] HOSPITAL BASICO

[ - |POLICLINICOS CENTR
DE SALUD CLINICAS

ADISP- CONSULTORIOS

SUBCENTROS

FUERZA
TERRESTRE

FUERZA AEREA
I
FUERZA NAVAL

Figura 1.2 Ubicacion de las Unidades de Salud Militar
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La estructura organizacional del centro coordinador de sanidad

occidental-insular de las Fuerzas Armadas del Ecuador es la

DIVISION DE GESTION

DE LA INFORMACION

DIVISION FINANCIERA

siguiente:
DIRECCION
[ ]
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DEPP&RJQ':Q&':TSNDE ORGANIZACION Y SEGUIMIENTO Y
TALENTO HUMANO EVALUACION
DI\I/\llEI?DI%\lNiE DIVISION DIVISION DE
ADMINISTRATIVA "
PREVENTIVA COMPRAS PUBLICAS

Figura 1.3 Organigrama Centro Coordinador de Sanidad Occidental-Insular

3.1.3 Descripcion de la estructura organizacional

Las funciones que cumplen cada una de las partes de la

estructura organizacional se detallan a continuacion:
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R/
L X4
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DIRECCION: La Direccion del Centro Coordinador de la
Zona Occidental-Insular es el organismo responsable de
organizar, dirigir y controlar las prestaciones de los
servicios de sanidad militar y salud en apoyo a las
operaciones militares y en articulacion al sistema nacional
de salud, en las unidades de I, Il y lll nivel en su
jurisdiccién

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION: cumple con la
funcién de planificar las acciones de sanidad en apoyo a
las operaciones militares, asesorar al director respecto a
las necesidades de equipamiento, materiales e insumos y
capacitacion del personal de sanidad a través del
seguimiento y presentacion de nuevos proyectos y el
desarrollo de la organizacion interna.

DIVISION DE MEDICINA PREVENTIVA: sus funciones
son asesorar, coordinar y evaluar planes, programas de
promocién y prevenciéon en salud.

DIVISION DE GESTION DE LA INFORMACION: su
funcién principal es gestionar el manejo de informacion
para la toma de decisiones y desarrollar aplicaciones y
mantener la infraestructura informatica para el desarrollo

de las actividades de salud que permita tomar decisiones
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y TALENTO
HUMANO: su funcion béasica es gestionar las actividades
administrativas, financieras y de RRHH de las unidades
organizacionales externas e internas a fin de mantener un
alto nivel de eficiencia del centro coordinador y unidades
subordinadas.

DIVISION ADMINISTRATIVA: su funcion es de gestionar
el talento del centro coordinador y de las unidades
subordinadas

DIVISION FINANCIERA: se encarga de planificar,
organizar, dirigir, controlar y supervisar el desarrollo de las
actividades financieras del centro coordinador y sus
unidades de salud subordinadas.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION:
se encarga de coordinar, supervisar y controlar las
actividades técnicas de las unidades de salud militares
subordinadas

DIVISION DE COMPRAS PUBLICAS: sus funciones son
coordinar y supervisar la provisiéon de materiales, insumos y
equipos del centro coordinador y las unidades

subordinadas.
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3.1.4 Normatividad del sistema de sanidad de las Fuerzas

Armadas

El Centro Coordinador de Sanidad de la zona Occidental-

Insular esta bajo el cargo de la Direccion de Sanidad de la

Fuerzas Armadas del Ecuador, por ende pertenece al sector

publico.

Se rige bajo las siguientes normativas:

< CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR:

Art. 32:La Salud es un DERECHO que garantiza el Estado,
cuya realizacion se vincula al ejercicio de otros derechos,
entre ellos el derecho al agua, la alimentacién, la educacion, la
cultura fisica, el trabajo, la seguridad social, los ambientes
sanos y otros que sustentan el buen vivir...

Art. 358: El sistema nacional de salud tendra por FINALIDAD
el desarrollo, proteccién y recuperacion de las capacidades y
potencialidades para una vida saludable e integral, tanto
individual como colectiva, y reconocerd la diversidad social y

cultural...
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Art. 359: El Sistema Nacional de Salud COMPRENDERA las
instituciones, programas, politicas, recursos, acciones vy
actores en salud; abarcara todas las dimensiones del derecho
a la salud; garantizara la promocién, prevencién, recuperacion
y rehabilitacion en todos los niveles; y propiciara la
participacion ciudadana y el control social.

Art. 360: El sistema GARANTIZARA, a través de las
Instituciones que lo conforman, la promocién de la salud,
prevencion y atencion integral, familiar y comunitaria con base
en la atencion primaria de salud...

Art. 361: El Estado ejercera la RECTORIA del sistema a
través de la autoridad sanitaria nacional sera responsable de
formular la politica nacional de salud, y normara, regulara y
controlara todas las actividades relacionadas con la salud, asi
como el funcionamiento de las entidades del sector.

Art. 362: La atencion de salud se PRESTARA a través de las
entidades estatales, privadas, autbnomas, comunitaria y a
aquellas que ejerzan las medicinas ancestrales alternativas y
complementarias...

Art. 363: El Estado ser& RESPONSABLE de 1. Formular
politicas publicas que garantizan la promocién, prevencion,
curacion, rehabilitacion y atencién integral en salud y fomentar
practicas saludables en los ambitos familiar, laboral y

comunitario...
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Art. 366: ElI FINANCIAMIENTO pudblico en salud sera
oportuno, regular y suficiente, y debera provenir de las
fuentes permanentes del Presupuesto General del Estado...
Art. 369: El seguro universal obligatorio CUBRIRA las
contingencias de enfermedad, maternidad, paternidad, riesgo
de trabajo, cesantia, desempleo, vejez, invalidez,
discapacidad, muerte y aquella que defina la ley...

Art. 370:... La Policia Nacional y las Fuerzas Armadas podran
contar con un régimen especial de seguridad social, de
acuerdo con la ley; sus entidades de seguridad social
formaran parte de la red puablica integral de salud y del sistema

de seguridad social.

% LEY ORGANICA DE DEFENSA NACIONAL

Art. 20: Las principales atribuciones y obligaciones del Jefe
del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas, son:

a) Dirigir el Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas;

b) Comandar y dirigir la organizacién, preparacion y empleo de
las Fuerzas Armadas;

Art. 26: En cumplimiento del mandato constitucional, cada una
de las Ramas de las Fuerzas Armadas deben desarrollar el
poder militar para la consecucion de los objetivos

institucionales, que garanticen la defensa, contribuyan con la
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seguridad y desarrollo de la Nacion, a fin de alcanzar los
objetivos derivados de la planificacion estratégica militar.

Art. 65: Los organos de apoyo a la defensa estan constituidos
por aquellas instituciones que, por su organizacion vy
preparacion, estan en condiciones de apoyar el cumplimiento
de las operaciones militares. Se consideran como tales a las
siguientes: aviacion civil, comisiones de transito, cuerpos de
bomberos, marina mercante, compafias de seguridad
privadas, policias municipales y otras similares que existieren
0 se crearen.

El planeamiento, organizacion, preparacion y empleo para
fines militares es atribucion del Comando Conjunto de las
Fuerzas Armadas, de acuerdo a lo dispuesto en la ley y

reglamentos respectivos.

R/
L X4

LEY ORGANICA DEL SISTEMA NACIONAL DE SALUD

Art. 7: Integrantes del sistema.- Forman parte del sistema
nacional de salud las siguientes entidades que actian en el
sector de la salud, o en campos directamente relacionados
con ella.4. Organizaciones de salud de la Fuerza Publica:

Fuerzas Armadas y Policia Nacional.
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3.2SITUACION ACTUAL EN LA ORGANIZACION

Los servicios de sanidad de las Fuerzas Armadas se precisan el 31
de Marzo de 1938, donde el gobierno decreta la ley No. 1269,
creando los servicios de consulta externa y provision de
medicamentos a favor de los miembros de las Fuerzas Armadas.

Con el pasar de los afios, la Institucion sufre algunas modificaciones
las mismas que son dispuestas por el Estado. Es asi que hasta el
2011 toma el nombre de Direccion de Sanidad, la misma que para el
afio 2012 tendra una reorganizacion llamandose centro coordinador
de Sanidad quien seguirA manteniendo al personal militar,
dependientes, derecho-habientes psicofisicamente aptos para las
operaciones militare. Dicha reorganizacion consiste en implementar
una organizacion dindmica y flexible en el Comando Conjunto, que
permita cumplir las misiones de las Fuerzas Armadas con la
integracion sinérgica y coordinada de las tres Fuerzas de acuerdo a
las regiones; norte, occidental e insular, sur y centro.

Este cambio se realiza para la implantacién del nuevo modelo de
gestion por procesos del sistema de sanidad cuyo objetivo principal
es el mejoramiento continuo, el monitoreo y control de las medidas

de eficacia y eficiencia de los procesos.

El proyecto se iniciara en el Centro Coordinar Occidental-Insular, al

obtener una implementacion exitosa serad aplicado a los demas
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centros. Es importante recalcar que el desarrollo de este capitulo fue
a través de informacion realizada por la institucidén, entrevistas con
determinados usuarios y finalmente una exhaustiva investigacion

acertada de los procesos encontrados.

3.2.1 Direccionamiento estratégico del centro
coordinador de sanidad occidental - insular de las Fuerzas

Armadas.

3.2.1.1 Vision Propuesta

Ser un modelo sistema de gestidbn por procesos a seguir
para las demas Coordinadoras de Sanidad de las
Fuerzas Armadas con el fin de implementar exitosamente
este sistema y asi conseguir la optimizacion de sus
procesos, minimizar los recursos existentes utilizando

una misma estrategia.

3.2.1.2 Misidn

Mantener al personal psicofisicamente apto a fin de

apoyar a las operaciones militares; prestar servicios de

salud al personal militar, dependiente y derecho-
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habiente, en articulacién con el sistema nacional de

salud.

3.2.1.3 Principios y Valores Propuestos

El Centro Coordinar de Sanidad es el reflejo de

importantes valores y principios sociales.

Los tres primeros valores se encuentran especificados
en el articulo 4 del Estatuto organico de gestién
organizacional del Comando Conjunto de Fuerzas

Armadas.

Valores institucionales

En cuanto a estos actian como el conjunto de creencias
construidas en forma colectiva, otorgando equilibrio,
especialmente en los diferentes procesos de cambio,
pero que son ante todo axiomas que acompafan el
ejercicio de los principios; de ahi que los valores

corporativos que sustentan la CCS son:

Lealtad. Es la sinceridad, solidaridad y confianza que, en
Su conjunto, exigen que la persona proceda con

fidelidad, sin faltar a la fe o confianza en él depositada.
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En la vida militar ser leal significa no fallar al compromiso
de amistad, respeto y reconocimiento hacia a uno mismo,

la familia, la institucion y la patria.

Disciplina. Cumplir con las normas establecidas y

reconocer la autoridad.

Honestidad. Es la honradez, decoro, decencia que, en
Su conjunto exige que la persona se comporte o proceda
con rectitud, con honor y respeto, con dignidad. En la
vida militar, honestidad es sindnima de ser moral, de

comportarse con moralidad.

Compromiso. Conocer y cumplir con empefio,
profesionalismo y sentido de pertenencia con los deberes

y obligaciones.

Actitud de servicio. Buscar con el trabajo satisfacer las
necesidades de la comunidad en los fines que la

Constitucion y la ley confia.

Trabajo en equipo. Es una actividad que enrigquece los
conocimientos individuales pues genera intercambio de
ideas y discusiones que permiten adquirir una vision mas

amplia de los problemas y de los temas que se estudian.
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Se debe aprender a trabajar en equipo, a integrar las
diferentes contribuciones y a encauzar los aportes hacia

un proposito coman.

Mejoramiento contintdo. Accion continla realizada con
el fin de aumentar la capacidad para cumplir las

obligaciones y optimizar el desempefio.

Autocontrol. Es la capacidad que ostenta cada servidor
publico para controlar su trabajo, detectar desviaciones y
efectuar correctivos para el adecuado cumplimiento de

los resultados esperados en el ejercicio de su funcion.

Igualdad de trato. Este valor supone la ausencia de toda
discriminacion por razones de sexo, religion, etnia entre

otros ya sea directa e indirectamente.

Principios

Son verdades inmutables que fortalecen la profunda base
ética de los hombres y mujeres que conforman las
Fuerzas Militares, orientados a los oOrganos que

constituyen el CCS, los siguientes:

Racionalidad. EI CCS manejara los recursos de forma
racional a fin de que los servicios sean eficaces,

eficientes y equitativos.
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Equidad. El CCS garantizara servicios de salud de igual
calidad a todos su personal militar, dependientes,
derecho-habientes y la comunidad, independientemente
de su ubicacion geografica, grado o condicion de
uniformado o no uniformado, activo, retirado o

pensionado. Para evitar toda discriminacion.

Integracion Funcional. Las entidades supervisadas que
presten servicios de salud concurrirdn arménicamente a
la prestacion de los mismos mediante la integracion en
sus funciones, acciones y recursos, de acuerdo con la
regulacion que para el efecto adopten los Centros

Coordinadores.

Utilizacion de los recursos. Solo podran destinarse a la

ejecucion de las funciones dispuestas.

Etica. Se refiere a la forma de pensar y actuar, esta
orientada a la busqueda del bien individual y del

desarrollo colectivo, con honradez y transparencia.

Calidad. Es entendida como la prestacion de servicios
encaminados a satisfacer las necesidades de los
usuarios y superar las expectativas, basados en la mas

alta exigencia humana y técnica.
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Eficiencia. Se entiende como la relaciéon entre el

resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Solidaridad. Es responder con acciones humanitarias
ante situaciones que pongan en peligro la vida, paz, el
orden y la seguridad de los colombianos, fomentando la

cooperacion ciudadana.

Transparencia en la conducta e integridad moral. El
profesionalismo, honestidad y dedicacion en las tareas
asignadas que permita elevar el desempefio y la
obtencion de resultados efectivos, liderar a través de la

aplicacion de conceptos gerenciales.

Buena fe. Es una primicia general del derecho que
consiste en el estado mental de honradez, de conviccion
en cuanto a la verdad o exactitud de un asunto, hecho u
opinion o la rectitud de una conducta. Ella exige una
conducta recta u honesta en relacion con las partes

interesadas en un acto, contrato o proceso.

Exactitud y claridad en las cuentas e informes. La
gestion de los procesos se fundamenta en las
actuaciones y las decisiones claras; por lo tanto, es

importante que las entidades garanticen el acceso a la
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informacion pertinente de sus actividades, lo cual

garantiza la transparencia y el control.

3.2.1.4 Objetivos estratégicos propuestos.

Para desarrollar los objetivos estratégicos del CCS
requerimos de varias entrevistas de los funcionarios a
cargo del proyecto. Luego de cesiones se ajustd y
concreto el contenido de los mismos, los que

presentamos a continuacion:

e Fortalecer y desarrollar controles que contribuyan al
mejoramiento funcional de las entidades supervisadas
acorde a las politicas y disposiciones emitidas por el
Ministerio de Salud Publica del Ecuador y la Direccion
de Sanidad de las Fuerzas Armadas.

e Gestionar y optimizar los recursos financieros que
permita cubrir las necesidades técnicas de las
unidades de salud de I-ll Nivel.

e Controlar y evaluar el subsistema de sanidad de la
region occidental.

e Determinar el mapa epidemioldgico en el area de

influenza de las unidades de salud de I-ll Nivel
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3.3CADENA DE VALOR

De acuerdo con la investigacion desarrollada proponemos la

siguiente Cadena de Valor para la Organizacion.

CETEIN \
2o
o>
59 SITEMA DOCUMENTAL \
S < 7))
Ew c
[Sa >
< TALENTO HUMANO >g
n = 0p)
W IDENTIFICACION
<z Y SOLUCION A COORDINACION
s< REQUERIMIENTO DE RECURSOS CONTROL
5 g INECESIDADES
<

Figura 3.1 Cadena de Valor de la Coordinadora de Sanidad Occidental-Insular
de las Fuerzas Armadas.
Fuente: CSOFA
Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero

A través de esta figura podemos notar las actividades primarias y
las actividades que sirven de apoyo. Partiendo de esta cadena se

desarrollaron la lista de procesos de la organizacion

3.4ESTABLECIMIENTO DEL MAPA DE PROCESOS.

A continuacion se presenta la propuesta del mapa de proceso

acorde a la situacion actual.
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Figura 3.2 Mapa de Proceso de la Coordinadora de Sanidad Occidental

GOBERNANTES

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.5IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

Hemos identificado los procesos a través de varios sesiones con el
jefe del departamento de planificacion, identificando primeramente
los procesos claves y luego los de apoyo, concluyendo lo que se

muestra a continuacion.

PROCESOS CLAVES DE LA COORDINADORA

D. Identificacion y solucion a
requerimiento/necesidad

E. Coordinacion recursos econémicos

F. Control

Tabla 3.1 Procesos Claves de la Coordinadora de Sanidad Occidental
Fuente: CSOFA
Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero

PROCESOS DE APOYO DE LA COORDINADORA

G. Talento humano

H. CETEIN

|. Sistema documental

Tabla 3.2 Procesos de Apoyo de la Coordinadora de Sanidad Occidental
Fuente: CSOFA
Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.5.1 CRITICOS: MATRIZ DE PRIORIZACION

Un vez identificado los procesos se determinaron los Objetivos
a perseguir como Institucion, los que utilizaremos en una
matriz para relacionarlos entre los Procesos encontrados y los
Objetivos Estratégicos propuestos, comparacion que nos
permitira observar cuales son los procesos criticos, sobre los
gue la Organizaciéon debera prestar mayor atencion cuando se

adopte totalmente la reestructuracion en la Coordinadora.

Los valores que muestra la Matriz se dieron en base a la

siguiente escala:

TABLA DE PONDERACION
5 Relacion muy fuerte

Relacioén fuerte

Relaciéon débil

4
3 Relacién moderada
2
1

Relacion muy débil

Tabla 3.3 Calificacion para Priorizar Procesos

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero

Considerando esta ponderacion determinamos lo que se

muestra en la Matriz.
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A. Planificacién estratégica

B. Mejora continua

C. Emergencia

D. Identificacién y solucion a
requerimeinto/necesidad

E. Coordinacién recursos econémicos

F. Control

G. Talento Humano

H. CETEIN

|. Sistema Documental

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Fortalecer y desarrollar
controles que contribuyan
al mejoramiento funcional

de las entidades
supervisadas acorde a las
politicas y disposiciones
emitidas por el Ministerio de
Salud Publica del Ecuador y
la Direccién de Sanidad de
las Fuerzas Armadas.

Gestionar y optimizar
los recursos
financieros que
permita cubrir las
necesidades técnicas
de las Unidades de
Salud de I-1l Nivel.

Controlar y
evaluar el
Subsistema de
Sanidad de la
Region
Occidental.

Determinar el mapa

epidemiolégico en el

area de influenza de
las Unidades de
Salud de I-II Nivel

TOTAL

Tabla 3.4 Matriz de Priorizaciéon de la Coordinadora de Sanidad Occidental

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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A través de este analisis establecimos los siguientes Procesos

Criticos:

PROCESOS CALIFICACION

Bl 15
D1 15
F1 16

Tabla 3.5 Calificacién para Priorizar Procesos
Fuente: CSOFA
Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero

De esta forma los procesos criticos de la Institucién son:
e Mejora Continua (B1)
e |dentificacion y solucion a requerimiento/necesidad(D1)
e Control (F1)
Esta identificacion se la realizd con el fin de mostrar a la
Institucibn que los tres procesos antes mencionados,
requieren mayor atencion y su desempefio debe ser el mejor
posible, pues son los que aportan mayor valor al giro de la

Coordinadora.

3.6 PROPUESTA DE MEJORA DE LOS PROCESOS EN BASE A

LA METODOLOGIA PDCA

Como aporte a la Institucion proponemos nuestro plan de
mejoramiento de los procesos, haciendo énfasis que no existio un

punto de comparacion entre sus antiguos procesos Yy los actuales
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debido a que consideramos a la Entidad como una Nueva

Coordinadora.

Esta propuesta incluye:

e Diagramas de flujo.
e Andlisis de valor agregado.

e Propuesta de mejora con la metodologia 5W y 1H.

Todo este estudio esta disefiado exponiendo la situacién futura de la

Coordinadora.

Para el disefio de los diagramas de flujos tomamos como referencia

algunos de los procesos realizados por la antigua DIRSAN.

Para el analisis de valor agregado hemos considerado los tiempos
de cada subproceso, se ha procedido a pasar las actividades de los
flujos a sus tiempos efectivos, este andlisis es de gran utilidad para

determinar la eficiencia y la ineficiencia en los tiempos utilizado.

A continuacidn mostramos nuestra propuesta, la misma que puede

ser modificada a la medida de los cambios.

3.6.1 Andlisis del Subprocesos Planificacion Estratégica
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3.6.1.1 Diagrama de Flujo del Subproceso

Planificacion Estratégica

Figura 3.5 Diagrama de Flujo del Subproceso A.1
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3.6.1.2 Indicadores de Gestion del Subproceso
Planificacidon Estratégica
Tabla 3.8 Indicadores de Gestion de A.1
Proceso : Planificacién estratégica
Objetivo : Procurar el cumplimiento de los objetivos planteados en el POA en un 80% en el periodo de un afio.
Variable a medir “‘.°"?b’e del Definicién Unld.ad Formula Frecuep;[ade Responsable lFuente de
indicador operacional medicion informacién
Objetivos Objetivos Cumplimientos de Puntaje
contenidos enel | Cumplidos enel los objetivos Porcentaie Alcanzado/ Trimestral Jefe de Matriz POA del
POA cumplidos POA contenidos en el ! Puntaje M&ximo * Planificacion afio vigente
satisfactoriamente ocP POA 100
Nl:merot de Proyectos NUmero de # proyectos SII;;Avantces de
P oyeg 0S cumplidos proyectos . cumplidos entre el Analista de oyectos -
cumplidos . . Porcentaje Semestral L Reporte de
. efectivamente cumplidos total de proyectos Planificacion
efectivamente que ) A Proyectos
PCE efectivamente en ejecucion
aportanal POA mensuales

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.1.3 Andlisis de Valor Agregado del Subproceso

Planificacion Estratégica

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regién Occidental - Insular

PROCESQ: Planificacion estratégica
SITUACION: Actual
No. ACTIVIDAD VAC VAE SVA E M | ElE(ﬁl:\?O
1 Recibe disposiciones para elaborar Plan Estratégico 1 480
2 Revisa lo solicitado 150
3 Gestiona el desarrollo del PE 1 120
4 Recibe ylee lo solicitado 1 60
5 Revisa, ajusta y desarrolla el plan estratégico 1 480
6 Solicita informacién 1 300
7 Revisa, prepara y envia requerimiento de Informacion 1 480
8 Analiza informacién 1 300
9 Evalta el cumplimiento del POA afio vigente 1 420
10 Formula matriz POA del afio siguiente y presenta 1 600
11 Recibe yrevisa matriz 1 300
12 Convoca a una junta para aprobar POA 1 720
13 Conocer y aprobar POA 1 2400
14 Envia POA para su ejecucién 1 360
15 Prepara la ejecucion y seguimiento del POA 1 1200
16 Informa a las Unidades lo resuelto 1 180
TOTAL MINUTOS 8550
TOTAL DIAS 18

COMPOSICION DE ACTIVIDADES

SITUACION ACTUAL

No. TIEMPO %
VAC Valor agregado cliente 0 0 0%
VAE Valor agregado empresa 6 5580 65%
SVA Sin valor agregado 0 0 0%
[ Preparacion 1 150 2%
E Espera 2 1020 12%
\Y Movimiento 5 1200 14%
| Inspeccién 2 600 7%
A Archivo 0 0%
TT Total 16 8550 100%
VA Valor agregado del proceso 5580
IVA indice de valor agregado 65,26%

Tabla 3.9 Andlisis de Valor Agregado del Subproceso A.1
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3.6.1.4 Gréafico estadistico del analisis de valor
agregado del subproceso planificacion

estratégica

100%

80%

60%

40%

NN NN N

20% 0%

0%
VAC VAE SVA

Figura 3.6 Gréfico Estadistico del Subproceso A.1

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.2 Analisis del Subprocesos de Mejora Continua

3.6.2.1 Diagrama de Flujo del Subproceso Mejora

Continua

=

Figura 3.7 Diagrama de Flujo del Subproceso B.1



3.6.2.2 Indicadores de Gestion del

Mejora Continua

80

Subproceso

Proceso : Mejora continua
Incrementar la satisfaccion de los clientes del proceso, elevando el nivel de resultados en los servicios en un 50% dentro del periodo de
Objetivo : un afio
Variable a medir Nombre 4] Definicion Unldgd Férmula Frecuer\gla i Responsable . I de
indicador operacional mediciéon informacion
. . Cantidad de # de informes con Informe de
Numero de Visitas sin inform n ion Recomendaci
informes con acciones  recom qdue Porcentaje actc' o o 1t Trimestral Estadistico ecz EIEVI "y
recomendaciones correctivas S? recomien ‘a} J correct |v_as entre nes ? ejora-
por visitas VSO mejorar la gestion total de informes Revista de
de la USM sin observaciones Gestion
# de horas Informe sobre el
Ejecqclon de Evaluacién a USM Ndmero de horas ) empl.eada.s’en la ) o estgdo de las
acciones EUSM tomadas para la Unidad ejecucion Trimestral Estadistico unidades de
correctivas correccion satisfactoria de la salud militar
correccion sobre
Nivel de .  Nielde .
satisfaccion de los Satisfaccionde |satisfaccion de los Puntaje alcanzado Informe de
Usuarios del los Usuarios Usuarios con Porcentaje entre el puntaje Trimestral Estadistico resusltado de
Senvicio Médico Sbu Servicios maximo visitas
prestados por la

Tabla 3.10 Indicadores de Gestién de B.1

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.2.3 Analisis de Valor Agregado del Subproceso

Mejora Continua

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regiéon Occidental - Insular

PROCESO: Mejora continua
SITUACION: Actual
TIEMPO
ACTIVIDAD VAC VAE SVA M 1 EFECTIVO
1 Recibe disposiciones o propuesta de mejora i 300
2 Tramite lo solicitado 1 180
3 Revisa disposiciones 1 90
4 Prepara propuesta de auditoria de gestién 1 48
5 Pr_gpara cronograma de visitas a unidades de salud 1 180
militar
6 Conforma equipo de auditoria 1 180
7 Distribuye cronograma a USM 1 360
8 Prepara solicitud de viaticos y transporte 1 240
9 Aprueba solicitud 1 300
10 Rg_allza visitas de evaluacién a unidades de salud 1 2400
militar
11 Analiza situacién del auditado 1 90
12 Registrar inconformidades y acciones correctivas 1 240
13 Elabora reporte de hallazgos 1 270
14 Reporte de Auditoria 1 240
15 Archiva documentos 1 0,3
16 Anallz_a propuesta de modificacién, actualizacién o 1 90
creacion
17 Qoordme} con el personal involucrado para recabar 1 420
informaciéon
18 Evalta informacién 1 600
19 Prepara propuesta de desarrollo 1 1800
20 Conoce y aprueba propuesta 1 300
21 Elabora modificaciones o actualizaciones a 1 300
documentos
22 Envia informe de modificaciones o actualizacion a 1 300
documentos
23 Archiva nuevos procesos 1 0,3
TOTAL MINUTOS 8929
TOTAL DiAS 19

. SITUACION ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES

No. TIEMPO %

VAC Valor agregado cliente (o] (o] 0%
VAE Valor agregado empresa 6 5310 59%
SVA Sin valor agregado [0} [0} 0%
P Preparacion 6 1068 12%
= Espera (o] (o] 0%
M Movimiento 2 660 7%
| Inspeccion 7 1890 21%
A Archivo 2 0,6 0%
TT Total 23] 8929 100%
VA Valor agregado del proceso 59,47%
IVA Indice de valor agregado 40,53%

Tabla 3.11 Analisis de Valor Agregado del Subproceso B.1
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3.6.2.4 Grafico Estadistico del Analisis de Valor

Agregado del Subproceso Mejora Continua

Figura 3.8 Gréfico Estadistico del Subproceso B.1
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Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.3 Anadlisis del Subprocesos Vigilancia Epidemioldgica

3.6.3.1 Diagrama de Flujo del Subproceso Vigilancia

Epidemiol6gica

Figura 3.9 Diagrama de Flujo del Subproceso C.1
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Figura 3.9.1Diagrama de Flujo del Subproceso C.1



3.6.3.2 Indicadores de Gestion del

Vigilancia Epidemiolégica

85

Subproceso

Tabla 3.12 Indicadores de Gestién de C.1

Proceso : Emergencia
Subproceso : | Vigilancia epidemiolégica
Objetivo : Mantener a las unidades de salud militar informadas en un 80% de los brotes y epidemias suscitadas en el afio.
Variable a Nombre del NP ~ Frecuenciade Fuente de
. L Definicién Férmula L Responsable | . .
medir indicador medicion informacion
Boletines Mide la captldad ) . Archivo del
. de Boletines # de boletines Director Centro
Productividad generados = Anual " Dpto. de
generados generados en el afio Coordinador . . -
BG o Epidemiologia
en el afio
X . M e
Eficacia del . a_pa, . # de casos notificados
Brotes y epidemiolégico Informe y mapa
mapa h . por brotes y N AP
. P epidemias elaborado . . . L epidemioldgico
epidemiolégico . X . epidemias detectados Anual Epidemidlogo
) diagnosticadas | eficazmente puede . de Brotes y
realizado en la R N después de la X I
. BED diagnosticar brotes o . Epidemias
Regién . . publicacién del boletin
y epidemias

Fuente: CSOFA
Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.3.3 Analisis de Valor Agregado del Subproceso

Vigilancia Epidemiol6gica Militar

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regién Occidental - Insular

PROCESO: Emergencia
SUB PROCESO: Vigilancia Epidemiolégica Militar
SITUACION: Actual
TIEMPO
No. ACTIVIDAD VAC VAE P E M | EFECTIVO
Solicita informacion sobre epidemias suscitadas en las
1 1 960
USM.
2 Recolecta datos necesarios para cada una de las 1 2400
enfermedades.
Compagina la informacién que permita analisis del
3 . - 1 960
problema y su interpretacion.
Envia la informacion recolectada al epidemiélogo para
4 o 1 960
su analisis.
5 Recibe comunicado junto con la informacién necesaria 1 280
para el andlisis.
6 Elabora tablas y graficos de los datos enviados. 1 1920
7 Fijar patrones de comparacion. 1 960
Analiza la informacién y compara con los patrones
8 - ) - 1 960
establecidos para su interpretacion.
9 Elabora el mapa epidemiol6gico y boletin informativo 1 2400
de la zona.
Elabora informe de la situacion epidemiolégica de la
10 - - 1 480
Regién Occidental - Insular
11 | Envia el informe al director del centro coordinador 1 480
12 | Revisa informe y da visto bueno para su publicacién 1 960
13 Enwg al p’lanlflcad_or de medicina preventiva para 1 300
publicaciény archivo.

TOTAL MINUTOS 14220
TOTAL DIAS 30

COMPOSICION DE ACTIVIDADES SITUACION ACTUAL

No. TIEMPO %

VAC Valor agregado cliente 3 3840 27%
VAE Valor agregado empresa 5 7200 51%
P Preparacion 0 0 0%
= Espera 2 1440 10%
M Movimiento 3 1740 12%
| Inspeccién 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT Total 13 14220 100%
VA Valor Agregado del proceso 77,64%
SVA Sin Valor Agregado 22,36%

Tabla 3.13Analisis de Valor Agregado del Subproceso B.3
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3.6.3.4 Gréafico Estadistico del Analisis de Valor
Agregado  del Subproceso  Vigilancia

Epidemioldgica

Figura 3.10 Gréfico Estadistico del Subproceso C.1
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Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.4 Analisis del Subprocesos Promocion y prevencion

3.6.4.1 Diagrama de Flujo del Subproceso

Promocién y prevencién

Figura 3.11 Diagrama de Flujo del Subproceso C.2



3.6.4.2 Indicadores de Gestion del

Promocion y prevencion

Tabla 3.14 Indicadores de Gestién de C.2

89

Subproceso

Proceso : Emergencia
Subproceso : Promoci6n y prevencion
Objetivo : Desarrollar el Programa de promocion y prevencion en las Unidades de Salud Militar en un 90% por lo menos una vez en el afio
Variable a Nombre del L Unidad ; Frecuenciade Objetivo a| Fuente de
. B Definicién . Férmula Sy Responsable " ha
medir indicador operacional medicion lograr |informacion
- Cronograma de ronogram
Cumplimiento y 9 (# de charlas, Cronograma
N charlas, El cronograma de ) - elaborado en
Eficacia de - ) conferencias y talleres no Planificador de
) conferenciasy |charlas, conferencias " S el Dpto. de
acciones 'y . Porcentual | realizadas /# de charlas, Anual medicina 80% . L.
cronograma del talleres ytalleres se o llevo a conferencias y talleres reventiva Planificacion
g realizados cabo en su totalidad y P de medicina
Programa elaboradas) * 100 -
CTR preventiva
Fue utilizado todo el
material asignado al (Material utilizado / Planificador de Cuadro de
Utilizacionde | Material utilizado Y ) " . - Bienesy
Programa de Porcentual Material planificado) Anual medicina 95% e
recursos MU ) . Servicios
Promociony 100 preventiva
- anual
Prevencion

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero




ORGANIZACION:

90

3.6.4.3 Analisis de Valor Agregado del Subproceso

Promocion y prevencion

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

Coordinadora de las Fuerzas Armadas Region Occidental - Insular

PROCESO: Emergencia
SUB PROCESO: Promocioén y Prevencion
SITUACION: Actual
TIEMPO
\[oH ACTIVIDAD VAC VAE P E M | EFECTIVO
1 Recibe informe de la situacion epidemioldgica de la 1 30
zona
2 Analiza situacién de salud de la poblacién 1 480
3 Define planes y clasifica la informacién de acuerdo a 1 720
ellos
2 Elabora Cronograma de charlas, conferencias y 1 1440
talleres.
5 Envia el Programa al coordinador para legalizacién. 1 240
6 Revisa el Programa disefiado. 1 240
7 Re\_/ls_a el Programa y agrega lo que hace falta por 1 120
definir.
8 Legaliza el Programa y envia al planificador para su 1 180
ejecucion.
9 Prepara material e insumos para el programa 1 480
10 Envia corqunlcado alas USM con el programa a seguir 1 280
y el material.
1 Ejecuta gl programa adaptandolo a las necesidades de 1 2400
cada Unidad de Salud.
12 Verifica cumpllmler_lto de acciones y cronograma de 1 480
charlas y conferencias.
13 Realiza es_t,udlo de impacto de acciones de Promocién 1 2400
y Prevencion.
Archivo de informes de cumplimiento y eficacia de
14 . Iy 1 20
acciones de Promocién de Salud

COMPOSICION DE ACTIVIDADES

TOTAL MINUTOS

TOTAL DIAS

SITUACION ACTUAL

TIEMPO

%

VAC Valor agregado cliente 1 2400 25%
VAE Valor agregado empresa 3 4560 47%
P Preparacion 1 480 5%
= Espera 0 0 0%
M Movimiento 4 930 10%

| Inspeccion 4 1320 14%
A Archivo 1 20 0%
TT Total 14 9710 100%
VA Valor Agregado del proceso 71,68%
SVA Sin Valor Agregado 28,32%

Tabla 3.15Analisis de Valor Agregado del Subproceso C.2

9710
20
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3.6.4.4 Grafico Estadistico del Analisis de Valor
Agregado del Subproceso Promocién vy

prevencion

Figura 3.12 Diagrama de Flujo del Subproceso Actual C.2
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Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.5 Analisis del Subprocesos Identificacién y solucién
a requerimientos / necesidades
3.6.5.1 Diagrama de Flujo del Subproceso

Identificacién y solucion a requerimientos /

necesidades

el
=
-G

Figura 3.13 Diagrama de Flujo del Subproceso D.1
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3.6.5.2 Indicadores de Gestion del Subproceso
Identificacién y solucion a requerimientos /

necesidades

Tabla 3.16 Indicadores de Gestién de D.1

Proceso : Identificacién y solucién a requerimiento / necesidades
Subproceso : | Identificaciény solucién a requerimiento / necesidades
Objetivo : Resolver en mas del 80% de necesidades / requerimientos presentados en la coordinadora durante el afio en curso
Variable a Nombre del L Unidad . Frecuenciade Fuente de
. P Definicién q Férmula s Responsable q o
medir indicador operacional medicién informacién
Necesidades Necesidades Necesidades aprobadas / . .
. . . . Secretaria Resoluciones y
Eficiencia aprobadas presentadas fueron Porcentual Total de necesidades Cada trimestre . y 3 X
Ejecutiva notificaciones
NA aprobadas presentadas
Necesidades Porc_entaje de Necesidades resueltas por . .
. . necesidades que ) . Secretaria Resoluciones y
Eficiencia resueltas Porcentual consejo / Total de Cada trimestre y ) 3 X
fueron resueltas en . Ejecutiva notificaciones
NRES . necesidades
consejo
N i Porcentaj . . .
. . ecesidades orce taje de Necesidades rechazadas / . Secretaria Resoluciones y
Eficiencia rechazadas necesidades que Porcentual . Cada trimestre . : ) X
Total de necesidades Ejecutiva notificaciones
NREC fueron rechazadas

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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PROCESO:
SUB PROCESO:
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3.6.5.3 Analisis de Valor Agregado del Subproceso

Identificacién y solucion a requerimientos /

necesidades

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regién Occidental - Insular
Identificacién y solucién a requerimientos / necesidades
Identificacién y solucién a requerimientos / necesidades

SITUACION: Actual
TIEMPO
No. ACTIVIDAD VAC VAE P E M | EFECTIVO
1 Informa necesidad requerida adjunta documentacién 1 30
pertinente
2 Recepta la documentacion 1 30
3 Revisa que documentacién esté completa 1 10
4 Transfiere documentacion 1 10
5 Valida documentacion 1 120
6 Identifica el alcance de la necesidad 1 60
7 Recibe documentacion 1 320
8 Analiza la necesidad 1 240
Establecen determinacion del requerimiento o
9 . 1 60
necesidad
10 Elaborg,lnforme de acciones tomadas mediante 1 60
resolucion
11 Envia resolucién a partes involucradas 1 480
12 Dar tramite requerimiento o necesidad 1 20
13 Delega responsabilidades 1 20
14 NOtIfICa‘ necesidad no aprobada con justificaciones 1 960
respectivas
15 Registra notificacion 1 20
16 | Archiva una copia de la notificacion 1 20
17 Recibe notificacion 1 10

COMPOSICION DE ACTIVIDADES

TOTAL MINUTOS

TOTAL DIAS

SITUACION ACTUAL

TIEMPO

)

VAC Valor agregado cliente 9 820 33%
VAE Valor agregado empresa 3 1010 41%
P Preparacion 0 0 0%
E Espera (0] 0 0%
M Movimiento 2 490 20%
| Inspeccién 2 130 5%
A Archivo 1 20 1%
TT Total 17 2470 100%
VA Valor Agregado del proceso 74,09%
SVA Sin Valor Agregado 25,91%

Tabla 3.17 Analisis de Valor Agregado del Subproceso D.1

2470
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3.6.5.4 Gréafico Estadistico del Analisis de Valor
Agregado del Subproceso Identificacion y

solucién a requerimientos / necesidades

Figura 3.14 Diagrama de Flujo del Subproceso D.1
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Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.6 Analisis del Subprocesos Coordinacion de

recursos econémicos

3.6.6.1 Diagrama de Flujo del Subproceso

Coordinacién de recursos econémicos

Figura 3.15 Diagrama de Flujo del Subproceso E.1
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3.6.6.2 Indicadores de Gestion del Subproceso

Coordinacion de recursos econdmicos

Tabla 3.18 Indicadores de Gestién de E.1

Proceso : Coordinacion de recursos econémicos
Subproceso : | Coordinacion de recursos econémicos
i o Realizar una distribucién uniforme del presupuesto asignado satisfaciendo en mas del 70% a las necesidades de las Unidades de
Jetivo - Salud Militar
Variable a Nombre del S Unidad . Frecuenciade Fuente de
. L Definicion ; Férmula Aefra Responsable | . Ra
medir indicador operacional medicion informacion
Monto no Nos indica la cantidad Monto proforma
. o aprobado por asignada que no : . . . Sistema
Disponibilidad DISAFA aprob6 nuestro rector Unidad presupuestarua Anual Jefe Financiero ESIGEF
] Presupuesto asignado
MNA superior
Porcentaj
orcentaje de Nos indica el Presupuesto asignado .
- presupuesto N . . Sistema
Cumplimiento . porcentaje que Porcentual / proforma Anual Jefe Financiero
asignado ; . ESIGEF
PPA DISAFA nos asigna presupuestaria
Sumatoria
Presupuesto Nos indica que el presupuesto asignado Sistema
Uniformidad distribuido | presupuesto haya sido Porcentual alas USM/ Anual Jefe Financiero ESIGEF
PD totalmente repartido presupuesto asignado
alas USM

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.6.3 Analisis de Valor Agregado del Subproceso

Coordinacién de recursos econémicos

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regién Occidental - Insular

PROCESO: Coordinacién de recursos econémicos
SUB PROCESO: Coordinacién de recursos econémicos
SITUACION: Actual
TIEMPO
No. ACTIVIDAD \/\& VAE P E M | EFECTIVO
1 Recibe resoluciones de necesidades aprobadas por 1 20
comité / consejo
2 Envia resoluciones 1 20
3 Revisa y clasifica la informacién segin partidas 1 240
a Elabora cuadro de bienes y servicios en excel por cada 1 160
unidad de salud militar o departamento
5] Ajustan valores segun el techo asignado 1 160
6 Ingresa en el sistema proforma presupuestaria 1 160
7 Reciben proforma presupuestaria 1 1440
8 Modifican proformas presupuestarias 1 480
9 Recibe presupuesto asignado 1 960
10 R(_egjustan presupuesto para cada unidad de salud 1 480
militar
11 Distribuyen el presupuesto asignado 1 480
12 Reciben presupuesto asignado 1 30
13 Gestionan compras de acuerdo a sus necesidades 1 1920
14 | Elaboranreportes de las acciones realizadas 1 720
TOTAL MINUTOS 6510
TOTAL DIAS 14

SITUACION ACTUAL
TIEMPO %

COMPOSICION DE ACTIVIDADES

VAC Valor agregado cliente 5 1790 25%
VAE Valor agregado empresa 5 2580 35%
P Preparacion 1 720 10%
= Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 1940 27%
| Inspeccion 1 240 3%
A Archivo 0 0 0%
TT Total 14 7270 100%
VA Valor Agregado del proceso 60,11%
SVA Sin Valor Agregado 39,89%

Tabla 3.19 Analisis de Valor Agregado del Subproceso E.1
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3.6.6.4 Gréafico Estadistico del Analisis de Valor
Agregado del Subproceso Coordinacién de

recursos econdomicos

Figura 3.16 Diagrama de Flujo del Subproceso E.1
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Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.7 Analisis del Subproceso Control

3.6.7.1 Diagrama de Flujo del Subproceso Control

.

Figura 3.17 Diagrama de Flujo del Subproceso F.1




3.6.7.2
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Indicadores de Gestion del Subproceso

Control

Tabla 3.20 Indicadores de Gestién de F.1

Proceso : Control
Subproceso : Control
Objetivo : Verificar que las unidades de salud militar hallan empleado un 25% su presupuesto asignado por trimestre
Variable a medir Npmpre o Definicién Unldgd Férmula Frecue.n(l:[a e Responsable | . AT de
indicador operacional medicién informacion
. Nos indica el
Porcentaje de . .
porcentaje Monto consumido del )
presupuesto . . . . Archivo Dpto.
Consumo X consumido del | Porcentual | presupuesto/presupuesto Cada trimestre | Jefe Financiero ; N
consumido ) Financiero
presupuesto asignado
PPC .
asignado
. Ndmero de
Numero de L . e .
e notificaciones Sumatoria de notificaciones . Archivo
- notificaciones X . . ) . Secretaria .
Cumplimiento X preventivas que Unidad preventivas por unidad de Cada trimestre ! X Secretaria
preventivas . . Ejecutiva o
cada unidad de salud militar Ejecutiva
NNP -
salud militar

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.7.3 Andlisis de Valor Agregado del Subproceso

Control

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

ORGANIZACION:  Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regién Occidental - Insular

PROCESO: Control
SUB PROCESO: Control
SITUACION: Actual
TIEMPO
ACTIVIDAD EEECTIVO
Recibe reportes trimestrales de las Unidades de Salud
1 o 1 960
Militar
2 | Enviareportes a Dpto. Financiero para andlisis 1 480
3 | Revisancompras/gastos detallados en reportes 1 960
4 Ca}IcuIa porcentaje de avance del presupuesto 1 240
asignado
5 Reallzar notificaciones preventivas para el préximo 1 240
trimestre
6 | Archiva las notificaciones preventivas 1 20
7 | Reciben notificacién preventiva 1 1440
Preveer que el préximo trimestre se consuma el
8 S 1 480
porcentaje asignado
Supervisar los movimientos de gastos y consumos del
9 : 1 480
trimestre
10 | Registra reportes de las Unidades de Salud Militar 1 30
11 | Archiva reportes de las unidades de salud militar 1 30
TOTAL MINUTOS 5360
TOTAL DIAS 11

) SITUACION ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES
No. TIEMPO %
VAC Valor agregado cliente 2 1920 36%
VAE Valor agregado empresa 3 1470 27%
B Preparacién 2 480 9%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
| Inspeccién 2 1440 27%
A Archivo 2 50 1%
TT Total 11 5360 100%
VA Valor Agregado del proceso 63,25%
SVA Sin Valor Agregado 36,75%

Tabla 3.21 Anélisis de Valor Agregado del Subproceso F.1
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3.6.7.4 Gréafico Estadistico del Analisis de Valor
Agregado del Subproceso Seguridad vy

Evaluacién del Sistema de Sanidad

Figura 3.18 Grafico Estadistico del Subproceso F.1
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Fuente: CSOFA
Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.8 Analisis del subprocesos control y asistencia

del personal

3.6.8.1 Diagrama de flujo del subproceso

control y asistencia del personal

PROCESO: Talento humano

ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Region Occidental- Insular

Responsable: Jefe administrativo

SUB-PROCESO: Control y asistencia del personal

Jefe administrativo

Secretario designado

INICIO

Designa secretario

Toma la asistencia

que tome asistencia
del personal

Y

del personal

v

Informa la
asistencia del

Es un Servido
Pablico?

Sli NO

!

|

Elabora Reporte de
Ingreso de
Servidores Publicos

Elabora Parte diario
de Asistencia del
Personal Militar

v

Elabora Informe de
Novedades de
Asistencia de

Personal

Consolida los roles
de Guardia diario

v

Justifica faltas en
base a documentos
legalizados

¢La falta cuenta
on justificacion?

S|

NO

v

Elabora hoja de
Permisos o Licencias

Elabora Oficio para
solicitar
Justificacion

v

Elabora Informe de
Licencias y Permisos

I
®

€SI

&Justifica la
falta?

personal

Figura 3.23 Diagrama de flujo del subproceso G.1
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Figura 3.23.1 Diagrama de flujo del subproceso G.1



3.6.8.2

Tabla 3.26 Indicadores de gestion de G.1

106

Indicadores de gestion del subproceso

control y asistencia del personal

Proceso : Talento humano
Subproceso :  [Control y asistencia del personal
Objetivo : Verificar que el personal de la Coordinadora tomen el 100% la cantidad de dias de vacaciones que le corresponde anualmente
Variable a medir Nompredel Definicion Umd?d Formula Frecuelr11.:|’ade Responsable Fuente de
Indicador Operacional Medicién Informacion
. Tasa de faltas del Mide la cantidad # de faltas del . Sistema
Nimero de faltas personal Meses 3 meses Coordinador documental de la
de faltas personal )
TFP Coordinadora
Numero de horas | Tasa de avance de | Mide cuanto dias #de dias de Sistema
con licencias vacaciones se ha tomado de dias vacaciones 1 meses Coordinador documental de la
tomadas TAV vacaciones tomados/ 30 dias Coordinadora

Fuente: CSOFA
Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.8.3 Analisis de valor agregado del
subproceso control y asistencia del

personal

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Region Occidental - Insular
PROCESO: Talento humano

SUB PROCESO:  Controly asistencia del personal

SITUACION: ~ Actual

TIEMPO

No. ACTIVIDAD VAC VAE SVA P E M EFECTIVO
1 |Designa secretario que tome asistencia del personal 1 5
2 |Toma la asistencia del personal 1 30
3 |Informa la asistencia del personal 1 10
4 |Elabora Reporte de Ingreso de Senidores Publicos 1 15
5 |Elabora Parte diario de Asistencia del Personal Militar 1 15
6 |Elabora Informe de Novedades de Asistencia de Personal 1 20
7 |Consolida los roles de Guardia diario 1 15
8 |Justifica faltas en base a documentos legalizados 1 30
9 |Elabora hoja de permisos y licencias 1 10
10 |Elabora Oficio para solicitar Justificacion 1 15
11 |Elabora Informe de Permiso y licencias 1 30
12 |Elabora Informe de Faltas y Sanciones 1 30
13 |Envia Informe de Faltas y Sanciones 1 10
14 |Archiva los documentos de Recursos Humanos 1 5

TOTAL MINUTOS 240
TOTAL DIAS 1

SITUACION ACTUAL
TIEMPO %

COMPOSICION DE ACTIVIDADES

A"\ Valor agregado cliente 1 30 13%

A"\ Valoragregado empresa 7 150 63%

VAW Sinvalor agregado 1 5 2%
P Preparacion 0 0 0%
E Espera 1 15 6%
] Movimiento 2 20 8%
| Inspeccidn 1 15 6%
A Archivo 1 5 2%
1Ll Total 14 240 100%

/" Valor Agregado del proceso 180

|8 Indice de valor agregado 75,00%

Tabla 3.27 Andlisis de valor agregado del subprocesoG.1
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3.6.8.4 Gréfico estadistico del analisis de valor
agregado del subproceso control y
asistencia del personal

Figura 3.24 Grafico estadistico del subproceso G.1
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Fuente: CSOFA
Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.9 Andlisis del subprocesos movimiento del personal

3.6.9.1

Diagrama de flujo del

movimiento del personal

subproceso

ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regi6én Occidental- Insular
PROCESO: Gestion de Talento Humano

SUB-PROCESO: Movimiento del personal

Responsable: Jefe administrativo

Asistente administrativo

Jefe administrativo

Director

INICIO

Recibe
Requerimiento de
Movimiento

éEs personal
Militar?

SI

& rrespond;.e
Orden General de

Elabora Informe
Técnico de
O———» Movimientode
Personal de
Servidores Publicos

Elabora Ordende | |
Movimiento

Solicita Certificado
Médico con

\4

recomendacién de
Movimiento

v

Elabora Oficio de
Presentacién en

Recibe Oficio de
Aprobacién de

Unidad Médica

Consolida
Justificacion y
documentos de R

respaldo

v

Remite para
Legalizaciéon de

Movimiento de «
Personal de
Servidores Publicos

'

Archiva documentos

Informe Técnico

P~ Legaliza y Tramita

A

> de Recursos
Humanos

Figura 3.25 Diagrama de flujo del subproceso G.2
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Indicadores de gestion del subproceso

movimiento del personal

Tabla 3.28 Indicadores de gestiéon de G.2

Proceso : Talento humano
Subproceso : Movimientos del personal
Objetivo : Controlar en mas del 95% de los movimientos del personal de la Coordinadora
. ) Nombre del L Unidad , Frecuencia Fuente de
Variable a medir ) Definicién ' : Formula » ) I Responsable u .,
Indicador Operacional de Medicion Informacion
Nimero de Personal Tasa de Personal Mﬁ'i;iﬁm;je d|:|5 # de Movimientos de Sistema
" " Militar movilizado dias Personal Militar/ # de 1 mes Jefe Administrativo documental de
Militar Movilizado personal pertenecena - '
TPMM - Movimientos totales la Coordinadora
Personal Militar
Nimero de Tasa de Servidores Mrlrgjfwcmuiaenr:g)gzgs # de Movimientos de Sistema
Servidores Pdblicos | Ptiblicos movilizado ersonal pertenecena dias Senvidores Pblicos/ # de 1 mes Jefe Administrativo documental de
Movilizados TSPM p p Movimientos totales la Coordinadora

Senvidores Pblicos

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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Analisis de valor agregado del

subproceso movimiento del personal

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regidn Occidental - Insular

PROCESO:
SUB PROCESO:

SITUACION: Actual

Talento humano
Movimiento del personal

TIEMPO
No. ACTIVIDAD VAC VAE [ |
EFECTIVO
1 | Recibe requerimiento de movimiento 1 15
) Elabora Informe Técnico de movimiento de Personal de Senidores 1 0
Publicos
3 | Elabora Orden de Movimiento 1 15
4| Legaliza y tramita 1 30
5 | Solicita Certificado Médico con recomendacion de movimiento 1 60
6 | Elabora Oficio de presentacion en Unidad médica 1 30
7 | Consolida justificacion y documentos de respaldo 1 10
8 | Remite para Legalizacion de Informe Técnico 1 10
Recibe Oficio de Aprobacion de Movimiento de Personal de
9 . o 1 30
Senvidores Pblicos
10 | Archiva documentos de Recursos Humanos 1 5
TOTAL MINUTOS 235
TOTAL DIAS 0

SITUACION ACTUAL

COMPOSICION DE ACTIVIDADES

TIEMPO %

Valor agregado cliente 1 60

Valor agregado empresa 3 75 32%
Preparacion 0 0 0%
Espera 3 75 32%
Movimiento 1 10 4%
Inspeccion 1 10 4%
Archivo 1 5 2%
Total 10 235 | 100%
Valor agregado del proceso 57,45%

Sin valor agregado 42,55%

Tabla 3.29 Andlisis de valor agregado del subproceso G.2
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3.6.9.4 Gréfico estadistico del analisis de valor
agregado del subproceso movimiento
del personal.

Figura 3.26 Gréfico estadistico del subproceso G.2
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Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero

3.6.10 Andlisis del subprocesos de soporte informatico

3.6.10.1 Diagrama de flujo del subproceso

soporte informético
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Figura 3.27 Diagrama de flujo del subproceso H.1
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Figura 3.27.1 Diagrama de flujo del subproceso H.1



3.6.10.2

115

Indicadores de gestion del subproceso

soporte informatico

Tabla 3.30 Indicadores de gestién de H.1

Proceso : CETEN
Subproceso : Soporte Informatico
Objetivo : Tener la capacidad de solucionar problemas informéticos enun 80% dentro de la Coordinadora
Variable amedir | Nombre del Indicador Definicion Unldgd Formula Frecue.n.c!a Responsable Fuente de
Operacional de Medicion Informacion
. ' # de problemas con
Nimero de Tasa de problemas con | Mide cuapto derlqs software/ # total de Jefe de CETEIN de la Bitacora de
problemas con software problemas informaticos | meses 3 meses . -
. problemas Coordinadora Actividades
software TPS han sido de software . i,
informéticos
Nimero de Mide cuanto de los fde proplgmas con
Tasa de problemas con ) (e conectividad de s
problemas con conectividad de redes problemas informéticos meses redes # otald 3 meses Jefe de CETEIN de la Bitacora de
conectividad de han sido de conectividad edesli+ lolal g Coordinadora Actividades
TPCR problemas
redes de redes . "
informéticos
Nimero de Tasa de problemas con|  Mide cuanto de los # de problemas con
. . hardware/ # total de Jefe de CETEIN de la Bitacora de
problemas con hardware problemas informaticos | meses 3 meses - -
. problemas Coordinadora Actividades
hardware TPH hansido de hardware informéticos

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.10.3 Analisis de valor agregado del

subproceso soporte informatico

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Region Occidental - Insular
PROCESO: CETEIN

SUB PROCESO:  Soporte informdtico

SITUACION: Actual

TIEMPO
No. ACTIVIDAD VAC VAE P E M EFECTIVO
1 [Reporta problemas informéticos 1 5
2 [ldentifica que tipo de problema es 1 10
3 |Designa a una técnico de acuerdo al tipo de problema 1 5
4 |Revisa el software del equipo del usuario 1 15
5 [Revisa la conectividad de las redes del equipo del usuario 1 10
6 |Revisa el hardware del equipo 1 15
7 |Elabora un Informe del problema sin resolver 1 15
8 |Soluciona el problema temporalmente 1 30
9 |Planifica para la adquisicion de la parte afectada de la computadora 1 240
10 [Soluciona el problema 1 60
1 Notifica a CETEIN Il Nivel mediante Informe los problemas sin 1 180
resolver
12 |Registra en la bitacora las actividades realizadas 1 5
TOTAL MINUTOS 590
TOTAL DIAS 1

A SITUACION ACTUAL
COMPOSICION DE ACTIVIDADES
No. TIEMPO %

Valor agregado cliente 5 130 22%
Valor agregado empresa 2 255 43%
Preparacion 1 5 1%
Espera 0 0 0%
Movimiento 2 185 31%
Inspeccion 1 10 2%
Archivo 1 5 1%
Total 12 590 100%
Valor agregado del proceso 65,25%
Indice de valor agregado 34,75%

Tabla 3.31Anélisis de valor agregado del subproceso H.1
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3.6.10.4 Grafico estadistico del analisis de valor
agregado del subproceso soporte
informatico

Figura 3.28 Gréfico estadistico del subproceso H.1
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Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero

3.6.11 Analisis del subproceso mantenimiento preventivo

3.6.11.1 Diagrama de flujo del subproceso
mantenimiento preventivo
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Figura 3.29 Diagrama de flujo del subproceso actual H.2
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Figura 3.29.1 Diagrama de flujo del subproceso H.2



3.6.11.2

mantenimiento preventivo

Tabla 3.32 Indicadores de gestion de H.2

120

Indicadores de gestion del subproceso

Proceso : CETEN
Subproceso:  |Mantenimiento preventivo
Objetivo : Poder identificar futuros problemas informéticos en mas del 90% para evitar la paralizacion de actividades dentro de la Coordinadora en el afio
. : Nombre del o Unidad Frecuencia Fuente de
Variable a medir ' Definicion : Formula L Responsable L,
Indicador Operacional de Medicion Informacin
Ndmero de equipos T.a.sa te equpos Vide guantos €upos #de equipos viejos sacados de las oficinas de los Jefede CETENdela | Biticorade
. viejos cambiados | - han sido cambiados meses ) 6 meses . -
cambiados - usuarios Coordinadora Actividades
TEVC durante el mantenimiento
Tiempo enque se Tasade efmpo Mide cuanto iempo en tiempo total en que se demora en hacer
PoEnqy promedio de ) P poLaiend . . Jefede CETENdela | Biticorade
demora enrealizar un " promedio Se demoraen | horas mantenimiento a todos los usuarios de la 1dia . -
L mantenimiento . . . ) ) Coordinadora Actividades
mantenimiento TTPM realizar un mantenimiento Coordinadoraf# de Usuarios de la Coordinadora

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero




3.6.11.3 Analisis de

valor

121

agregado  del

subproceso mantenimiento preventivo

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regién Occidental - Insular
PROCESO: CETEIN
SUB PROCESO:  Mantenimiento preventivo
SITUACION: Actual

TIEMPO
No. ACTIVIDAD VAC VAE 4 E M EFECTIVO
1 | Revisar informes de mantenimientos realizados en el afio anterior 1 120
) Se agrega requerim_ientos al presupuesto de la Coordinadora para 1 300
la compra de los mismos
3 | Planifica fechas de los mantenimientos del préximo afio 1 240
4 Asigng técnicos para que realicen los mantenimientos en la 10
Coordinadora
5 | Consulta al usuario si puede realizar el mantenimiento ese dia 1 10
6 | Menciona que dia de la fecha planificada se puede realizar el 1 5
7 | Llama a bodeguero que traiga el equipo nuevo existente en 1 30
8 | Llena una hoja de descargo de bodegas 1 5
9 [ Recibe hoja de descargo de bodegas 5
10 | Entrega el nuevo equipo sacado de bodegas 1 30
11 | Retira el equipo viejo de las oficinas del usuario 1 15
12 | Instala el nuevo equipo en las oficinas del usuario 1 30
13 | Almacena el equipo viejo en la bodega 1 30
14 | Realiza el mantenimiento a los equipos del usuario de la 1 120
15 | Elabora Informe e la Situacion del equipo del usuario
16 | Recibe Informe de la situacion de equipo del usuario 1 5
17 | Firma el Informe de la Situacion del equipo del usuario 1 3
18 | Consulta al usuario si puede realizar el mantenimiento ese dia 1 5
19 Menciopa.que dia de la fecha planificada se puede realizar el 1 5
mantenimiento a su equipo
Realiza el mantenimiento a los equipos de los usuarios de la
20 ) 1 45
Coordinadora
21 | Elabora Informe de la Situacién del equipo del usuario 1 30
22 | Recibe Informe de la Situacion del equipo del usuario 1 240
23 | Firma el Informe de la Situacion del equipo del usuario 1 5
TOTAL MINUTOS 1288
TOTAL DIAS 3

COMPOSICION DE ACTIVIDADES SUHCIONIACIVAL

No. TIEMPO %
Valor agregado cliente 2 120 10%
Valor agregado empresa 4 570 48%
Preparacion 4 250 21%
Espera 3 15 1%
Movimiento 5 105 9%
Inspeccion 2 120 10%
Archivo 0 0 0%
Total 20 1180 100%
Valor Agregado del proceso 58,47%
Sin Valor Agregado 41,53%

Tabla 3.33Analisis de Valor Agregado del Subproceso H.2
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3.6.11.4 Gréfico estadistico del analisis de valor
agregado del subproceso

mantenimiento preventivo

Figura 3.30 Gréfico estadistico del subproceso H.2

100%

80%

60%

40%

20%

0%

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.12 Analisis del subproceso sistema documental
0

3.6.12.1 Diagrama de flujo del subproceso

sistema documental

Y

L
-

Figura 3.31 Diagrama de flujo del subproceso 1.1
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3.6.12.2 Indicadores de gestion del subproceso

sistema documental

Tabla 3.34 Indicadores de gestion de I.1

Proceso : Sistema documental
Subproceso : Sistema documental
Obijetivo : Tener mas del 90% del total de documentos que llegan a la Coordinadora registrados en el Sistema
. ’ Nombre del L Unidad Frecuencia Fuente de
Variable a medir : Definicion ) Formula - Responsable y
Indicador Operacional de Medicion Informacion
Tasa de ) . . '
, Mide cuantos de los documentos # de documentos registrados en el Sistema/ ' ) Sistema
Nlmero de documentos | documentos ' Coordinador, Secretaria
. . . que legana la Coordinadora han | - semanas #de documentos que legana la 4 semanas - documental de
registrados enel Sistema| - registrados S . . Ejecutiva '
TOR sido registrados enel Sistema Coordinadora [a Coordinadora
, Tasade Mide cuantos de los documentos '
Ndmero de documentos |documentos con ' ' #de documentos con responsable ' ) Sistema
. que llegan a la Coordinadora tienen : ‘ Coordinador, Secretaria
asignados responsables | responsables . semanas | registrados en el Sistema/ # de documentos | 4 semanas - documental de
; . ) responsables asignados y que se ' Ejecutiva '
registrados enel sistema | - registrados . . que legana la Coordinadora la Coordinadora
TORR hanregistrado en el sistema

Fuente: CSOFA
Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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3.6.12.3 Analisis de valor agregado del

subproceso sistema documental

ANALISIS DE VALOR AGREGADO DEL PROCESO

ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regidn Occidental - Insular
PROCESO: Sistema documental

SUB PROCESO:  Sistema documental

SITUACION: ~ Actual

TIEMPO

No. ACTIVIDAD EFECTIVO
1 [Recibir documentacion 1 10
2 |Registrar documentos en el Sistema 1 15
3 |Entregar documentacion 1 10
4 |Revisar documentacion 1 20
5 |Emitir disposiciones 1 15
6 |Registra responsables asignados 1 15
7 |Elaborar comunicaciones 1 45
8 |Clasificar documentacion 1 15
9 |Archiva documentacion 1 5
10 (Distribuir comunicaciones de las disposiciones 1 10
11 |Recibir las comunicaciones de las disposiciones 1 30
12 |Elaborar reportes de acciones pendientes 1 30
13 [Archivar reportes 1 5
TOTAL MINUTOS 25
TOTALDIAS 0

SITUACION ACTUAL
TEMPO %

COMPOSICION DE ACTIVIDADES

/("8 Valor agregado cliente 1 45 2%

\/X3 Valoragregado empresa 3 60 30%

N8 Sinvalor agregado 0 0 0%
P Preparacion 1 15 8%
3 Espera 3 50 25%
M Movimiento 2 pi| 10%
| Inspeccion 1 10 5%
A Archivo 2 0%
1 Total 3 200 100%
\/\" Valor Agregado del proceso 105

'\ Indice de valor agregado 52,50%

Tabla 3.35 Analisis de valor agregado del subproceso I.1
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3.6.12.4 Gréfico estadistico del analisis de valor
agregado del subproceso sistema

documental

Figura 3.32 Gréfico estadistico del subproceso I.1
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Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero

3.6.13 Aplicacién de la técnica 5W 1H para el

analisis de la causas

Como recordamos la Institucion no tenia como tal
procesos y mucho menos formalizados, entonces al
hacer el levantamiento de informacion nos basamos en
los Procesos de la Institucion la cual se esta haciendo la

transicion y que después de mucho tiempo de haber sido
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fundada tampoco tenian procesos formalizados, es por
esta razon que encontramos este problema como uno de
los primeros en analizar por ser uno de los pilares
fundamentales del sistema de gestidon por procesos que
desarrollamos. A continuacion analizamos el problema

encontrado mediante el diagrama de causa — efecto:

Figura 3.33 Diagrama de causa - efecto

Métodos Materiales

No registro de Falta de Politicas y Procedimientos

actividades

N|

Mala conservacion de

documentos generados Falta de un Sistema

N de control de actividades
No decreto de disposicion

en formalizar los procesos

:: Procesos no formalizadosl

Conflicto de

T intereses

Falta de cultura

organizacional Falta de

comunicacion

Personal no capacitado
en el tema de procesos

Medio Ambiente

Mano de obra

Fuente: CSOFA
Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
Una vez analizadas las causas que generan el
problema de los procesos no formalizados escogemos
las tres causas principales o de mayor peso la cual
aplicando la metodologia de 5W y 1H plantearemos
posibles soluciones. A continuacion se presenta el

desarrollo de la misma
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Tabla 3.36 Causa nimero uno: Falta de personal capacitado en la gestién por procesos

QUE? QUIEN? DONDE? CUANDO? CcOMO? CON QUE?
# CAUSA CAUSA ACTIVIDAD SECUENCIAL | RESPONSABLE AREA MES 1 MES 2 MES 3 IUSTRUMENIEES RECURSOS
DE TRABAJO
S1|S2|S3|S4|S1|S2|S3|S4(S1|S2|S3[s4
1. Buscar propuestas .
ar prop Jefe de Departamento Publicidad en -
de seminarios o cursos . e Tecnolégico
. Planificacion Planificacion Internet
arealizarse
Departamento de .
Jefe de P Comunicado de .
2. Presentar propuestas - " Orga. Y Talento - Material
Planificacion peticion
Huma.
- Departamento de Documentos
3. Escoger el Seminario| Jefe de Talento p X .
Orga. Y Talento adjuntos a las Material
0 curso Humano
Huma. Propuestas
4. Solicitar
Falta de o Jefe de Talento | Departamento i
personal capacitaciones a la P Telegrama Material
7 Humano Planificacién
capacitado DIPER
enla
Gestion por | 5. Seleccionar personal Jefe de Departamento Entrevista a Humano
Procesos a capacitar Planificacién Planificacién interesados
6. Enviar Personal al Personal
. . Departamento - .
Seminario seleccionado de L 9 Hacer seguimiento| Monetario
" . % Planificacion
(Dependiendo fecha) Planificacion
7. Elaborar un Reporte Personal Departamento de
de Evaluacion de seleccionado de| Orga. Y Talento Hacer seguimiento Humano
Resultados Planificacion Huma.
. Personal
8. Plasmar lo aprendido . .
L seleccionado de Todas Hacer seguimiento Humano
en el Seminario PO
Planificacién

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero

Fuente: CSOFA




Tabla 3.37 Causa nimero dos: Falta de politicas y procedimientos

QUE? QUIEN? DONDE? CcOMO? CON QUE?
ACTIVIDAD « INSTRUMENTOS
# CAUSA CAUSA SEGUENEIAL RESPONSABLE AREA MES 3 B TRAEAG RECURSOS
S1|s2|s3|s4
1. Elaborar un Jefe de Talento Departa_mer_l!o de »
Cronograma de Organizacién y Programa Excel Tecnolégicos
L Humano
Actividades Talento Humano
2. Organizar grupos| Jefes de cada Todos los - Humano y
i Reunion .
de trabajo Departamento Departamentos material
.3' Recopl!ar Asistente de Todos los Cuadern'o para Materiales del
informacion por apuntes, Dispositivo
Talento Humano| Departamentos . Departamento
Departamento de almacenaje
4. Elaborar un Asistente de Departgmerln,o de -
borrador Talento Humano Organizacion y Programa Word Tecnolégicos
Falta de Talento Humano
2 Polticas y -
Procedimientos 5 Rewsallt la Asistente de Departgmquo de N Humano y
informacién que Organizacion y Hacer seguimiento -
Talento Humano material
sea coherente Talento Humano
6. Soc.|al|za0|o_n, Y Jefes de cada Todos los . Humano y
retroalimentacion Hacer seguimiento .
) Departamento Departamentos material
del Primer Borrador
7. Corregir las Asistente de Depa“"?me'.@ de - )
. Organizacion y Hacer seguimiento Material
falencias Talento Humano
Talento Humano
8 I?gcumentar las Asistente de Departgmer}fo de Programa Word o -
Politicas y Organizacion y Tecnolégicos

Procedimientos

Talento Humano

Talento Humano

un Software

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero
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Tabla 3.38 Causa numero tres: falta de cultura organizacional

QUE? QUIEN? DONDE? CUANDO? como? CON QUE?
# CAUSA CAUSA ACTIVIDAD SECUENCIAL | RESPONSABLE AREA MES 1 MES 2 MES 3 NSRRI IERS RECURSOS
DE TRABAJO
S1|S2|S3|s4|sS1|s2|s3|s4[s1|s2|sS3|s4
Asistente de | Direccion y Dpto. de Cuaderno para .
I . R - P ) o Materiales del
1. Recopilar informacién Direccion y Organizacion y apuntes, Dispositivo
. Departamento
Talento Humano| Talento Humano de almacenaje
2. Evaluacion de la Director del : ” Cumplimiento de
. - : Direcci6n del Centro L
informacion recopilada y Centro - Objetivos Humano
. . . Coordinador P
ver posibles soluciones Coordinador Estratégicos
3. Elaborar un Director del . ”
Direccion del Centro -
Cronograma de Centro Coordinador Programa Excel Tecnoldgicos
Actividades Coordinador
4. Socializacién de la
9 o Jefes de cada Todos los .. Humanoy
Visién, Misién, Valores y Hacer seguimiento .
- .. | Departamentos | Departamentos material
Objetivos de la Institucion
Falta de 5. Comunicacién de
- Jefes de cada Todos los . Humanoy
3 Cultura Politicas y Hacer seguimiento )
R Y Departamentos | Departamentos material
Organizacional | Procedimientos
5. Planificar una Humano,
L Jefes de cada Todos los . )
Integracion de todo el Hacer seguimiento material y
. Departamentos Departamentos N
Centro Coordinador monetario
6. Desarrollar un .
. . Jefes de cada Todos los o Material y
Programa de incentivos Hacer seguimiento :
Departamentos | Departamentos monetario
por Departamento
7. Desarrollar un Departament .
esarrofar u i Jefe de Talento epa a_ e . ,O de - Material y
Programa de Induccion Organizacion y Hacer seguimiento ;
Humano monetario
para nuevos empleados Talento Humano
L Dir r del . L mplimien
8. Evaluacion de ector def Direcci6n del Centro Cu p . ento de .
Centro - Objetivos del Material
Resultados - Coordinador P
Coordinador anélisis

Fuente: CSOFA

Elaborado por: Andrea Lazo — Ericka Mendieta — Daysie Guerrero



CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1CONCLUSIONES

Después de haber culminado este estudio aplicando diferentes

técnicas y herramientas se ha concluido lo siguiente:

Al plantear los lineamientos estratégicos se ha encontrado que el
Centro Coordinador no tenia Objetivos Institucionales
establecidos, ni una misién que los represente de modo que

carecia de una directriz clara.

Al momento de realizar una previa indagacion se pudo percibir

gue no poseia procesos formalizados lo que causaba que en el
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instante de adaptar ciertas actividades a los procesos de la
Coordinadora, estos no se iban a ajustar, por lo tanto era
necesario el desarrollo de un Sistema de Gestibn que
inicialmente surgié mediante entrevistas con los usuarios de la
antigua DIRSAN, consultas a expertos en el tema y una
exhaustiva investigacion en diferentes medios logrando recopilar

informacion para dicho sistema.

No estaban definidos si los procesos eran gobernantes, claves o
de apoyo nos vimos en la exigencia de desarrollar una cadena de

valor y un mapa de proceso que ayude a identificar estos.

La forma en que desarrollaban sus actividades era de manera

funcional lo que ocasionaba mayor complejidad en su control.

No priorizaban su atencion y recursos a aquellos procesos que

generan mas valor a la Coordinadora de Sanidad.

Al realizar el Andlisis del Valor Agregado se pudo identificar las
actividades que agregan valor al cliente, a la empresa y las que
no agregan valor de modo que concluimos que no existe
duplicacion de informacion en el desarrollo de los flujos de
actividades propuestos por lo tanto el modelo proporcionara

excelentes resultados.
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La Institucion carecia de una herramienta para medir el
desempeiio de las actividades realizadas por los usuarios, de

modo que no existia un control adecuado.

Las técnicas aplicadas no permitian un seguimiento efectivo para

mantener una mejora continua.

Se encuentra ciertos problemas que estan retrasando la
organizacién de la Coordinadora y que estan fuera de su alcance,
pero a su vez encontramos problemas en los que si puede tomar

medidas de control.

La organizacion no contaba con una guia documentada de las
actividades a realizar, no reconocian cual era el producto final de

cada proceso, ni la forma ordenada de llegar a ello.

4.2RECOMENDACIONES

Conservar actualizados los objetivos institucionales y una mision
que los represente con el fin de tener una directriz clara que guie
a los usuarios del Sistema de Sanidad, adaptandose a los

cambios de la organizacion.
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Formalizar los procesos para que estos se integren a la situaciéon

real que vive la Coordinadora de Sanidad

Mantener definidos si los procesos son gobernantes, claves o de

apoyo mediante la Cadena de Valor y el Mapa de proceso.

Actualizar el mapa de procesos a medida de como vayan

dandose las disposiciones de Entes Superiores Inmediatos.

Conservar la metodologia de llevar sus actividades por procesos
y no de forma funcional como lo estaban haciendo antes ya que

esto no permite mantener un control adecuado.

Mantener una cultura organizacional de registro de las
actividades realizadas a diario y archivo de los documentos

emitidos y recibidos.

Promover el trabajo en equipo y mejora de la comunicacion
mediante talleres, cursos y capacitaciones tanto a los servidores

publicos como el personal militar.

Dedicar mas tiempo a las actividades que agregan valor a la
empresa y al cliente, reduciendo el tiempo de las actividades

innecesarias y que no aportan ningun valor a la empresa.
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e Hacer uso de los indicadores planteados manteniéndolos
actualizados, respetar la frecuencia de medicion propuesta y
establecer una constante vigilancia del para el cumplimiento de

éstos.

e Aplicar eficazmente el Proyecto Propuesto, maximizando todas

las herramientas en él mencionadas.

e Establecer las medidas de control necesarias para aquellos

problemas cuyas soluciones estan al alcance de la Coordinadora.

e Ajustar el Manual de Procesos planteado a los movimientos

realizados por la organizacion.
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ANEXO A.- ORGANICO DE LA COORDINADORA DE SANIDAD
DE LAS FUERZAS ARMADAS DE LA ZONA

OCCIDENTAL-INSULAR

+
1.- ORGANICODE LA JEFATURA CENTRO COORDINADOR DE
SANIDAD _ "OCCIDENTAL E INSULAR"
DIRECTOR CRNY N CEM
2.- SECCION APOYO ADMINISTRATIVD
2. SECRETARIAEJECUTIVA 1 5P G
3. ASISTENTE ADMINISTRATIVD CEOF T E AG
4. ASISTENTE ADMINISTRATIVG CEOP N SRV AD
5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO 5605 T 5 AD
5. ANALISTADE FLANIFICACION3 5P e
7. ANALISTADE PRESUPUESTO 2 gp TINIA
8. ANALISTADE CONTABILIDAD 2 5P TIHIA
5. BODEGUEROSERVICIOS VARIOS
[PARTES Y REPUESTOS, SANEAMIENTO AMBIENTAL sp TINIA
10. BODEGUERD DE FARMACIA 5P TINA
11. BODEGUERD DE SUMINISTROS DE OFICINA 5P TIHIA
12. INFORMATICO CRCBIMAYO TINIA ESP IGIF
13. ESTADISTIGO1 5P N
14, CONDUCTOR CEOP T 5 TRP
15. MENSAJERODE ASUNTOSMILITARES sF oG
3.- SECCION DE PLANIFICACION
16. OFICIAL PLANIFICADOR CPNVICRNL TINIA C3M SND
17. OFICIALPLANIFICADOR CRNVICRAL TINIA CEM SND
18- OF ICIALPLANFICADOR. OE MEDICINA PREVENTIVAY
SANEAMIENTO AMBIENTAL CPCBIMAYO TINA CSM SND
153 OFICIALFLANFIGADOR OE MEDICINA PREVENTIVAY
SANEAMIENTD AMBIENTAL CRCBIMAYO TINIA CEM SND
0. EFIDEMIOLOGO 5P TIHIA
21, EDUCADOR FARALA SALUD 5P TINIA
4.- SECCION DE ORGANIZACION
22, OFICIAL DE ORGANIZACION CRNVICRNL TIHIA ESF AD
3. OFIGIAL ADMINISTRATIVO FINANCIERD CRNVICRAL TIHIA ESF AD
24, OFICIAL DE RECURSOS HUMANCE TNFGTNNT TINIA SRV 4B
5.- SECCION DE SEGUIMENTO Y EVALUACION
25, OFICIAL DE SEGUIMIENTO ¥ EVALLACION CREGTCAN TIHIA ESF SHD
26. OFICIAL DE SEGUIMENTO Y EVALUACION CPFGITCRN TIHIA ESP SND

ANEXO B.- MANUAL DE PROCESOS DE LA COORDINADORA

DE SANIDAD DE LAS FUERZAS ARMADAS DE LA

ZONA OCCIDENTAL-INSULAR
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS

El presente Manual de Procesos tiene como objetivos:

e Mostrar a los miembros de la empresa la estructura organizacional de una

forma sencilla y de facil entendimiento.

e Documentar los Procesos existentes, con el fin de darlos a conocer a todo el

personal de la Organizacion.

o Reflejar los resultados del Disefio del Sistema de Gestion por Procesos de la

Empresa.

ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS

Este Manual de Procesos abarca los Procesos Gobernantes, Procesos Claves y

Procesos de Apoyo de la Coordinadora de Sanidad de la Zona Occidental-Insular

de las Fuerzas Armadas.

Se detallan mediante diagramas de flujos cada uno de los procesos antes

mencionado, las actividades que se realizan, sus funciones y los responsables de

dichas actividades. También se plantean Indicadores de Gestion por cada uno de

estos procesos que ayudara a evaluarlos y a mantener una mejora continua.

Elaboré

Reviso6

Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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DEFINICION DE TERMINOS

+ Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionados o que

interactuan las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Subproceso: Es el resultado de la disgregacion a un nivel inferior de un
proceso particular, es decir son partes bien definidas de un proceso.
Actividades: Las actividades son el grupo de tareas y que forman un
procedimiento a seguir para agilizar la gestion del proceso.

Mapa de Procesos: Es un diagrama que muestra de manera visual los
procesos que conforma el sistema de gestion de la empresa, la relacién que
hay entre la organizacion y la partes interesadas, la calidad del mapa de
procesos dependera de la cantidad de informacion que proporcione, es
decir que estén todos los procesos recogidos en este.

Inputs o entrada: “Insumo” que responde al estandar o criterio de
aceptacion definido y que proviene de un proveedor (interno o externo).
Recursos y estructuras: Para transformar el insumo de la entrada.
Outputs o salida: Producto que representa algo de valor para el cliente
interno o externo.

Controles: Sistema de medidas y control.

Limites: (Condiciones de frontera) y conexiones con otros procesos claros

y definidos.

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:
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Indicador: Es una variable que establece una relaciéon entre dos o mas
datos significativos de dominios semejantes o diversos y que proporciona

informacion sobre el estado en que se encuentra un sistema.

Mejora Continua: Es un concepto que pretende mejorar los productos,
servicios y procesos. Postula que es una actitud general que debe ser la

base para asegurar la estabilizacion del proceso y la posibilidad de mejora.

Procesos Gobernantes: Son los destinados a definir y controlar las metas
de la organizacion, sus politicas y estrategias. Estan en relacion muy directa
con la mision/vision de la organizacion. Involucran personal de primer nivel
de la organizacién. Afectan a la organizacion en su totalidad.

Procesos Claves: Son aquellos procesos que inciden de manera
significativa en los objetivos estratégicos y son criticos para el éxito del
negocio, denominados también operativos, propios de la actividad de la
empresa.

Procesos de apoyo o de soporte: Son los que proporcionan los medios
(recursos) y el apoyo necesario para que los procesos clave se puedan

llevar a cabo.

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:
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Diagrama General de Procesos

CONTROLES:

. Procedimientos
. Normas
. Gliias

REQUISITOS . SATISFACCION
DEL CLIENTE S PROCESO zellieh DEL CLIENTE
RECURSOS Y
ESTRUCTURAS,
VALOR
AGREGADO
Elaboré Reviso6 Autorizo
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Mapa de Procesos de la Coordinadora de Sanidad

Constitucion de Ley Organica Ley Orgéanica

la Republica de Defensa del Sistema
del Ecuador Nacional Nacional de
Sahid

Lineamientos de la
Direccion de Sanidad

del COMACO Proformas

Coordinadora de Sanidad Zona | Zreseeeseres |

Presupuesto
General del Estado

Occidental- Insular de las Fuerzas | - Lincamientos

para las

Requerimientos Unidades de
Salud Militar

de las Unidades Armadas del Ecuador

de Salud Militar >

Infraestructura Recurso de Tecnologia
Fisica Talento Humano
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PROCESOS GOBERNANTES de la Coordinadora de Sanidad

Proceso:
A. Planificacion Estratégica
Subproceso:

A.1 Planificacion Estratégica

Planificacion estratégica tiene como funcién determinar las metas de la
Organizacion durante un periodo determinado, precisando claramente los valores
de la institucién, analizando su interior y su entorno, sefialando las estrategias y

proyectos para alcanzar dichos objetivos a largo o mediano plazo.

Entradas del subproceso de planificacion estratégica

Notificacion o comunicacién, Plan Operativo Anual

Salidas del subproceso de planificacion estratégica

Elaboré Reviso6 Autorizo
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Plan Operativo Anual del siguiente afio.

Recursos del subproceso planificacion estratéqgica

Infraestructura fisica.- La Coordinadora de Sanidad ejerce sus funciones en la

Base Naval Sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y Bodegas.

Tecnologia de hardware y software.- Computadora, Impresora, Fax, Papel,

Telegrama, Archivadores, registrados como bienes de larga duracion del Sector

Publico.

Talento humano.- Asistente Administrativo, Director del Centro Coordinador, Jefe

de Planificacion, Analista de Planificacion, Miembros del Consejo.

Controles del subproceso planificacioén estratégica

Lineamientos del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas

Elaboré

Reviso6

Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO PLANIFICACION

ESTRATEGICA

Proceso : Planificacion estratégica
Objetivo : Procurar el cumplimiento de los objetivos planteados en el POA en un 80% en el periodo de un afio.
Variable a medir N_orn_bre del Definicion Umd_ad Férmula Frecue_n(_:!a de Responsable ) Fuente de
indicador operacional medicién informacién
Objetivos Objetivos Cumplimientos de Puntaje
contenidos enel | Cumplidos enel los objetivos Porcentaie Alcanzado/ Trimestral Jefe de Matriz POA del
POA cumplidos POA contenidos en el Y Puntaje Maximo * Planificacion afio vigente
satisfactoriamente OoCP POA 100
Nimero de Proyectos Ndmero de # proyectos SIF-Avances de
proyectos - - . Proyectos -
) cumplidos proyectos . cumplidos entre el Analista de
cumplidos . - Porcentaje Semestral I, Reporte de
fecti i efectivamente cumplidos total de proyectos Planificacion P !
efectivamente que PCE efectivamente en ejecucion royectos
aportan al POA mensuales

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO PLANIFICACION

ESTRATEGICA

N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Recibe disposiciones de Quito Asistente
1 Recibe disposiciones Actividad para elaborar PLAN administrativa
ESTRATEGICO
Revisa la disposicion, y analiza Director del
2 Revisa lo solicitado Actividad para proceder su desarrollo centro
coordinador
Elaboro Reviso Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
. Para elaborar el PE se requiere de Director del
Gestiona el desarrollo del - . .
3 PE Actividad | un trabajo en conjunto con centro
planificacién y otras areas. coordinador
4 Recibe y lee lo solicitado | Actividad Analiza lo solicitado para poder Jefe de
continuar con su desarrollo planificacion
Revisa, ajusta y desarrolla . Empieza a examinar 'y a Jefe de
5 el plan estratégico Actividad | gesarrollar planificacién
Para elaborar el PE se requiere de
- L - informacion de otras areas vy Jefe de
6 Solicita Informacion Actividad Dptos., que debe ser clasificada y | planificacion
consolidada.
Revisa, prepara y envia .
7 reguerimiento de Actividad | Empieza a armar la informacion Al\arl]r?i:‘lisct;lc?éen
Informacion P
8 Analiza informacion Actividad Recibe la |nf0_rmaC|on solicitada 'y Je_f_e de_,
procede a analizar planificacion
9 Evalta el cumplimiento del Actividad Dentro de la Informacion solicitada, Jefe de
POA afio vigente recibe el POA del afio y evalla planificacién
Formula matriz POA del - Elabora una matriz como guia para Jefe de
10 R Actividad o L . o
afio siguiente y presenta las actividades y objetivos a cumplir | planificacion
11 Recibe y revisa matriz Actividad | Examina la matriz POA Director del
centro
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea lLazo
e FEricka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Convoca a una iunta para Convoca a una reunién de Director del
12 J P Actividad | Consejo donde estudiaran la centro
aprobar POA p :
orden del dia coordinador
Estudian la Propuesta para Miembros del
13 Conocen y aprueban POA Actividad aprobarlo o para enviar a una conseio
revision g
. Una vez aprobado el POA por .
14 Envia _POA_para su Actividad los miembros del consejo se lo M|embro_s del
ejecucion p consejo
envia
Prepara la eiecucion Recibe POA aprobado; Director del
15 para 1a €] y Actividad direcciona y ejecuta y realiza centro
seguimiento del POA R .
seguimiento coordinador
16 Informa a las unidades lo Actividad | Hace publico lo resuelto en el Asistente
resuelto consejo administrativo
Elaboré Reviso6 Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESO: Planificacion CODIGO: A1l
BJETIVO: - - N ~
0BJ © Procurar el cumplimiento de los objetivos planteados en el POA en un 80% en el periodo de un afio.
Proveedor Insumo Transformacion Producto Cliente
Interno Externo Interno | Externo
El Asistente Administrativo recibe la
disposicion de desarrollar el Plan
Estratégico del siguiente periodo, pasa
e al Director del Centro Coordinador para
Notificaciones, L,
i ) s que de tramite, luego pasa al Jefe de
Analista de disposiciones o e N - .
planificacién Jefes de las comunicaciones Planificacion, Este solicita informacion POA para el Director del
Jefe de Unidades de Plan Operativa al Analista de Planificacion sobre el siquiente afio Centro DISAFA
.. | Salud Militar P N POA vigente . El Jefe de Planificacion g Cordinador
planificacién Anual periodo § o
anterior evallia el cumplimiento del POAy
formula Matriz POA del siguiente afio,
presenta propuesta a los Miembros del
Comité. Una vez aprobado informan a
las Unidades interesadas.
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“Coordinadora de Sanidad Zona
Occidental- Insular de las Fuerzas

DESCRIPCION DEL PROCESO

Armadas del Ecuador”
NOMBRE PROCESO Planificacion estratégica CODIFICACION Al
FECHA 07/05/2012
Este subproceso empieza con la recepcion de dispociones para realizar el plan estrategicoy
ALCANCE termina con lo solicitado, la matrizdel Plan Operativo Anual del siguiente afio
RECURSOS
. Computadora, infocus impresora, fax, .
FISICOS . ECONOMICOS Presupuesto general del estado
papel, telegrama, archivadores.
Asistente administrativo,
TECNICOS Red de internet RRHH Director del centro cordinador,
Jefe de planificacidn, Analista de
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Analista de planificacion
Jefe de planificacion

A 4

ENTRADAS

Disposiciones o
cumunicaciones
Plan Operativa Anual
periodo anterior

RELTODE UISPUSTCIUTIES

Revisa lo solicitado

Gestiona el desarrollo del PE

Recibe ylee losolicitado

Revisa, ajusta y desarrolla el plan estratégico

Solicita informacion

Revisa, prepara y envia requerimiento de Informacion
Analiza informacién

Evalua el cumplimiento del POA afio vigente

Dierctivos del Centro
Coordinadory Miembros de
Organismos de Mandos
Superiores

o«

Formula matrizPOA del afio siguiente y presenta

SALIDAS

Recibe y revisa matriz

Convoca a una junta para aprobar POA
Conocen yaprueban POA ’
Envia POApara su ejecucion

Prepara la ejecucién y seguimiento del POA
Informa a las unidades lo resuelto

Plan Operativo Anual del
siguinte afo- matriz

* *

INDICADORES OBJETIVO CONTROLES
Lineamientos del Comando
OCP PCE Procurar el cumplimiento de los objetivos planteados en el Conjunto de las Fuerzas
POAen un 80% en el periodo de un afio. Armadas
Proceso
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B. Mejora Continua
Proceso

B.1 Mejora Continua

En este Subproceso se pretende mejorar los Procesos del Centro Coordinador a

través de lineamientos y documentos orientados al desarrollo institucional

Entradas del Subproceso de Mejora Continua

-Recibe disposiciones de Mejora.

-Informacién pertinente de las Unidades de Salud Militar.
-Auditorias de periodos anteriores.

-Revista de gestion.

-Quejas, reclamos, encuestas.

Salidas del Proceso de Mejora Continua

-Informe aprobado de modificaciones o actualizacion a documentos
-Informe con recomendaciones de Visitas.

-Auditoria y hallazgos de Auditoria
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Recursos del Subproceso Mejora Continua

Infraestructura fisica.- La Coordinadora de Sanidad ejerce sus funciones en la

Base Naval Sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y Bodegas.

Tecnologia de Hardware y Software.- Computadora, Impresora, Fax, Papel,

Telegrama, Archivadores, registrados como bienes de larga duracion del Sector

Publico.

Talento Humano.- Asistente Administrativo, Director del Centro Coordinador, Jefe

de Planificacion, Analista de Planificaciéon, Miembros de las Unidades de Salud

Militar, Jefe Financiero.

Controles del Subproceso Mejora Continua

-Modificaciones o actualizaciones.

-Hallazgos de auditoria

-Contraloria General del Estado
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Region Occidental — Insular

PROCESO: Mejora continua
RESPONSABLE: Jefe de planificacién

A§|§tentg RUECLo] d.el Canliig Analista de planificacion Jefe de planificacion B E R U Jefe financiero
administrativo Coordinador
< IED > . Revisa
Rec'ihe || Tamia J disposiciones
disposiciones o | | lo solicitado
propuesta de
mejora mejora es N
actualizaciones N
Si Prepara
propuesta de
l auditoria de
gesfion
(Q A Aprueba lo
Prepara propuesto ?
cronograma de
visitas a unidades
de salud militar
4
Conforma equipo || | v
de auditoria Distribuye
cronograma de
¥ visita a USM
Prepara solicitud Aprueba
de vidticosy solicitud
transporte
Realiza visitas
de evaluaciona |
unidades de |
salud militar
Analiza situacion
del auditado
continene no
si onformidades?
i no
v
. R]fglsty:r d Elabora
Incon orml iades repone de
y acciones hallazios
correctivas
Copia del Copia del
informe Reporte Reporte de
L Auditoria
'_
P4
<
P4
14
w
8 Archiva
0 documentos
2 L
(%]
L
8 < Fin |
m y
o
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ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regién Occidental — Insular

PROCESO: Mejora continua
RESPONSABLE: Jefe de planificacién

PROCESO GOBERNANTE

Asistente
administrativo

Director del centro
coordinador

Analista de planificacién

Jefe de plani

ficacion Equipo de auditoria Jefe financiero

@

Si

propuesta de
modificacion,
actualizacién o

-
Analiza

creacion

C

involucrado para

oordina con el
personal

recabar
informacion

|

Evalta
informacion

\

Si

v

Prepara

N
)

\[¢}

Conoc

propuesta de
desarrollo

Elabora
modificaciones
o
actualizaciones
a documentos

Envia informe
de
modificaciones
0 actualizacién

a documentos

Archiva
nuevos
| procesos
L

Si—

» aprueba
propuesta

ey
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO MEJORA CONTINUA

Proceso : Mejora continua
Incrementar la satisfaccion de los clientes del proceso, elevando el nivel de resultados en los servicios en un 50% dentro del periodo de
Objetivo : un afio
Variable a medir Npmpredel Definicion Un|d§d Formula Frecuepgla de Responsable _Fuente de
indicador operacional medicién informacion
Numero de Visitas sin insz::]tldadnde #de mfoirmnes con o Infor:]msddei
informes con acciones ormes en que . acciones . - ecomendacio
. . se recomienda Porcentaje correctivas entre Trimestral Estadistico nes de Mejora-
recomendaciones correctivas ; - : :
por visitas VSO mejorar la gestion total de informes Revista de
de la USM sin observaciones Gestion
# de horas Informe sobre el
EJecupIon de Evaluacién a USM Numero de horas ' empl'eada's’en la . o est'ado de las
acciones EUSM tomadas para la Unidad ejecucion Trimestral Estadistico unidades de
correctivas correccion satisfactoria de la salud militar
correccion sobre
Nivel de o _ Nivelde _
) . Satisfaccionde |satisfaccion de los Puntaje alcanzado Informe de
satisfaccion de los . ; . ) . .
Usuarios del los Usuarios Usuarios con Porcentaje entre el puntaje Trimestral Estadistico resusltado de
e D ici maximi visi
Senvicio Médico Sbu Servicios aximo sitas
prestados por la
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SUBPROCESO MEJORA CONTINUA

N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Disposiciones enviadas por:
Externos.-
a. DISAFA.- Organo Rector
Recibe disposiciones o Actividad de la Sanidad Militar Asistente
1 propuesta de mejora b. DIGREH.- Organo administrativos
responsable del personal de
la Fuerza Naval y Relator de
fondos destinados al
sostenimiento Administrativo
Direcciona lo requerido Director
2 Tramita lo solicitado Actividad Centro
Coordinador
3 Revisa disposiciones Actividad Analiza lo requerido para Ana_h_sta de
proceder al desarrollo planificacion
De no ser una actualizacion
Prepara propuesta de o dispuesta se prepara para Analista de
4 o ” Actividad s ) e
auditoria de gestion una auditoria a las Unidades planificacion
de salud militar.
Prepara cronograma de Una vez aprobada la .
. : - . . Analista de
5 | visitas a unidades de salud | Actividad | propuesta coordina los dias e
-~ : L planificacion
militar para realizar las visitas
Conforma equipo de - Establece las personas que Analista de
6 L Actividad O e
auditoria. se encargaran de la auditoria | planificacion
Elabor6 Revisé Autorizo
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N° Nombre Tipo Descripcién Responsable
Una vez do identificado al
7 | Distibuye cronograma | e | fepartr su cronograma alas | EQUPO 0@
de visita a USM pa ronog auditoria
distintas unidades de salud
militar
8 o Se empieza a gestionar ellos
Prepara solicitud de ) viaticos y transporte del equipo | Analista de
- Actividad . . e
viaticos y transporte auditor durante los dias de planificacion
trabajo
La solicitud es presentada a
9 Aprueba solicitud Actividad | - Flnar!C|ero y este la apruepa_e _ Jef(_a
inmediatamente se hace publica financiero
la respuesta.
10 _Reallza visitas a Iqs Actividad Prepara las inspecciones Eqw_po ge
unidades de salud militar programadas auditoria
Analiza situacion del iy Examina la Unidad y discuten lo | Equipo de
11 . Actividad : o
auditado gue se presentara en el informe auditoria
Registrar Si contiene no conformidades Equipo de
12 inconformidades y Actividad se realiza este registro y se acllj dﬁ orfa
acciones correctivas propone acciones a tomar
Elabora reporte de N De no ser una no conformidad
13 Actividad | se desarrolla el reporte de lo Equipo de
hallazgos o
encontrado auditoria
_ Una vez que se identifica el tipo Equino de
14 Reporte de Auditoria | Actividad de problemas se emite el quipo
oo auditoria
reporte de auditoria
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
_ Luego del envi6 de las Analista de
15 Archiva documentos Actividad | respectivas copias del reporte P
) planificacion
se procede al archivo
Si la notificacion enviada al
Analiza propuesta de D_|rector del Centro :
16 dificacio walizacic Actividad Coordllnad.or se trata_l _de una Ana_h;ta c_ie
madificacion, actualizacion actualizacion o modificacion | Planificacion
0 creacion de documentos se estudia el
caso
Coordina con el personal Una vez presentada la Analista de
involucrado para recabar N notificacion se coordina con planificacion
17 inf ., Actividad | los que estaran afectados por
Informacion el nuevo cambio o
modificacion
18 EvalGa informacién Actividad En equipo estudian lo Analista g{e
dispuesto planificacion
19 Si es viable preparan una
Prepara propuesta de Actividad propuesta caso contrario Ana_ll_sta q,e
q I vuelven a estudiar la planificacion
esarrotio disposicién y la acogen
20 Aprueba la propuesta
desarrollada en interno que
Conoce y aprueba Actividad surge de una natificacion Jefe de
propuesta externa, de no considerarla planificacién
apropiada no la apruebay la
reenvia con ajustes
Elabora modificaciones o _ )
21 actualizaciones a Actividad Se dlspon(_an a desarrollar los Ana_ll_sta de
cambios aprobados planificacion
documentos
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea lLazo
e FEricka Mendieta
Firma: Firma: Firma:




“Coordinadora de Sanidad Zona Fepf?;na 27 b | 105
Occidental- Insular de las Fuerzas
Armadas del Ecuador” Sustituye a
Manual de Procesos Pagina ‘ De I
De fecha
N° Nombre Tipo Descripcién Responsable
22 Fnr;\g?iég;:)mngsdg Actividad Informa de la modificaciones a | Analista de
o los interesados planificacion
actualizacion a documentos
23 | Archivar nuevos procesos Una vez legalizado el .
. Analista de
Actividad documento se procede a e
planificacion
guardarlo

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Mejora continua CODIGO: B.1
. Incrementar la satisfaccién de los clientes del proceso, elevando el nivel de resultados en los servicios
OBJETIVO: . o
en un 50% dentro del periodo de un afio
Proveedor - Cliente
Insumo Transformacién Producto
Interno Externo Interno Externo

El Asistente Administrativo recibe
dispocisiones que pueden ser para
Actualizar documentos o Mejoras a las
Unidades de Salud Militar a traves de
una auditoria de gestion.

Esta notificacion es remitida al Director
del Centro Coordinador para que
tramite. Pasa al Analista de
Planificacion y prepara propuesta de

Informacién L L
ertinente de auditoria de gestion, Prepara
IF;S Unidades | €ronograma de visitas a unidades de |(Informe aprobado de

- ili i ion. | modificaciones o
de Salud Militar. salud militar y envia a su aprobacion

. L luego de su aprobacipin conforma el actualizacion a
Usuarios de | Auditorias de ) o ) .
. - equipo de auditoria y este envia documentos Director del
las unidades periodos o . .
- cronograma de visita a las unidades de informe con Centro
de salud anteriores. - . ) .
" : salud militar. Inmediatamente el recomendaciones |Coordinador
militar Revista de ) e .
estion analista de planificacion prepara de Visitas.
%ue'as. solicitud e viatico y trasnporte y envia |Auditoria y hallazgos
reclalln o,s para su aporbacion a financiero. de Auditoria
' Luego realiza visitas de evaluacion a
encuestas ) -
unidades de salud militar, se prepara
para hacer el informe el equipo auditor
pero previamente analiza la situcion y
la discuten, registrar inconformidades
y acciones correctivas y reporte de
hallazgos. Despues elabora el informe
de auditoria. Considerando que sea
una modificacién o actualizacion de
nrocesos desnues del naotificado se
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“Coordinadora de Sanidad Zona
Occidental- Insular de las Fuerzas

DESCRIPCION DEL PROCESO

Armadas del Ecuador”
NOMBRE PROCESO Mejora continua CODIFICACION B.1
FECHA 07/05/2012
Este Subproceso empieza con el comunicado de mejoras para realizar modificaciones,
ALCANCE actualizaciones o revisiones de procesos a las Unidades de Salud Militar del Centro Cordinador
RECURSOS
o Computadora, Fax, Papel, Telegrama, i
FISICOS . ) ECONOMICOS Presupuesto General del Estado
Archivadores,Vehiculos
Asistente administrativo,
TECNICOS Sistema de Comunicacién RRHH Director del Centro Cordinador,
Jefe de planificacién, Analista de
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Usuarios de las unidades de
salud militar

A 4

ENTRADAS

Recibe disposiciones o propuesta de mejora
Tramita lo solicitado

Revisa disposiciones

Prepara propuesta de auditoria de gestion

Prepara cronograma de visitas a unidades de salud
militar

Conforma equipo de auditoria

Distribuye cronograma de visita a USM

Prepara solicitud de vidticos y transporte

Aprueba solicitud

Realiza visitas de evaluacion a unidades de salud militar
Analiza situacion del auditado
Registrarinconformidades y acciones correctivas
Elabora reporte de hallazgos

Reporte de Auditoria

Archiva documentos

Analiza propuesta de modificacién, actualizacién o

Coordinadora de Sanidad
Direccion de Sanidad de las
Fuerzas Armadas

@«

SALIDAS

Informe aprobado de

Informacion pertinente de creacion » modificaciones o
las Unidades de Salud Coordina con el personal involucrado para recabar actualizaciéon a documentos
Militar. Auditorias de informacién informe con

periodos anteriores Evalta informacién recomendaciones de
Revista de gestién Conoce y aprueba propuesta Visitas.
Quejas, reclamos, encuestas Elabora modificaciones o actualizaciones a documentos Auditoria y Hallazgos de
Envia informe de modificaciones o actualizaciéna Auditoria
documentos
Arrhi\/n nuevos nrocesns ‘
INDICADORES OBJETIVO CONTROLES
VSO EUSM Incrementar la satisfaccién de los clientes del proceso, Modlfl.cau.ones ©
elevando el nivel de resultados en los servicios en un 50% actuallzacmne.s -
Sbu dentro del periodo de un afio Hallazgos'deaudltorla
Contraloria General del
Elaboré Reviso6 Autorizé
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Proceso:
C. Emergencia
Subproceso:

C.1 Vigilancia epidemiolégica

Este es un proceso necesario que la Coordinadora tiene que planificar por lo
menos 4 veces al afio en las Unidades de Saludo Militar, puesto que siempre
estdn saliendo enfermedades y se encarga de recolectar informacion sobre
epidemias originadas en las Unidades de Salud Militar para asi desarrollar y
elaborar un estudio epidemiologico de la Regiéon Occidental - Insular y tomar

decisiones necesarias para el control.

Entradas del Subproceso Vigilancia epidemiolégica

Datos, informacién sobre epidemias y brotes de enfermedades suscitadas en los

ultimos meses en cada Unidad de Salud Militar.

Salidas del Subproceso Vigilancia epidemiolégica

Un mapa epidemiologico, un informe con recomendaciones y un Boletin de los

brotes de enfermedades mas comunes en la Zona Region Occidental — Insular.
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Recursos del Subproceso Vigilancia epidemiolégica

Infraestructura fisica.- La Coordinadora de Sanidad ejerce sus funciones en la
Base Naval Sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y bodegas.
Tecnologia de Hardware y Software.- Computadora, impresora, fax, papel,
telegrama, archivadores, registrados como bienes de larga duracién del Sector
Publico.

Talento Humano.-Epidemiélogo, jefe de las unidades de salud militar, director del

Centro Coordinador.

Controles del Subproceso Vigilancia epidemiolégica

Boletines anteriores

Ministerio de Salud Pubica

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma: Firma:




“Coordinadora de Sanidad Zona Fe;gg‘ina T 5 [ 1%
Occidental- Insular de las Fuerzas
Armadas del Ecuador” Sustituye a
Manual de Procesos Pagina [De |
De fecha

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA
Proceso : Emergencia
Subproceso : | Vigilancia epidemiolégica
Obijetivo : Mantener a las unidades de salud militar informadas en un 80% de los brotes y epidemias suscitadas en el afio.
Variable a Nombre del IR Unidad . Frecuencia de Fuente de
. L Definicién . Férmula L Responsable | . )
medir indicador operacional medicién informacién
. Mide la cantidad )
. Boletines de Boletines . # de boletines Director Centro Archivo del
Productividad generados generados Unidad generados en el afio Anual Coordinador Dpto. de
BG o Epidemiologia
en el afio
Eficacia del . Malpa' . # de casos notificados
mapa B_rotes_y epidemiolégico por brotes y Inf(_)rme_y mapa
. N epidemias elaborado . . . . L epidemiolégico
epidemiolégico . X X Porcentaje |epidemias detectados Anual Epidemidlogo
) diagnosticadas | eficazmente puede . de Brotes y
realizado en la . : después de la . !
- BED diagnosticar brotes o . Epidemias
Regién A . publicacién del boletin
y epidemias
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO VIGILANCIA

EPIDEMIOLOGICA

N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Solicita informacién sobre Epidemiodlogo necesita
1 epidemias suscitadas en las Actividad informacion para realizar su Epidemidlogo
USM. estudio por eso la solicita
Recolecta datos necesarios Los Jefes d_e cada Unld_ad de .
- Salud atendiendo al pedido del | Jefe Unidad de
2 para cada una de las Actividad . - .
epidemidlogo recolecta Salud Militar
enfermedades. . it
informacion
Compaglna_t la mflo_rmamon . Compara Ia_ ||_1formaC|on Jefe Unidad de
3 que permita analisis del Actividad recibida "
. o Salud Militar
problema y su interpretacion.
Envia la informacién Una vez recolectada la .
. S o . o ) . Jefe Unidad de
4 recolectada al epidemiologo Actividad | informacion los jefes la envian "
s Salud Militar
para su analisis.
Recibe comunicado junto con El Epidemidlogo recibe la
5 | lainformacion necesaria para | Actividad informacion recolectada Epidemidlogo
el analisis.
Elabora tablas v araficos de Ya completa la informacién se
6 y9 Actividad puede elaborar tablas y Epidemidlogo
los datos enviados. s S
gréficos estadisticos
7 Fijar patront_a:s de Actividad Es necesario fu:_:tr patrones de Epidemiélogo
comparacion. seguridad
Analiza la informacion y Para poder dar respuestas
8 compara con los patrones Actividad efectivas estudia y anallza_gl Epidemidlogo
establecidos para su caso comparando informacion
interpretacion. con patrones ya establecidos
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea lLazo
e FEricka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Elabora el mapa Con los resultados obtenidos
9 epidemiolégico y boletin Actividad anteriormente elabora el Epidemidlogo
informativo de la zona. mapa y boletin
Elabora informe de la También elabora un Informe
10 | situacién epidemiolégica de Actividad redactando los brotes y Epidemiodlogo
la Region Occidental - Insular epidemias
Envia el informe al director Todo lo que es realizado para
11 . Actividad | poder publicarlo tiene que ser Epidemidlogo
del centro coordinador . .
autorizado por el Director
El Director tiene que darse su .
L . . s Director del
Revisa informe y da visto . tiempo en el andlisis de todo
12 N Actividad : . Centro
bueno para su publicacion. el estudio realizado para su :
I e Coordinador
egalizacién
Envia al planificador de Una vez legalizado se envia al Director del
13 medicina preventiva para Actividad Planificador para dar tramite Centro
publicacién y archivo al proceso siguiente Coordinador
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESO: Emergencia CODIGO: C
SUBPROCESO: Vigilancia Epidemiolégica CODIGO: C1l
) Mantener a las unidades de salud militar informadas en un 80% de los brotes y epidemias
OBJETIVO: . ~
suscitadas en el afio.
Proveedor L Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
Con la informacién
recibida de parte de las USM
e Mapa
elaboran tablas y gréaficos L
A Epidemiologico
para un mayor andlisis, fijan
de la Zona
. . patrones '
Usuarios Informacion, de comparacion Usuarios
de las datos sobre analizan Ief)informagién Boletin Planificador de las
Unidades epidemias de Brotesy | de Medicina | Unidades
con la cual elaboran un mapa o .
de Salud generadas enidemioléaico Epidemias Preventiva | de Salud
Militar en las USM P gicoy Militar
un informe de brotes y
L Informe de
epidemias que lo mandan
o Brotes y
al Planificador de Epidemias
Medicina Preventiva P
para su tramite
Elaboré Reviso6 Autorizé
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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“Coordinadora de Sanidad Zona
Occidental- Insular de las Fuerzas DESCRIPCION DEL PROCESO
Armadas del Ecuador”
NOMBRE PROCESO Emergencia CODIFICACION c1
NOMBRE SUBPROCESO Vigilancia Epidemioldgica FECHA 07/05/2012
ALCANCE Este subproceso empieza con la recoleccion de datos de enfermedades en las USM y termina con la publicacion de
un boletin y emisién de un informe con lo encontrado y analizado.
RECURSOS
FISICOS Computadora, impresora, papel. ECONOMICOS Presupuesto General del Estado
, Epidemidlogo, Coordinadores USM,
TECNICOS Internet. RRHH .
Director
PROVEEDORES ’ PROCESO ’ CLIENTES

Unidades de | y Il nivel
(USM)

ENTRADAS

_._

Datos, informacién sobre
epidemias y brotes de
enfermedades suscitadas en los
Ultimos meses en cada Unidad de

Solicita informacion sobre epidemias suscitadas en las USM.
Recolecta datos necesarios para cada una de las enfermedades.
Compagina la informacién que permita analisis del problema y su
interpretacion.

Envia la informacidn recolectada al epidemidlogo para su analisis.
Recibe comunicado junto con la informacién necesaria para el
analisis.

Elabora tablas y graficos de los datos enviados.

Fijar patrones de comparacion.

Analiza la informacién y compara con los patrones establecidos
para su interpretacion.

Elabora el mapa epidemiolégico y boletin informativo de la zona.
Elabora informe de la situacién epidemiolégica de la regién
occidental - insular.

Envia informe al director del centro coordinador.

Revisa informe y da visto bueno para su publicacién.

Envia el informe al Planificador de medicina preventiva para
publicacién y archivo.

Usuarios de las Unidades
de Iy Il nivel de la Regién
Occidental - Insular

SALIDAS

<0

* Mapa epidemiolégico
publicado.

 Informe situacién
epidemioldgica de la regién
occidental - insular publicado.

Salud Militar.  Boletin de brotes de epidemias
publica&.
INDICADORES OBJETIVO CONTROLES
BG
Mantener a las uu.des de salud militar informadas en un‘é de los Boletines anteriores
brotes y epidemias suscitadas en el afio. Ministerio de Salud Pubica
BED
Elabor6 Revisé Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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Proceso:
C. Emergencia
Subproceso:

C.2 Promocion y prevencion

El proceso de promocion de la salud y prevencion de enfermedades tiene como

funcién desarrollar y realizar programas para las unidades de salud militar que

tiene a su cargo.

Entradas del Subproceso de promocién y prevencion

Informe de la situacion epidemioldgica de la zona

Salidas del Subproceso de promocidén y prevencion

» Cronograma de charlas, conferencias y talleres.

* Informe de cumplimiento y eficacia del programa de promocion y prevencion.

Recursos del Subproceso de promocidén y prevencion

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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Infraestructura fisica.- La Coordinadora de Sanidad ejerce sus funciones en la
Base Naval Sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y bodegas.
Tecnologia de Hardware y Software.- Computadora, impresora, fax, papel,
telegrama, archivadores, registrados como bienes de larga duracion del Sector
Publico.

Talento Humano.- Planificador de medicina preventiva, Director del Centro

Coordinador, Miembros de las Unidades de Salud Militar.

Controles del Subproceso Vigilancia epidemiolégica

Constitucion de la Republica del Ecuador
Ley Organica de Defensa Nacional

Ley Organica del Sistema Nacional de Salud

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO PROMOCION Y

PREVENCION

Proceso : Emergencia
Subproceso : Promocién y prevencion
Objetivo : Desarrollar el Programa de promocién y prevencion en las Unidades de Salud Militar en un 90% por lo menos una vez en el afio
: .| Nombre del N Unidad . Frecuencia de Objetivo a [ Fuente de
Variable a medir L Definicion ) Férmula - Responsable ) »
indicador operacional medicion lograr | informacion
Cumplimientoy | Cronograma de Cronograma
plmiento y 9 El cronograma de (# de charlas, conferencias . elaborado en
Eficacia de charlas, . . Planificador de
. . charlas, conferencias y talleres no realizadas / # - el Dpto. de
acciones y conferencias y ) Porcentual ) Anual medicina 80% o
. y talleres se lo llevé a de charlas, conferencias y ) Planificacion
cronograma del | talleres realizados ) preventiva "
caho en su totalidad talleres elaboradas) * 100 de medicina
Programa CTR .
preventiva
Fue utilizado todo el
material asignado al Planificador de Cuadfo de
Utilizacién de | Material utilizado g (Material utilizado / Material o Bienes y
Programa de Porcentual . B Anual medicina 95% -
recursos MU . planificado) * 100 . Servicios
Promocion y preventiva
- anual
Prevencion
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea lLazo
e FEricka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO PROMOCION Y

PREVENCION
N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
El Planificador de medicina -
o . ., . L Planificador de
Recibe informe de la situacion . preventiva recibe informes .
1 . . Actividad ; ) medicina
epidemioldgica de la zona sobre los brotes de epidemias .
- preventiva
suscitadas en las USM
. ) ., Para esto necesita analizar, Planificador de
Analiza situacion de salud de la . . . o
2 s Actividad revisar, evaluar los informes medicina
poblacién L .
recibidos preventiva
Una vez revisados los Planificador de
3 Define planes y clasifica la Actividad informes y sus medicina
informacién de acuerdo a ellos recomendaciones elabora el reventiva
Programa a seguir P
Ademas de un Programa Planificador de
4 Elabora Cronograma de Actividad elabora un cronograma de medicina
charlas, conferencias y talleres. charlas, conferencias y talleres reventiva
a realizar P
. El Programa necesita ser Planificador de
Envia el Programa al - : . e
5 . L Actividad revisado y el visto bueno del medicina
Coordinador para legalizacion. : .
Director preventiva
El Director revisa Director del
6 Revisa el Programa disefiado. Actividad cautelosamente el Programa Centro
sin cometer errores. Coordinador
Revisa detenidamente el Planificador de
Revisa el Programa y agrega lo o Programa de modo que medicina
7 e Actividad .
que hace falta por definir. completa algo que algo que preventiva
haga falta
Elaboré Reviso6 Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Legaliza el Programa Una vez completo firma el
8 . gl lanificad & y Actividad Programa dando el visto Director del Centro
envia al planiticador para su bueno y esté listo para su Coordinador
ejecucion. ejecucion
Prepara el material e iNSUMos Alista todo el material a ser Planificador de
9 P Actividad | utilizado en el Programa de medicina
para el Programa S o .
Promocion y Prevencion preventiva
Envia comunicado a las USM Ya listo el Programa y el Planificador de
10 | con el Programa a seguir y el | Actividad material se lo envia a las medicina
material. USM con un comunicado preventiva
Ejecuta el Programa Las USM son diferentes .
adaptandolo a las o entre ellas es por eso que el _Mlembros de
11 . . Actividad : Unidades de Salud
necesidades de cada Unidad Programa tienen que o
. Militar
de Salud adaptarlo a sus necesidades
Verifica cumplimiento de Se cumplié el Programa y el Miembros de
12 acciones y cronograma de Actividad cronograma de charlas a Unidades de Salud
charlas y conferencias. cabalidad Militar
Realiza estudio de impacto de Cuan efectivo fue el Planificador de
13 acciones de Promocion y Actividad Programa de Promocidn y medicina
Prevencion. Prevencion desarrollado preventiva
Archivo de informes de El informe de cumplimiento y Planificador de
14 cumplimiento y eficacia de Actividad eficacia es archivado para medicina
acciones de promocion de salud futuros estudios preventiva
Elabor6 Revisé Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma:

Firma:




. : Fecha
“Coordinadora de Sanidad Zona Pagina %5 | De | 105
Occidental- Insular de las Fuerzas
Armadas del Ecuador” Sustituye a
Pagina De
Manual de Procesos g ‘ I
De fecha
CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESO: Emergencia COoDIGO: C
SUBPROCESO: Promocién y Prevencion CODIGO: C.2
OBJETIVO: Desarrollar el Programa de promocién y prevencion en las Unidades de Salud Militar en un 90% por lo
' menos una vez en el afio
Proveedor . Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
Al recibir los informes de salud y brotes
de epidemias los analizan de modo que Programa de
se encuentre informacién con la cual se Promociény
elaboren Planes y Programas de Prevencion:
Promocion y Prevencion llevada a cabo a| ~ Cronograma de Usuarios de
Informes de [traves de charlas, conferencias y talleres. | charlas, conferencias las
Cl1 brotes de Es por eso que se elabora un y talleres. Unidades
epidemias cronograma, después de ello lo envian delyll
las USM donde lo ejecutan adaptandolo Informe de Nivel
a sus necesidades, terminada la cumplimiento y
operacion realizan un estudio de impacto eficacia del
del Programa y se elabora un informe de Programa.
cumplimiento y eficacia.
Elabor6 Revisé Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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“Coordinadora de Sanidad Zona
Occidental- Insular de las Fuerzas DESCRIPCION DEL PROCESO
Armadas del Ecuador”
NOMBRE PROCESO Emergencia CODIFICACION C.2
NOMBRE SUBPROCESO Promocidn y Prevencion FECHA 07/05/2012
Este Subproceso empieza con la Recepcidn de informes de brotes de epidemias y demas informacién relevantes
ALCANCE . . . e L
a la salud y termina con el archivo de informes de cumplimiento y eficacia
RECURSOS
Computadora, impresora, fax, papel,
FISICOS archivadores, material ECONOMICOS Presupuesto General del Estado
necesario para las charlas.
Planificador de medicina preventiva,
TECNICOS Internet RRHH Director, Unidades
de Salud Militar
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Recibe informe de la si!uacic’m epidemioldgica de la zona.
Analiza la situacion de salud de la poblacién.
c1 Define planes y clasifica informacién de acuerdo a ellos. Usuarios de las Unidades
’ Elabora Cronograma de charlas, conferencias y talleres. de Iy Il nivel
Envia Programa al Coordinador para legalizacion.
Revisa el Programa disefiado.
Revisa el Programa y agrega lo que hace falta por definir.
Legaliza el Programa y envia al planificador para su ejecucién.
Prepara el material necesario para el Programa de promocién y
prevencion
Envia comunicado a las USM con el Programa y el material.
ENTRADAS Ejecuta el Programa adaptandolo a las necesidades de cada SALIDAS
Unidad de Salud
Verifica cumplimiento de acciones y cronograma de charlas y
’ conferencias. ) ¢ Cronograma de charlas,
Realiza estudio de impacto de acciones de Promocion y .
. ., conferencias y talleres.
Informe de la situacion Prevencion. .
R N ¢ Informe de cumplimiento y
epidemiolégica de la zona Archivo de informes de cumplimiento v eficacia de acciones de .
eficacia del programa de
Promocidn de Salud L "
promocidn y prevencion.
INDICADORES ’ OBJETIVO CONT&ES
CTR Constitucién de la Republica del
Desarrollar el Programa de promocidn y prevencion en las Unidades Ecuador, Ley Organica de
de Salud Militar en un 90% por lo menos una vez en el afio Defensa Nacional, Ley Organica
MU del Sistema Nacional de Salud
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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PROCESOS CLAVES de la Coordinadora de Sanidad

Proceso:

D. Identificacion y solucién a requerimientos / necesidades

Subproceso:

D.1 Identificacién y solucion a requerimientos / necesidades

El proceso identificacion y solucidon a requerimientos / necesidades tiene como

funcion identificar todas aquellas necesidades que pudiesen existir dentro del

Centro Coordinador, asi como también de las unidades de salud militar bajo su

alcance, y atender todos aquellos requerimientos de los usuarios del Sistema de

Salud.

Entradas del Subproceso de Identificacion y solucidon a requerimientos /

necesidades

Requerimientos / necesidades documentadas por parte de las unidades de salud

militar

Salidas del Subproceso de Identificacion y solucidén a requerimientos /

necesidades

Resoluciones de comité / consejo y notificaciones.

Elaboré

Reviso6

Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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Recursos del Subproceso de ldentificacion y solucién a reqguerimientos /

necesidades

Infraestructura fisica.- La Coordinadora de Sanidad ejerce sus funciones en la
Base Naval Sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y bodegas.

Tecnologia de Hardware y Software.- Computadora, impresora, fax, papel,
telegrama, archivadores, registrados como bienes de larga duracién del Sector
Publico.

Talento Humano.- Jefes de unidades de salud militar / Jefes dptos. Coordinadora,
secretaria ejecutiva, director, miembros de comités/consejos, secretario delegado

por comités/consejos

Controles del Subproceso de Identificacién y solucién a requerimientos /

necesidades

Plan Operativo Anual de la DISAFA y Disposiciones y resoluciones que emitiere la

DISAFA

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

L8
=t
~QED-

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e AndrealLazo
e FEricka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO IDENTIFICACION Y

SOLUCION A REQUERIMIENTOS / NECESIDADES

Proceso : Identificacion y solucién a requerimiento / necesidades
Subproceso : | Identificacion y solucion a requerimiento / necesidades
Objetivo : Resolver en mas del 80% de necesidades / requerimientos presentados en la coordinadora durante el afio en curso
Variable a Nombre del A Unidad . Frecuencia de Fuente de
. L Definicién . Férmula L Responsable . i
medir indicador operacional medicion informacion
Necesidades Necesidades Necesidades aprobadas / ) .
L . . Secretaria Resoluciones y
Eficiencia aprobadas presentadas fueron | Porcentual Total de necesidades Cada trimestre - e
Ejecutiva notificaciones
NA aprobadas presentadas

Porcentaje de

Necesidades ) Necesidades resueltas por . )
L necesidades que ) . Secretaria Resoluciones y
Eficiencia resueltas Porcentual consejo / Total de Cada trimestre - e
fueron resueltas en ) Ejecutiva notificaciones
NRES ; necesidades
consejo
Necesi j ) ' '
o ecesidades Porcg ntaje de Necesidades rechazadas / . Secretaria Resoluciones y
Eficiencia rechazadas necesidades que Porcentual . Cada trimestre - e
Total de necesidades Ejecutiva notificaciones
NREC fueron rechazadas
Elabor6 Revisé Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO IDENTIFICACION Y

SOLUCION A REQUERIMIENTOS / NECESIDADES

N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Cada unidad de salud militar Jefes de
Informa necesidades presenta sus necesidades y la Unidades de
1 adjuntando documentacion | Actividad documentacion soporte que Salud Militar /
pertinente ayude al trAdmite de esta. Jefes dptos.
coordinadora
La documentacién es presentada .
e . ) Secretaria
2 Recepta la documentacion Actividad | para aprobacion y debe estar . .
ejecutiva
completa
Revisa que documentacion - La documentacion debe ser Secretaria
3 . Actividad . : :
esté completa legible y completa ejecutiva
4 Transfiere documentacion Actividad Envia la documentacion S?Cfet?”a
ejecutiva
5 Valida documentacion Actividad Verifica si la mformamo_n esté bien Director
no solo de formato sino fondo
6 Identifica el al_cance de la Actividad Va |den'F|f|cando el tipo de Director
necesidad necesidad presentada
Los miembros de comité / consejo | Miembros de
7 Recibe documentacion Actividad se rednen y revisan la comité /
documentacion consejo
Analizan las necesidades de cada | Miembros de
8 Analiza la necesidad Actividad unidad de salud militar y comité /
departamentos consejo
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea lLazo
e FEricka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Establecen determinacion Una vez revisada y analizada .
S L S Miembros de
9 del requerimiento o Actividad | establecen determinaciones para iy .
. . comité / consejo
necesidad las necesidades
Elabora informe de Se elabora una resolucion en Secretario
. . donde esta anotado todo cuanto delegado por
10 acciones tomadas Actividad ; - . . o
. i se discutid, aprobo, negdé a cerca comité o
mediante resolucion . .
de las necesidades consejo
. ., Se envia a Financiero para la .
Envia resolucién a . - Secretaria
11 . ; L Actividad elaboracion de la proforma - .
Financiero para tramite . ejecutiva
presupuestaria
I . Si es del alcance del Director no
Dar trdmite requerimiento o ; o .
12 . Actividad | tiene porque mandarlo a comité / Director
0 necesidad .
consejo
13 | Delega responsabilidades | Actividad Delega responsabilidades Director
Notifica necesidad no S
o Da justificaciones a las .
14 aprobada con Actividad ; Director
L . necesidades no aprobadas
justificaciones respectivas
15 Registra notificacion Actividad _ Registra la notificacion en el Sgcretgrla
sistema documental como soporte ejecutiva
16 Archiva una copia de la Actividad Asimismo gua_r(_da una copia de la S(_acretarla
notificacion notificacion ejecutiva
Los usuarios reciben toda Jefes de
notificacion y resolucion para Unidades de
17 Recibe notificacion Actividad cuando se les sea asignado su Salud Militar /
presupuesto, sepan para que fue Jefes dptos.
asignado coordinadora
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea lLazo
e FEricka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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PROCESO: Identificacion y solucion a requerimientos / necesidades CODIGO: D
SUBPROCESO: Identificacion y solucion a requerimientos / necesidades CODIGO: D1
, Resolver en mas del 80% de necesidades / requerimientos presentados en la coordinadora
OBJETIVO: N
durante el afio en curso
Proveedor ., Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
Con la informacion
recibida de parte de las USM
y departamentos se revisa s
Informacion sobre| la necesidad solicitada tiene
. . -, Resoluciones de .
Usuarios | necesidadesy |la documentacion completay L . Usuarios
- . comité / consejo
delas  |requerimientos de si esta dentro de los de las
Al . . . . El .
Unidades | las unidades de |parmetros establecidos para o Unidades
. " Notificaciones .
de lylinivel| salud military | aprobar o no aprobarla, todo de 1y I nivel
departamentos | esto es notificado por medio
de una resolucion o
comunicado por parte del
Director
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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“Coordinadora de Sanidad Zona

Occidental- Insular de las Fuerzas

Armadas del Ecuador”

DESCRIPCION DEL PROCESO

Identificacidn y solucién a requerimientos /

NOMBRE PROCESO . CODIFICACION
necesidades D.1
Identificacidn y solucién a requerimientos
NOMBRE SUBPROCESO . y g / FECHA 07/05/2012
necesidades
Este subproceso comienza con el requerimiento de la necesidad por parte del usuario y termina con una
ALCANCE P L. .
notificacion / resolucion como respuesta a su pedido.
RECURSOS
FISICOS Computadora, impresora, papel, archivadores. ECONOMICOS Presupuesto General del Estado
Usuario, secretaria ejecutiva, director,
TECNICOS Internet RRHH miembros de comité/consejo,
secretario del comité
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Informar su necesida“]’untando la documentacion pertinent*
caso. Usuarios de las Unidades
Al Receptar la la documentacién. dely i nivel
Revisar que la documentacion esté completa.
Transferir documentacion. El
Validar documentacion.
Identificar el alcance de la necesidad.
Recibir la documentacién.
Analizar la necesidad.
Establecer determinacion del requerimiento o necesidad.
Elaborar informe de acciones tomadas mediante resolucion.
ENTRADAS SALIDAS

Requerimientos / necesidades
documentadas p*érte de las
Unidades de salud militar

Enviar resolucién a personas involucradas.
Dar tramite requerimiento o necesidad.
Delegar responsabilidades.

Registrar la notificacion.
Archivar una copia de la notificacion.
Recibir la notificacion.

Notificar necesidad no aprobada con justificaciones respectivas.

* Resoluciones de comité /
consejo.
* Notificaciones.

INDICADORES OBJETIVO CONTROLES
NA
Plan Operativo Anual de la
NRES Resolver en mas del 80% de necesidades / requerimientos DISAFA
presentados en la coordinadora durante el afio en curso. Disposiciones y resoluciones que
emitiere la DISAFA

NREC

Elabor6 Revisé Autorizo

Daysie Guerrero
Andrea Lazo
Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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Proceso:
E. Coordinaciéon de recursos econdmicos
Subproceso:

E.1 Coordinacion de recursos econémicos

El proceso de coordinacion de recursos econdémicos se desarrolla anualmente, se
analiza y consolida los presupuestos de cada una de las Unidades de Salud Militar
y ademas de los Departamentos del Centro Coordinador obteniendo asi un
Prepuesto unificado de modo que esté dentro del monto asignado anual. Ademas
de coordinar con las unidades de salud militar el correcto uso de los recursos

econdémicos que se les a sido asignado.

Entradas del Subproceso de coordinacién de recursos econdmicos

Resoluciones de las necesidades aprobadas en comité/consejos.

Notificaciones

Salidas del Subproceso de coordinaciéon de recursos econdmicos

Reportes de acciones realizadas.

Distribucién del presupuesto asignado a cada unidad de salud militar

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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Recursos del Subproceso de coordinaciéon de recursos econdémicos

Infraestructura fisica.- La Coordinadora de Sanidad ejerce sus funciones en la
Base Naval Sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y bodegas.

Tecnologia de Hardware y Software.- Computadora, impresora, fax, papel,
telegrama, archivadores, registrados como bienes de larga duracién del Sector
Publico.

Talento Humano.- Secretaria financiera, asistente de presupuesto, Director de las
Fuerzas Armadas, Director Centro Coordinador, jefe financiero Unidades de salud

militar.

Controles del Subproceso de coordinacidn de recursos econdmicos

Direccion de personal

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e AndrealLazo
e FEricka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO COORDINACION DE

RECURSOS ECONOMICOS

Proceso : Coordinacion de recursos econémicos
Subproceso : Coordinacion de recursos economicos
Obietivo - Realizar una distribucién uniforme del presupuesto asignado satisfaciendo en mas del 70% a las necesidades de las Unidades de Salud
Jetivo - Militar
Variable a Nombre del L Unidad . Frecuencia de Fuente de
) o Definicion . Férmula L Responsable . 9
medir indicador operacional medicion informacion
Monto no - '
Nos indica la cantidad Monto proforma .
) . aprobado por ) . . . ) . Sistema
Disponibilidad asignada que no aprob6 Unidad presupuestaria - Anual Jefe Financiero
DISAFA . ! ESIGEF
MNA nuestro rector superior Presupuesto asignado
Porcentaje de .
- . Presupuesto asignado / .
Cumplimiento presupuesto | Nos indica ef porcentaje Porcentual proforma Anual Jefe Financiero Sistema
asignado que DISAFA nos asigna . ESIGEF
PPA presupuestaria
Presupuesto Nos indica que el Sumatorla presupuesto .
I o . asignado a las USM / ) . Sistema
Uniformidad distribuido presupuesto haya sido Porcentual . Anual Jefe Financiero
. presupuesto asignado a ESIGEF
PD totalmente repartido
las USM
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea lLazo
e FEricka Mendieta
Firma: Firma: Firma:




“Coordinadora de Sanidad Zona Fe;gg‘ina 55 T 5e [ 105
Occidental- Insular de las Fuerzas
Armadas del Ecuador” Sustituye a
Manual de Procesos Pagina [De |
De fecha

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO COORDINACION DE

RECURSOS ECONOMICOS

N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Recibe resoluciones de Recibe la informacién necesaria :
) . oy Secretaria
1 necesidades aprobadas Actividad | para la elaboracion de la proforma Financiero
por comité / consejo presupuestaria
5 Envia resoluciones Actividad Las envia a la asistente encargada Secretaria
para el desarrollo de la proforma Financiero
. o Por cada necesidad o .
Revisa y clasifica la . S - , Asistente de
3 |. - . . Actividad requerimiento las clasifica segun
informacion segun partidas . presupuesto
partida
Elabora cuadro de bienes Para mayor ayuda de ella lleva un
4 y servicios en excel por Actividad registro interno, que sirve para ser Asistente de
cada unidad de salud mas organizada(o) presupuesto
militar o departamento
Ajustan valores segun el . Revisan partida por partida de Asistente de
5 ; Actividad | modo que van ajustando los
techo asignado ; . presupuesto
valores segun el techo asignado
6 Ingresa en el sistema Actividad Una vez terminada la proforma la Asistente de
proforma presupuestaria ingresa al sistema presupuesto
. La Direccion de Fuerzas Armadas | Director de las
Reciben proforma o . )
7 ; Actividad | reciben la proforma presupuestaria Fuerzas
presupuestaria . .
mediante el sistema Armadas
o Activi A i
8 Modifican proformas ctividad En el andlisis van aprobando, Director de las
Fuerzas
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:




“Coordinadora de Sanidad Zona Fe;gaina 50 | b | 105
Occidental- Insular de las Fuerzas 2
Armadas del Ecuador” Sustituye a
Manual de Procesos Pagina ‘ be I
De fecha
presupuestarias asignando, modificando la proforma Armadas

N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Una vez ya aprobado asignan
9 | Recibe presupuesto asignado | Actividad el presupuesto acreditandolo Dlrector centro
en la cuenta del centro coordinador
coordinador
El centro coordinador reajusta
Reajustan presupuesto para o el presupuesto Director centro
10 ! » Actividad o , .
cada unidad de salud militar equitativamente segun lo que coordinador
DISAFA ha asignado
Distribuyen el presupuesto Distribuyen el presupuesto a Director centro
11 asignado Actividad | cada unidad de sa_lud militar y coordinador
centro coordinador
Reciben presupuesto Las unidades de salud militar Jefe financiero
12 p b Actividad reciben el presupuesto unidades de
asignado . o
asignado salud militar
Con las resoluciones y ) .
. o ) Jefe financiero
Gestionan compras de - notificaciones gestionan las .
13 ; Actividad unidades de
acuerdo a sus necesidades compras de acuerdo a sus e
i salud militar
necesidades
Trimestralmente llevan un Jefe financiero
Elaboran reportes de las o . .
14 . . Actividad registro en lo que van unidades de
acciones realizadas o
gastando el presupuesto salud militar
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESO: Coordinacion de recursos econémicos CODIGO: E
SUBPROCESO: Coordinacion de recursos econémicos CODIGO: E.l
OBJETIVO: Realizar una distribucion uniforme del presupuesto asignado satisfaciendo en més del 70% a
' las necesidades de las Unidades de Salud Militar
Proveedor . Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
Con las resoluciones y
notificaciones de necesidades
de las USM y departamentos |  Reporte de
se procede a elaborar la acciones
Resoluciones | proforma presupuestaria que | realizadas. Usuarios
de comité / |serédingresada en el sistema, de las
D.1 consejo revisada y modificada por la | Distribucion del F.1 Unidades
DISAFA de modo que al ser |  presupuesto de Salud
Notificaciones | asignada se distribuye el | asignado a cada Militar
presupuesto para cada USM, | unidad de salud
de modo que puedan militar
gestionarse sus gastos
controladamente
Elaboré Revis6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma:

Firma:
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Elaboro Reviso Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
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“Coordinadora de Sanidad Zona
Occidental- Insular de las Fuerzas

Armadas del Ecuador”

DESCRIPCION DEL PROCESO

® Resoluciones d
necesidades aprobadas en
comité/consejos. .
Notificaciones.

Recibir presupuesto asignado.
militar.
Distribuir el presupuesto asignado.

Recibir el presupuesto asignado.

Elaborar reportes de acciones realizadas

Reajustar el presupuesto asignado para cada unidad de salud

Gestionar compras de acuerdo a sus necesidades.

NOMBRE PROCESO Coordinacién de recursos econémicos CODIFICACION E.1
NOMBRE SUBPROCESO Coordinacién de recursos econémicos FECHA 07/05/2012
ALCANCE Este subproceso comienza con la recepcidn de resoluciones de necesidades aprobadas y termina con un reporte
de acciones realizadas.
RECURSOS
Computadora, impresora, fax, papel,
FISICOS X ECONOMICOS Presupuesto General del Estado
archivadores.
Secretaria financiero, asistente de
. presupuesto, director Fuerzas
TECNICOS Internet RRHH . .
Armadas, director centro coordinador,
jefes de USM
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Recibir resoluciones de necesidades aprobadas en ) )
comité/consejos. ' Usuarios de IasAUmdades
D.1 Enviar resoluciones. dely i nivel
Revisar y clasificar la informacién segun partidas.
Elaborar cuadro de biene y servicios en excel por cada USM o F.1
departamentos.
Ajustar valores segun el techo asignado.
Ingresar en el sistema proforma presupuestaria.
Recibir la proforma presupuestaria.
ENTRADAS Modificar la proforma presupuestaria. SALIDAS

¢ Reportes de acciones
realizadas.

e Distribucién del presupuesto
asignado a cada unidad de
salud militar.

INDICADORES OBIJETIVO CONTROLES
MNA
Realizar una distribucién uniforme del presupuesto asignado
PPA satisfaciendo en mas del 70% a las necesidades de las Unidades de Direccién de Personal
Salud Militar
PD o« 1\
Elabor6 Revisé Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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Proceso:
F. Control
Subproceso:

F.1 Control

El proceso de control se fundamenta principalmente en el correcto y buen uso de

los recursos economicos asignados por el Estado, busca controlar los gastos y

consumos que realizan las unidades de salud militar con el fin de vigilar

cuidadosamente que cumplan con las normativas vigentes.

Entradas del Subproceso de control

Reportes de acciones realizadas trimestralmente por cada unidad de salud militar.

Distribucién del presupuesto asignado a cada unidad de salud militar

Salidas del Subproceso de control

Notificaciones preventivas a las unidades de salud militar.

Reportes de porcentajes totales de consumo de presupuestos por cada unidad de

salud

Elaboré

Reviso6

Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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Recursos del Subproceso de control

Infraestructura fisica.- La Coordinadora de Sanidad ejerce sus funciones en la
Base Naval Sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y bodegas.

Tecnologia de Hardware y Software.- Computadora, impresora, fax, papel,
telegrama, archivadores, registrados como bienes de larga duraciéon del Sector
Publico.

Talento Humano.- Director Centro Coordinador, jefe financiero Centro

Coordinador, secretaria ejecutiva, jefes de unidades de salud militar.

Controles del Subproceso de control

Direccidon de Sanidad de las Fuerzas Armadas

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

Elaboré Reviso6 Autorizo

e Daysie Guerrero
e AndrealLazo
e FEricka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO CONTROL
Proceso : Control
Subproceso : Control
Objetivo : Verificar que las unidades de salud militar hallan empleado un 25% su presupuesto asignado por trimestre
Variable a medir Nombre del Definicion Un|d§d Férmula Frecue.nc.[a de Responsable | . Fuente de
indicador operacional medicién informacion
. Nos indica el
Porcentaje de ) )
porcentaje Monto consumido del .
presupuesto . . N Archivo Dpto.
Consumo . consumido del | Porcentual | presupuesto/ presupuesto Cada trimestre | Jefe Financiero .
consumido . Financiero
presupuesto asignado
PPC .
asignado
NUmero de Numero de
. notificaciones Sumatoria de notificaciones . Archivo
- notificaciones ) . . . . Secretaria .
Cumplimiento . preventivas que Unidad preventivas por unidad de Cada trimestre - Secretaria
preventivas cada unidad de salud militar Ejecutiva Ejecutiva
NNP a g
salud militar
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO CONTROL

N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Recibe reportes trimestrales Recibe trimestralmente los Director centro
1 de las Unidades de Salud Actividad | reportes de cada unidad de salud .
" o coordinador
Militar militar
Envia reportes a Dpto. - Envia estos repqrt_es a Fmgnmero Director centro
2 ; . g Actividad | para mayor analisis y medidas de .
Financiero para analisis coordinador
control
. Analizan sus compras/gastos de | Jefe financiero
Revisan compras/gastos o
3 Actividad modo que concuerden con las centro
detallados en reportes ; e :
resoluciones y notificaciones coordinador
Las unidades de salud militar . .
. . Jefe financiero
Calcula porcentaje de avance . tienen que gastar un 25% de su
4 ; Actividad o centro
del presupuesto asignado presupuesto como politica, no .
coordinador
pueden pasarse
. e Si alguna hubiere cometido
Realizar notificaciones . h . .
; o . alguna infraccion se le envia una Secretaria
5 preventivas para el proximo Actividad AN : ; .
; notificacién preventiva para poner ejecutiva
trimestre ) L .
medidas el proximo trimestre
6 Archiva las notificaciones Actividad Se mantiene un archivo ordenado Secretaria
preventivas de las notificaciones preventivas ejecutiva
Las unidades de salud militar
. e . o Jefes de
Reciben notificacion . reciben las notificaciones .
7 . Actividad . . unidades de
preventiva preventivas de modo que pondran o
salud militar
controles
Prever que el proximo Estaran mas atentos en el uso de Jefes de
8 trimestre se consuma el Actividad Su porcentaje asignado para no unidades de
porcentaje asignado cometer infracciones salud militar
Elabor6 Revisé Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
. . Financiero mantendra un . .
Supervisar los movimientos . Jefe financiero
- constante supervision de sus
9 de gastos y consumos del Actividad o : centro
; movimientos mediante .
trimestre o iy coordinador
auditorias de gestion, etc.
10 Registra reportes de las Actividad Registra los reportes en el Secretaria
Unidades de Salud Militar sistema documental ejecutiva
Archiva reportes de las o Mantiene un archivo de Secretaria
11 : I Actividad reportes ordenado y ; .
unidades de salud militar . ejecutiva
organizado
CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESO: Control CODIGO: F
SUBPROCESO: Control CODIGO: F.1
" . - 0 .
OBJETIVO: Venﬂgar que las unidades de salud militar hallan empleado un 25% su presupuesto asignado
por trimestre
Proveedor ., Cliente
Insumo Transformacién Producto
Interno Externo Interno Externo
Con la informe recibido de
., acciones realizadas
Informacion . .
e me ayude controlaremos si realmente la Usuarios
d USM estéa trabajando de de las
E.l a controlar a . .
. acuerdo a las necesidades Unidades de
las unidades . -
. establecidas desde un | - I nivel
de salud militar L
principio de acuerdo al
presupuesto asignado.
Elaboré Reviso6 Autorizo

Andrea Lazo

Daysie Guerrero

Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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“Coordinadora de Sanidad Zona
Occidental- Insular de las Fuerzas DESCRIPCION DEL PROCESO
Armadas del Ecuador”

NOMBRE PROCESO Control CODIFICACION F.1

NOMBRE SUBPROCESO Control FECHA 07/05/2012

ALCANCE Este subproceso comienza con la recepcion de los reportes de acciones realizadas trimestralmente por cada

unidad de salud militar y termina con la supervisién de los movimientos de consumos y gasto por trimestre.
RECURSOS
Computadora, impresora, fax, papel,
FISICOS archivadores, material ECONOMICOS Presupuesto General del Estado
necesario para las charlas.
Director centro coordinador, jefe
TECNICOS Internet RRHH financiero centro coordinador,
secretaria ejecutiva, jefes de USM
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
£1 Usuarios de las Unidades
’ Recibir reportes trimestrales de la USM. de Iy Il nivel
Enviar reportes a Dpto. Financiero para analisis.
Revisar compras / gastosdetallados en reportes por cada USM.
Clacular porcentaje de avance del presupuesto asignado.
Realizar notificaciones preventivas para el proximo trimestre.
Archivar las notificaciones.
ENTRADAS Recibir notificacion preventiva. SALIDAS

* Reportes de acciones
realizadas trimes%nente por
cada unidad de sal¥d militar.

o Distribucion del presupuesto

asignado a cada unidad de
salud militar.

Preveer que el proximo trimestre se consuma el porcentaje
asignado.

Supervisar los movimientos de gastos consum

Registrar reportes de las unidades de salud militar.

Archiva reportes de las unidades de salud militar.

Notificaciones preventivas a las
unidades de salud militar.

Reportes de porcentajes totales
de consumo de presupuestos por
cada unidad de salud

INDICADORES -* OBIJETIVO CONTWES
PPC
Verificar que las unidades de salud militar hallan empleado un 25% Direccién de Sanidad de las
su presupuesto asignado por trimestre Fuerzas Armadas
NNP
A
Elabor6 Revisé Autorizo
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PROCESOS DE APOYO de la Coordinadora de Sanidad

Proceso:
G. Talento humano
Subproceso:

G.1 Control y asistencia del personal

El subproceso de control y asistencia del personal tiene como funcion realizar el

control del personal y su asistencia en concordancia con leyes y reglamentos

vigentes.

1. CORTO PERIODO.- Permiso por horas, puede aplicar tanto el personal

militar como civil, en el que solicita en un formato especifico un permiso de

salida en horario laboral; el mismo no debe superar 3 horas en el dia.

2. LARGOS PERIODOS.- En caso de tratarse de vacaciones, de acuerdo a la

programacioén anual, se realizard en formato exclusivo en el que se

Elaboré Reviso6

Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
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especifica el tiempo de duracién de la licencia anual no puede exceder los

30 dias para personal de servidores publicos y militares.

Entradas del subproceso control y asistencia del personal:

Requerimiento de parte de personal militar, solicitud de cambio de guardia, roles

de guardia, informes médicos

Salidas del subproceso control y asistencia del personal:

Parte diario, hoja de permisos o licencias

Recursos del subproceso control y asistencia del personal

Infraestructura fisica.- La coordinadora de sanidad ejerce sus funciones en la
base naval sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y bodegas.
Tecnologia de hardware y software.- Computadora, impresora, fax, papel,
telegrama, archivadores, registrados como bienes de larga duracién del sector
publico.

Talento humano.- Jefe administrativo y secretario designado

Controles del subproceso control y asistencia del personal

Ley Organica de Servidores Publicos (LOSEP)

Elaboré Reviso6 Autorizo
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Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica de Defensa Nacional

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

Elaboré Reviso6 Autorizo
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e Ericka Mendieta
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ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regién Occidental- Insular
PROCESO: Talento humano
SUB-PROCESO: Control y asistencia del personal
Responsable: Jefe administrativo
Jefe administrativo Secretario designado
INICIO
L ) SEEEED Toma la asistencia
que tome asistencia > del f
del personal € persona
Informa la
asistencia del
personal
_—¢Es un Servido
Publico?
I NO
Elabora Reporte de Elabora Parte diario
Ingreso de de Asistencia del
Servidores Publicos Personal Militar
[ |
Elabora Informe de
Novedades de
Asistencia de
Personal
Consolida los roles
de Guardia diario
Justifica faltas en
base a documentos
legalizados
éf;/falta cuenta
on justificacion?
I i
Elabora hoja de ke l(')f'icio 1
Permisos o Licencias 3 =° 'F"a.',
ustificaciéon
Elabora Informe de ¢Justifica la
Licencias y Permisos sl © falta?
1 { 2
D @
Elaboré Reviso Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
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ORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Region Occidental- Insular

PROCESO: Talento humano

SUB-PROCESOQ: Control y asistencia del personal
Responsable: Jefe administrativo

Jefe administrativo

Secretario designado

Ve /7 Yo /7
[ 1 [ 2
A A

v

Elabora informe de
Faltas y Sanciones

v

Envia linforme de
Faltas y Sanciones

\ 4
Archiva los
»  documentos de

Recursos Humanos

INDICADORES DE GESTION

Proceso : Talento humano
Subproceso : Control y asistencia del personal
Objetivo : Verificar que el personal de la Coordinadora tomen el 100% la cantidad de dias de vacaciones que le corresponde anualmente
Variable a medir Nompre del Definicion Unldgd Formula Frecue'nglla de Responsable Fuente de
Indicador Operacional Medicion Informacion
. Tasa de faltas del Mide la cantidad de # de faltas del . Sistema documental
NUmero de faltas personal Meses 3 meses Coordinador )
TEP faltas personal de la Coordinadora
Ndmero de horas Mide cuanto dias se # de dias de .
o Tasa de avance de . . . Sistema documental
con licencias . ha tomado de dias vacaciones 1 meses Coordinador )
vacaciones  TAV . . de la Coordinadora
tomadas vacaciones tomados/ 30 dias
Elaboré Reviso6 Autorizé
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO CONTROL Y

ASISTENCIA DEL PERSONAL

N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
. . EL Jefe administrativo designa al
Designa secretario que ; ; ;
. . o Secretario que tome la asistencia Jefe
1 tome asistencia del Actividad T S .
diaria del personal que se encuentra | administrativo
personal )
en la Coordinadora
Toma la asistencia del . El secretario asignado toma la Secretario
2 Actividad ! X .
personal asistencia del personal. designado
. . Novedades de Asistencia del .
Informa la asistencia del - . . . Secretario
3 Actividad | Personal, quienes estan con permiso, .
personal ; ; . designado
licencias, con descanso médico
El reporte de Ingreso del personal que
Elabora Reporte de Ingreso L S€ 9bfuene del uso del Equipo Jefe
4 . o Actividad Biométrico para Ingreso a Jornada S .
de Servidores Publicos . . . administrativo
Laboral, salida e ingreso al horario de
almuerzo y horario de salida.
Elabora Parte diario de El parte Diario consiste en el registro
5 Asistencia del Personal Actividad | de asistencia del Personal militar que Jefe
Militar conforma el Centro Coordinador Administrativo
Elabora Informe de El jefe administrativo elabora el Jefe
Novedades de Asistencia Actividad Informe de Novedades de asistencia S .
6 Administrativo
de Personal de Personal
Consolida los roles de Actividad El Jefe administrativo consolida los Jefe
7 Guardia diario roles de Guardia diario Administrativo
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
El jefe administrativo revisa los Jefe
Justifica faltas en base a - documentos legalizados Administrativo
8 : Actividad . 2
documentos legalizados existentes para justificar las
faltas
Elabora hoja de permisos y - El jefe administrativo elabora Jefe
91 : ; Actividad A ; . ) S .
licencias hoja de permisos y licencias Administrativo
Elabora Oficio para solicitar Actividad El jefe administrativo elabora Jefe
10 Justificacién Oficio para solicitar Justificacién | Administrativo
Elabora Informe de Permiso y - El jefe administrativo elabora Jefe
: . Actividad . ; . S .
11 licencias Informe de Permiso y licencias Administrativo
Elabora Informe de Faltas y - El jefe administrativo elabora Jefe
12 : Actividad . S .
Sanciones Informe de Faltas y Sanciones Administrativo
13 Envia Inform_e de Faltas y Actividad Se envia un Info_rme de Faltas y _J(_afe _
Sanciones Sanciones Administrativo
Archiva los documentos de El Secretario asignado archiva Secretario
14 Actividad los documentos de Recursos designado
Recursos Humanos
Humanos
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESO: Talento humano CODIGO: G
SUBPROCESO: Control y asistencia del personal CODIGO:  G.1
OBJETIVO: Verificar que el personal de la Coordinadora tomen el 100% la cantidad de dias de vacaciones que le corresponde
' anualmente
Proveedor o Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
Este proceso se da para mantener el
- control de los recursos asignados al
-Requerimiento de .
personal, por eso se empieza tomando la
Parte de Personal . N
. asistencia diaria del Personal luego se -
Personal de la Militar . . e -Parte diario L
, . .| realiza un informe de esta asistencia se . . Direccion de
Coordinadora Solicitud de Cambio e . -Hoja de Permisos o
. . verifica si el personal esta con permisos . Personal
de Sanidad de Guardia _ . - licencias
. o licencias, esto se realiza también para
-Roles de guardia . -,
o mantener el control de la alimentacion
Informes Médicos . .
que se proporciona a los Seridores
Publicos
Elaboré Reviso6 Autorizé

e Daysie Guerrero
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“Coordinadora de Sanidad Zona
Occidental- Insular de las Fuerzas DESCRIPCION DEL PROCESO
Armadas del Ecuador”
NOMBRE PROCESO Talento humano CODIFICACION G.1
NOMBRE SUBPROCESO Control y asistencia del personal FECHA 07/05/2012
ALCANCE Este Subproceso empieza con la designacion la tarea de tomar la asistencia diaria del personal y termina con la
elaboracién de un informe
RECURSOS
Computadora, Impresora, Fax, Papel, Telegrama,
FISICOS ) ECONOMICOS Presupuesto General del Estado
Archivadores.
TECNICOS Sistema documental RRHH Coordinador, Secretario designado
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Personal de la Coordinadora de
Sanidad

A 4

ENTRADAS

Requerimiento de Parte de
Personal Militar, Solicitud de

Designa secretario que tome asistencia del personal
Toma la asistencia del personal

Informa la asistencia del personal

Elabora Reporte de Ingreso de Servidores Publicos
Elabora Parte diario de Asistencia del Personal Militar
Elabora Informe de Novedades de Asistencia de Personal
Consolida los roles de Guardia diario

Justifica faltas en base a documentos legalizados
Elabora hoja de permisos y licencias

Elabora Oficio para solicitar Justificacion

Elabora Informe de Permiso y licencias

Elabora Informe de Faltas y Sanciones

Envia Informe de Faltas y Sanciones

Direccién de Personal

o«

SALIDAS

» Parte diario, Hoja de Permisos o

Cambio de Guardia, Roles de licencias
guardia, Informes Médicos Archiva los documentos de Recursos Humanos

INDICADORES OBJETIVO CONTROLES

Ley Orgdnica de Servidores

TFP Verificar que el personal de la Coordinadora tomen el 100% la Publicos, Constitucion de la

cantidad de dias de vacaciones que le corresponde anualmente Republica del Ecuador, Ley

Organica de Defensa Nacional
TAV

Elabor6 Revisé Autorizo
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Proceso:

G. Talento humano

Subproceso:

G.2 Movimiento del personal

El subproceso de movimiento del personal tiene como objetivo mantener un

control de los movimientos del personal de la coordinadora ya sea servidores

publicos o personales militar.

El movimiento de personal militar y servidores publicos se da segun la duracion,

los siguientes:

EXCLUSIVO PARA SERVIDORES PUBLICOS.- EI movimiento del personal de

servidores publicos debe estar enmarcado por la LOSEP, y sus categorias.

MOVIMIENTO DEL PERSONAL MILITAR.- De acuerdo a la planificaciéon anual

de pases, trasbordo debe elaborarse la orden de movimiento respectiva.

Entradas del Subproceso movimiento del personal:

Orden general de pases
Oficio de necesidad de movimientos de servidores publicos

Certificados médicos.

Elaboré

Reviso6

Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
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Salidas del Subproceso movimientos del personal:

Estudio técnico de movimientos de servidores publicos

Oficio de aprobacion de servidores publicos

Resolucién de movimientos de servidores publicos

Oficio de presentacion

Ordenes de movimiento

Recursos del subproceso movimientos del personal

Infraestructura fisica.- La coordinadora de sanidad ejerce sus funciones en la

base naval sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y bodegas.

Tecnologia de hardware y software.- computadora, impresora, fax, papel,

telegrama, archivadores, registrados como bienes de larga duracién del sector

publico.

Talento humano.- Jefe administrativo, asistente administrativo y coordinador

Controles del Subproceso Movimientos del Personal

Ley Organica de Servidores Publicos (LOSEP)

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica de Defensa Nacional

Elaboré Reviso6

Autorizo
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

Elaboré Reviso6 Autorizo
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SUB-PROCESO: Movimiento del personal
Responsable: Jefe administrativo
Jefe administrativo Director

O e

Recibe
Requerimiento de
Movimiento

¢\

¢Es personal
Militar?

S|

rresponde
Orden General de
Pases?

Elabora Informe
Técnico de
Movimiento de
Personal de
Servidores Publicos

Elabora Orden de

Movimiento

Solicita Certificado
Meédico con

recomendacién de
Movimiento

v

Elabora Oficio de
Presentacién en

Recibe Oficio de
Aprobacion de
Movimiento de
Personal de
Servidores Publicos

Unidad Médica

Consolida
Justificacion y
documentos de
respaldo

v

Remite para
Legalizacién de

A

|

Archiva documentos

Informe Técnico

Legaliza y Tramita

' de Recursos
Humanos
FIN
INDICADORES DE GESTION

Elaboré Reviso6 Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
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Proceso : Talento humano
Subproceso : Movimientos del personal
Obietivo : Controlar en mas del 95% de los movimientos del personal de la Coordinadora
Variable a medir | Nombre del Indicador Definicion U"'d?d Formula Frecue.nqa 5 Responsable Fuente de
Operacional Medicién Informacion
] Tasa de Personal Mide .Cu.amo Ue los # de Movimientos de Sistema
Nimero de Personal " " movimientos del . " A
" n Militar movilizado dias Personal Militar/ # de 1 mes Jefe Administrativo documental de la
Militar Movilizado personal pertenecen a - '
TPMM " Movimientos totales Coordinadora
Personal Militar
) ) Tasa de Servidores Mide ?”f"”m de los # de Movimientos de Sistema
Nimero de Servidores| ... . n movimientos del . . L N
P N Piiblicos movilizado dias Servidores Pdblicos/ # de 1 mes Jefe Administrativo documental de la
Pliblicos Movilizados personal pertenecen a - .
TSPM } e Movimientos totales Coordinadora
Servidores Publicos

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO MOVIMIENTOS

DEL PERSONAL

NO

Nombre

Tipo

Descripcion

Responsable

Recibe requerimiento de
movimiento

Actividad

En Orden General se publica la
Planificacion de Pases vy
Trasbordos del Personal Militar,
el cual es el documento
habilitantes para la elaboracion
de las Ordenes de Movimientos.

Por necesidad Institucional
presentada en Oficio y mediante
aprobacion del Ministerio de
Relaciones Laborales al Estudio
Técnico se puede realizar el
movimiento del Servidor
Publico.

Asistente
Administrativo

Elaboré

Reviso6

Autorizo

e Andrea

e Daysie Guerrero

Lazo

e Ericka Mendieta
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Elabora Informe Técnico El Personal de Servidores Publicos
> de movimiento de Actividad requiere de la aprobacion de un Jefe
Personal de Servidores Estudio Técnico que autorice el | Administrativo
Publicos Movimiento del personal
Orden de Movimiento es el
Elabora Orden de . documento en el que se incluye Jefe
3 e Actividad | . L S .
Movimiento informacion sobre el Reparto al que | Administrativo
ha sido asignado el Personal Militar.
La Orden de Movimiento debe estar
4 Legaliza y tramita Actividad | Legalizada por el Director del Centro Director
Coordinador
Por Necesidades Médicas también
Solicita Certificado puede realizarse Orden de
5 Médico con Actividad Movimiento, para lo cual el Jefe
recomendacion de Certificado Médico debe Indicar que | Administrativo
movimiento el personal militar necesita estar a
Ordenes de Un Centro de Salud.
Elabora Oficio de Jefe
6 presentacion en Unidad Actividad | EI Oficio de Presentacion esta - ,
g . . Administrativo
médica dirigido al Director de Reparto
Adjunta los documentos que
Consolida iustificacion justifiquen la realizaciéon del estudio Jefe
7 J Y Actividad | Técnico para la aprobacion del S .
documentos de respaldo L Administrativo
Movimiento  del Personal de
Servidores Publicos
N° Nombre Tipo Descripcién Responsable
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
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El Estudio Técnico debe ser remitido
Remite para Legalizacion o a la DIGREH quienes deben tramitar Jefe
8 A Actividad R . o .
de Informe Técnico Su autorizacion ante los Organismos | Administrativo
correspondientes
Una vez Tramitado el Oficio de
Recibe Oficio de Necesidad de Movimiento de
Aprobacién de Actividad Servidores Publicos con el Estudio Asistente
9 Movimiento de Personal Técnico, El Ministerio de Relaciones | Administrativo
de Servidores Publicos Laborales emitird una resoluciéon con

la aprobacion del Movimiento

. El Asistente Administrativo archiva
Archiva documentos de

10 Actividad | los documentos de Recursos
Recursos Humanos
Humanos

Asistente
Administrativo

CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Talento humano CODIGO: G
SUBPROCESO: Movimiento del personal CODIGO: G.2
OBJETIVO: Controlar en mas del 95% de los movimientos del personal de la Coordinadora
Proveedor . Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
-Estudio Técnico de

Este proceso se inicia cando se requiere Movimientos de
-Orden General de | que el personal sea movilizado ya sea | Servidores Piblicos

Departamento Pases Servidor Pdblico o Personal Militar y da | -Oficio de Aprobacion de
. - ) - 9 ) o Personal de la
que requiere -Oficio de necesidad | como resultado Oficios de aprobacién, | Servidores Pblicos .
- L ! - . - Coordinadora
movimiento de de Movimientos de | resoluciones de los movimientos, oficios -Resolucion de .
) . iy L de Sanidad
personal Servidores Publicos de presentacion y ordenes de Movimientos de
-Certificados Médicos. | movimientos dependiendo cual sea el Servidores Publicos
caso -Oficio de Presentacion
-Ordenes de Movimiento
Elabor6 Revisé Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
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“Coordinadora de Sanidad Zona
Occidental- Insular de las Fuerzas DESCRIPCION DEL PROCESO
Armadas del Ecuador”
NOMBRE PROCESO Talento humano CODIFICACION G.2
NOMBRE SUBPROCESO Movimientos del personal FECHA 07/05/2012
ALCANCE Este Subproceso empieza con la recepcion del requerimiento de movimientos del personal y termina con la
aprobacidn de los movimientos requeridos.

RECURSOS

Computadora, Impresora, Fax, Papel, Telegrama,
FISICOS . ECONOMICOS Presupuesto General del Estado
Archivadores.

Asistente Administrativo, Jefe

E Sistema d tal
TECNICOS Istema documenta RRHH Administrativo, Coordinador
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES
Departamento que requiere Personal de la Coordinadora de
movimiento de personal Sanidad

Recibe requerimiento de movimiento
Elabora Informe Técnico de movimiento de Personal de
Servidores Publicos

’ Elabora Orden de Movimiento “
Legaliza y tramita
ENTRADAS Solicita Certificado Médico con recomendacion de movimiento SALIDAS

Elabora Oficio de presentacion en Unidad médica
Consolida justificacion y documentos de respaldo
Remite para Legalizacion de Informe Técnico

Estudio Técnico de Movimientos
de Servidores Publicos

Orden General de Pases Recibe Oficio de Aprobacién de Movimiento de Personal de Oficio de Aprobacion de
Oficio de necesidad de Servidores Publicos » Servidores Publicos
Movimientos de Servidores Archiva documentos de Recursos Humanos Resolucién de Movimientos de
Publicos Servidores Publicos

Certificados Médicos. Oficio de Presentacion
Ordenes de Movimiento

INDICADORES OBJETIVO CONTROLES

Ley Orgdnica de Servidores

TPMM Mantener un control de los movimientos del Personal de la PUblicos,Constitucion de la
Coordinadora ya sea Servidores Publicos o Personal Militar Republica del Ecuador, Ley
Organica de Defensa Nacional
TSPM
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Proceso:
H Gestion de CETEIN
Subproceso:

H.1 Soporte informatico

El subproceso de soporte informatico tiene como objetivo el brindar a los usuarios
de la coordinadora una ayuda oportuna con los diferentes tipos de problemas

informaticos que se puedan presentar en la misma.

Entradas del subproceso soporte informatico:

Requerimientos de solucién a problemas informaticos

Salidas del subproceso soporte informatico:

Informe de problemas sin resolver
Oficio temporal por cese de actividades debido a problema informatico sin
resolver.

Oficio de cambio de accesorio del equipo

Recursos del subproceso soporte informatico

Infraestructura fisica.- La coordinadora de sanidad ejerce sus funciones en la

base naval sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y bodegas.
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Tecnologia de hardware y software.- computadora, impresora, fax, papel,
telegrama, archivadores, registrados como bienes de larga duracién del sector

publico.

Talento humano.- Usuarios, jefe de CETEIN, analista tecnologia de informacion,

técnico en redes, técnico en hardware

Controles del subproceso soporte informatico

CETEIN de | y Il Nivel
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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INDICADORES DE GESTION

Proceso : CETEIN
Subproceso : Soporte Informético
Objetivo : Tener la capacidad de solucionar problemas informéticos en un 80% dentro de la Coordinadora
Variable a medir Nombre del Indicador Definicién Unld_ad Formula Frecuepz?[ade Responsable RUSiE de
Operacional Medicién Informacién
Ndmero de problemas Tasa de problemas con Mide cuamo de,lqs # de problemas con Jefe de CETEIN de la Bitacora de
software problemas informaticos meses software/ # total de 3 meses N -
con software ) . - Coordinadora Actividades
TPS han sido de software problemas informaticos
. Mide cuanto de los # de problemas con
NUmero de problemas| Tasa de problemas con ; . . o
s . problemas informaticos conectividad de redes/ Jefe de CETEIN de la Bitacora de
con conectividad de | conectividad de redes . - meses 3 meses N -
han sido de conectividad # total de problemas Coordinadora Actividades
redes TPCR N <
de redes informéticos
NUmero de problemas Tasa de problemas con Mide °”3”t° de[lqs # de problemas con Jefe de CETEIN de la Bitacora de
hardware problemas informéticos meses hardware/ # total de 3 meses N L
con hardware - . fr Coordinadora Actividades
TPH han sido de hardware problemas informaticos

DESCRIPCION DE ACTVIDADES SUBPROCESO SOPORTE INFORMATICO

N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
1 Reporta p(o_blemas Actividad Los usuarios reportg_n sus problemas Usuarios
informéticos informéticos
Identifica que tipo de - Se debe identificar qué tipo de problema Jefe de CETEIN de
2 Actividad .
problema es es Coordinadora
Designa a una técnico de El Jede de CETEIN designa a un técnico
3 acuerdo al tipo de Actividad de acuerdo al tipo de problema que se Jefe de QETElN de
Coordinadora
problema halla detectado
. El Analista de Tecnologia de Informacion Analista de
Revisa el software del - : . X .
4 ) . Actividad revisa el software del equipo del usuario Tecnologia de
equipo del usuario .
Informacion
Revisa la conectividad de El técnico en redes revisa si la
5 las redes del equipo del Actividad | conectividad del equipo del usuario esta Técnico en redes
usuario bien
Revisa el hardware del - El técnico en hardware revisa el hardware Técnico en
6 . Actividad B :
equipo del equipo del usuario hardware
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Analista de
Elabora un Informe del . Se debe elaborar un Informe Tecnologia de
7 . Actividad . e
problema sin resolver del problema sin resolver Informacion-
Técnico en redes
. El técnico en hardware
8 Soll:glrﬁngrzllrgr:nbt!eema Actividad soluciona el problema Técnico en
P temporalmente hardware
. o El técnico en hardware
Planifica para la adquisicion o o o
planifica la adquisicién de la Técnico en
de la parte afectada de la o
9 Actividad parte afectada de la hardware
computadora
computadora
Soluciona el problema Actividad El tecmco en hardware Tecnico en
10 soluciona el problema hardware
Notifica a CETEIN Il Nivel El jefe de CETEIN notificaa | ¢ 4o ceTEIN
: . CETEIN de Il nivel mediante
11 mediante Informe los Actividad : . dela
. informe los problemas sin .
problemas sin resolver Coordinadora
resolver
Todas las actividades
realizadas deben ser
Registra en la bitacora las o anotadas en la bitacora de Jefe de CETEIN
12 - : Actividad . de la
actividades realizadas actividades para tener control ;
) Coordinadora
de estas y medir su
desempenio realizado.
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PROCESO: CETEIN CODIGO: H
SUBPROCESO: Soporte Informatico CODIGO: H.1
OBJETIVO: Tener la capacidad de solucionar problemas informaticos en un 80% dentro de la Coordinadora
Proveedor ., Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
Los usuarios de los equipos existentes
) o -Informe de
en la Coordiandora de Sanidad informan (oblermas sin
a CETEIN cuando tienen algin tipo de P resolver
- problema informatico ya sea con y .
Requerimientos iy -Oficio temporal por | Usuarios de los
- . hardware, software o conectividad de y .
Técnicos del de solucion a redt se asiana al personal competente | C25 de actividades | equipos de la
CETEIN problemas ’ gna a pet P dehido a problema | Coordinadora de
. iy para que resuelva dicho problema, en . o ;
informéticos . informatico sin Sanidad
caso de no poderlo soluciona se procede
. resolver.
a Informar a CETEIN 11 Nivel, luego se - .
. L -Oficio de cambio de
procede a registrar todas las actividades . .
. " accesorio del equipo
realizadas en la bitacora.
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“Coordinadora de Sanidad Zona
Occidental- Insular de las Fuerzas DESCRIPCION DEL PROCESO
Armadas del Ecuador”
NOMBRE PROCESO CETEIN CODIFICACION H.1
NOMBRE SUBPROCESO Soporte Informético FECHA 07/05/2012
ALCANCE Este subproceso empieza con reportar los problemas informaticos que pasan en la Coordinadora y termina con
registro de las acrtividades realizadas en la bitacor.
RECURSOS
Computadora, Impresora, Fax, Papel, Telegrama,
FISICOS . ECONOMICOS Presupuesto General del Estado
Archivadores.
Usuarios, Jefe de CETEIN, Analista
TECNICOS Sistema documental RRHH Tecnologia de Informacién, Técnico en
redes, Técnico en Hardware
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Técnicos del CETEIN

A 4

ENTRADAS

Requerimientos de solucién a
problemas informaticos

Reporta problemas informaticos

Identifica que tipo de problema es

Designa a una técnico de acuerdo al tipo de problema
Revisa el software del equipo del usuario

Revisa la conectividad de las redes del equipo del usuario
Revisa el hardware del equipo

Elabora un Informe del problema sin resolver

Soluciona el problema temporalmente

Planifica para la adquisicién de la parte afectada de la
computadora

Soluciona el problema

Notifica a CETEIN Il Nivel mediante Informe los problemas sin
resolver

Registra en la bitdcora las actividades realizadas

Usuarios de los equipos de la
Coordinadora de Sanidad

*

SALIDAS

Informe de problemas sin
resolver
» Oficio temporal por cese de
actividades debido a problema
informdtico sin resolver.
Oficio de cambio de accesorio del

equipo
INDICADORES OBIJETIVO CONTROLES
TPS TPH Brindar a los usuarios de la Coordinadora una ayuda oportuna con los
diferentes tipos de problemas informaticos que se puedan presentar CETEIN de 1 Y Il Nivel
en la misma
TPCR
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Proceso:
H. CETEIN
Subproceso:

H.2 Mantenimiento preventivo

El subproceso de mantenimiento preventivo tiene como objetivo dar
mantenimientos preventivos con el fin de evitar problemas posteriores que
ocasionen la paralizacién de las actividades de los usuarios de la Coordinadora de

Sanidad.

Entradas del Subproceso mantenimiento preventivo:

Informes de Mantenimientos del Afio anterior

Salidas del Subproceso mantenimiento preventivo:

Informe de mantenimiento

Hoja de descargo de bodegas

Recursos del Subproceso mantenimiento preventivo
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Infraestructura fisica.- La coordinadora de sanidad ejerce sus funciones en la

base naval sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y bodegas.

Tecnologia de Hardware y Software.- computadora, impresora, fax, papel,

telegrama, archivadores, registrados como bienes de larga duracién del sector

publico.

Talento humano.- Usuarios, jefe de CETEIN, analista tecnologia de informacion,

técnico en redes, técnico en hardware

Controles del Subproceso mantenimiento preventivo

CETEIN de 1 y Il Nivel
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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IORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Region Occidental- Insular
PROCESO: CETEIN.
SUB-PROCESO: Mantenimiento Preventivo.
Responsable: Jefe de CETEIN de la Coordinadora.
A Jefe de CETEIN de la o
Usuario N Técnicos del CETEIN Bodeguero
coordinadora
Revisa informes de
mantenimientos
realizados en el afio
& pos
o partes del
mismo que
necesitan
ambiarse?
s
v
Se agrega
requerimientos al NO
presupuesto de la
Coordinadora para
la compra de los
mismos
Planifica fechas de
los mantenimientos (<¢—
del préximo afio
z v
S Asigna técnicos para
S que realicen los
= mantenimientos en
= la Coordinadora
=
>
=1
=
=
v
. Consulta al usuario
nterfiere con Ia |
o si puede realizar el
de su -
- mantenimiento ese
trabajo? 2
dia
st
v
Menciona que dia de la
fecha planificada se
puede realizar el
mantenimiento a su Es o la
equipo adquisicion de un
nuevo equipo para
remplazar el actual en
resupuesto del af
anterior?
sI
@Se compro @
uevo equipo?
Llama a bodeguero
que traiga el equipo
nuevo existente en
bodegas
Llena una hoja de Recibe hoja de
go de go de
bodegas NO bodegas
Retira el equipo Entrega el nuevo
viejo de las oficinas equipo sacado de
del usuario bodega
Instala el nuevo .
" Almacena el equipo
equipo en las
5 . viejo en la bodega
oficinas del usuario
Realiza el
mantenimiento a
—>| los equipos de los
usuarios de la
Coordiandora
e Recibe Informe de Elabora Informe de
= la Situacion del la Situacion del
g equipo del usuario equipo del usuario
=
s l
=
=
=
&
: <
=
g
=)
=2
=
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IORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Regi6n Occidental- Insular
PROCESO: CETEIN.

ISUB-PROCESO: Mantenimiento preventivo.
Responsable: Jefe de CETEIN de la Coordinadora.

. Jefe de CETEIN de la P
Usuario X Técnicos del CETEIN Bodeguero
coordinadora
2 1
E
=
=
&
=
< Firma el Informe de
E la Situacion del
E equipo del usuario
<
&
=
o
=z
<
A\ 4
siterfiere con | Consulta al usuario
actividades de su P si puede realizar el
trabao? - mantenimiento ese
L dia
Sl
v
Menciona que dia
de la fecha
planificada se puede
realizar el
mantenimiento a su
equipo Realiza el
mantenimiento a
P los equipos de los
usuarios de la
Coordiandora
Recibe Informe de Elabora Informe de
la Situacion del <€ la Situacion del
equipo del usuario equipo del usuario
o
E
z v
E Firma el Informe de
= la Situacion del
<Z( equipo del usuario
>
o
8 v
S
2 ( FIN
-
o
=
<<
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Proceso : CETEIN
Subproceso : Mantenimiento preventivo
Objetivo : Poder identificar futuros problemas informéticos en mas del 90% para evitar la paralizacion de actividades dentro de la Coordinadora en el afio

Variable a medir Nompre & Definicion Umdfw Formula Frecuelnqla Responsable Fuente de
Indicador Operacional de Medicion Informacién
Nimero de equipos Ta_s,a de Equipos M'de cuan_t 05 equipos han # de equipos viejos sacados de las oficinas de los Jefe de CETEIN de la Bitdcora de

. viejos cambiados | sido cambiados durante el meses - 6 meses I ",
cambiados S usuarios Coordinadora Actividades

TEVC mantenimiento
) Tasa de tiempo . '

Tiempo en que se promedio de Mide cganto tiempo en tlempo.toFaI en que se demora en hacer , Jefe de CETEIN de a Bitdcora de

demora en realizar un . promedio se demora en horas mantenimiento a todos los usuarios de la 1dia ) -
L mantenimiento ) - ) ) ) Coordinadora Actividades

mantenimiento TTPM realizar un mantenimiento Coordinadora/# de Usuarios de la Coordinadora

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO MANTENIMIENTO

PREVENTIVO
N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Revisar informes de El Jefe de CETEIN debe revisar Jefe de
1 | mantenimientos realizados en el | Actividad | informes de mantenimientos | CETEIN en la
afio anterior realizados en el afio anterior Coordinadora
. El Jefe de CETEIN debe
Se agrega requerimientos al agreqar requerimientos al Jefe de
2 | presupuesto de la Coordinadora | Actividad greg d . CETEIN en la
. presupuesto de la Coordinadora .
para la compra de los mismos : Coordinadora
para la compra de los mismos
Planifica fechas de los El Jefe de CETEIN planifica Jefe de
3 S s ~ Actividad | fechas de los mantenimientos | CETEIN en la
mantenimientos del proximo afio s ~ .
del proximo afio Coordinadora
. A El Jefe de CETEIN asigna
Asigna tecnicos para que técnicos para que realicen los Jefe de
4 | realicen los mantenimientos en la | Actividad > P q CETEIN en la
. mantenimientos en la .
Coordinadora ; Coordinadora
Coordinadora
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El Jefe de CETEIN debe
Consulta al usuario si puede . consultar al usuario si puede Jefe de
realizar el mantenimiento ese dia Actividad realizar el mantenimiento ese CETEI.N enla
dia Coordinadora
Menciona que dia de la fecha Actividad | El usuario debe decidir en qué
planificada se puede realizar el dia dentro de la fecha U .
-~ . o ) : suario
mantenimiento a su equipo planificada podria realizarse el
mantenimiento en su equipo
N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Llama a bodeguero que Llama a bodeguero que traiga el Jefe de
7 traiga el equipo nuevo Actividad equipo nuevo existente en bodegas | CETEIN en la
existente en bodegas .
Coordinadora
Llena una hoja de descargo Llena una hoja de descargo de Jefe de
8 de bodeaas Actividad bodeqas CETEIN en la
9 9 Coordinadora
9 Recibe hoja de descargo El Bodeguero recibe hoja de
de bodegas Actividad | descargo de bodegas Bodeguero
Entrega el nuevo equipo El Bodeguero entrega el nuevo
10 sacado de bodegas Actividad | equipo sacado de bodegas Bodeguero
Retira el equipo viejo de las | Actividad | Retira el equipo viejo de las | Técnicos del
11 oficinas del usuario oficinas del usuario CETEIN
12 Instala el nuevo equipo en | Actividad | Instala el nuevo equipo en las | Técnicos del
las oficinas del usuario oficinas del usuario CETEIN
Elabor6 Revisé Autorizo
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13 Almacena el equipo viejo Actividad EI _Bodeguero almacena el equipo Bodeguero
en la bodega viejo en la bodega
Reallza'el mantemm@ntoa Actividad Los tecnpog del CETEIN reallzan Técnicos del
14 | los equipos del usuario de el mantenimiento a los equipos del
) X . CETEIN
la Coordinadora usuario de la Coordinadora
Elabqta Informe.de la Actividad | Elabora Informe de la Situacion del | Técnicos del
15 Situacion del equipo del X .
: equipo del usuario CETEIN
usuario
N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
Recibe Informe de la situacion | Actividad | Recibe Informe de la situacion | Jefe de CETEIN
16 de equipo del usuario de equipo del usuario en la
Coordinadora
I_:|rma},el Informe_de la Actividad | Firma el Informe de la Situacién Jefe de CETEIN
Situacion del equipo del . : en la
17 . del equipo del usuario .
usuario Coordinadora
Consulta al usuario si puede - Consulta al usuario si puede | Jefe de CETEIN
. I Actividad : _
18 realizar el mantenimiento ese realizar el mantenimiento ese enla
dia dia Coordinadora
. . El usuario debe decidir en qué
Mer_u_:lona que dia de la fecha Actividad | dia dentro de Ila fecha
19 | planificada se puede realizar el . . . .
-~ . planificada podria realizarse el Usuario
mantenimiento a su equipo i ;
mantenimiento en su equipo
Rea|_|za el mantenimiento a los Actividad | Los técnicos del CETEIN Técnicos del
equipos de los usuarios de la : L
20 . realizan el mantenimiento a los CETEIN
Coordinadora . .
equipos de los usuarios de la
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Coordinadora
Elabora Informe de la - Los técnicos del CETEIN -
. ” . Actividad Técnicos del
Situacion del equipo del elaboran  Informe de la
21 . . g . . CETEIN
usuario Situacion del equipo del usuario
. . ., . El Jefe de CETEIN recibe Jefe de CETEIN
Recibe Informe de la Situacién | Actividad . s
22 del equino del usuario Informe de la Situacion del en la
quip equipo del usuario Coordinadora
Firma el Informe de la L . . s Jefe de CETEIN
. - . Actividad | Firma el Informe de la Situacion
23 Situacién del equipo del del equipo del usuario enla
usuario Coordinadora
CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESO: CETEIN CODIGO: H
SUBPROCESO: Mantenimiento preventivo CODIGO: H.2
) Poder identificar futuros problemas informéticos en mas del 90% para evitar la paralizacién de actividades dentro de
OBJETIVO: ) ~
la Coordinadora en el afio
Proveedor Insumo Transformacion Producto Cliente
Interno Externo Interno Externo
Se planifica anualmente dos
mantenimientos a los equipos del personal
de la Coordinadora de Sanidad, se
establece la fecha en los cuales se los va
a realizar, cuando se esta en la fecha se
pregunta a los usuarios en que dia dentro
de esa fecha se le hace mas conveniente -Informe de
- Informe de . - . Personal de la
Ténicos del L para ge realicen el mantenimiento en su Mantenimiento .
Mantenimiento ; . . . Coordiandora
CETEIN ~ . equipo, se estable si hay necesidad de |-Hoja de descargo de )
del Afio anterior : ; de Sanidad
cambiar alguna parte o accesorio del bodegas
equipo si es asi se cambia si no hay el
cambio en existencia se planifica la compra
del mismo para el presupuesto del proximo
afio, al final se realiza un Informe
detallando los resultados encontrados en
los mantenimientos.
Elaboré Reviso6 Autorizé
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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Elaboro Reviso Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma: Firma: Firma:
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“Coordinadora de Sanidad Zona
Occidental- Insular de las Fuerzas

Armadas del Ecuador”

DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE PROCESO CETEIN CODIFICACION H.2
NOMBRE SUBPROCESO Mantenimiento preventivo FECHA 07/05/2012

ALCANCE Este Subproceso empieza con la revision de los Informes de mantenimientos de afios anteriores y termina con la

realizacion de los mantenimientos de afio actual.
RECURSOS
Computadora, Impresora, Fax, Papel, Telegrama,
FISICOS . ECONOMICOS Presupuesto General del Estado
Archivadores.
Usuario, Jefe de CETEIN en la
TECNICOS Sistema documental RRHH Coordinadora, Técnicos del CETEIN,
Bodeguero
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Ténicos del CETEIN

ENTRADAS

Informe de Mantenimiento del
Afio anterior

Revisar informes de mantenimientos realizados en el afio anterior
Se agrega requerimientos al presupuesto de la Coordinadora para

la compra de los mismos

Planifica fechas de los mantenimientos del préximo afio
Asigna técnicos para que realicen los mantenimientos en la
Coordinadora

Consulta al usuario si puede realizar el mantenimiento ese dia
Menciona que dia de la fecha planificada se puede realizar el
mantenimiento a su equipo

Llama a bodeguero que traiga el equipo nuevo existente en
bodegas

Llena una hoja de descargo de bodegas

Recibe hoja de descargo de bodegas

Entrega el nuevo equipo sacado de bodegas

Retira el equipo viejo de las oficinas del usuario

Instala el nuevo equipo en las oficinas del usuario
Almacena el equipo viejo en la bodega

Realiza el mantenimiento a los equipos del usuario de la
Coordinadora

Elabora Informe e la Situacion del equipo del usuario

Recibe Informe de la situacién de equipo del usuario

Firma el Informe de la Situaciéon del equipo del usuario
Consulta al usuario si puede realizar el mantenimiento ese dia
Menciona que dia de la fecha planificada se puede realizar el
mantenimiento a su equipo

Realiza el mantenimiento a los equipos de los usuarios de la
Coordinadora

Elabora Informe de la Situaciéon del equipo del usuario
Recibe Informe de la Situacién del equipo del usuario

Firma el Informe de la Situacion del equipo del usuario

Personal de la Coordiandora de
Sanidad

SALIDAS

Informe de Mantenimiento
Hoja de descargo de bodegas

@« @

INDICADORES OBIJETIVO CONTROLES
TEVC Dar mantenimientos preventivos con el fin de evitar problemas
posteriores que ocasionen la paralizacion de las actividades de los CETEIN I1'Y I Nivel
usuarios de la Coordinadora
TTPM
Elabor6 Revisé Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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Proceso:

| Sistema documental

Subproceso:

|.1 Sistema documental

El subproceso sistema documental tiene como funcién coordinar, dirigir y evaluar

las actividades de

los departamentos,

divisiones y secciones del Centro

Coordinador que deben estar orientadas al cumplimiento de los objetivos

propuestos.

Entradas del subproceso sistema documental:

Oficios, mensajes navales, telegramas, memoranda e invitaciones.

Salidas del subproceso sistema documental:

1. Disposiciones emitidas y legalizadas mediante: oficios, mensajes navales,

telegramas, memoranda e invitaciones.

2. Reporte de acciones pendientes

Elaboré

Reviso6

Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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Recursos del subproceso sistema documental

Infraestructura fisica.- La Coordinadora de Sanidad ejerce sus funciones en la

Base naval sur con sus respectivas oficinas, parqueadero y bodegas.

Tecnologia de Hardware y Software.- Computadora, impresora, fax, papel,

telegrama, archivadores, registrados como bienes de larga duracién del Sector

Publico.

Talento Humano.- Secretaria ejecutiva, asistente administrativo, director,

departamentos

Controles del subproceso sistema documental

Control del cumplimiento de las acciones dispuestas en las comunicaciones de la

Coordinacion.

Elaboré

Reviso6

Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:




“Coordinadora de Sanidad Zona Fecha
: Pagina 109 | De | 105
Occidental- Insular de las Fuerzas
Armadas del Ecuador” Sustituye a
Pagina De
Manual de Procesos g ‘ |
De fecha
DIAGRAMA DE FLUJO
IORGANIZACION: Coordinadora de las Fuerzas Armadas Region Occidental- Insular
PROCESO: Sistema documental
SUB-PROCESO: Sistema documental
Responsable: Director
Secretaria ejecutiva Asistente Director Departamentos

administrativo

( INICIO
S

\ 4

Recibir

Registrar

documentacién

Elaborar

Y

documentos en el
Sistema

!

Entregar
documentacién

Oficios ordinarios ,
Mensajes Navales,

A 4

Registra

comunicaciones

v

Clasificar
documentacién

|

Archivar

Telegramas, etc.

Revisar
documentacién

|

responsables
asignados

A

Distribuir

documentacion

Elaborar reportes

P»| comunicaciones de
las disposiciones

Emitir disposiciones

Recibir
comunicacién de las

\ 4

disposiciones

v

¢Se cumplieron

de acciones <« N acciones
pendientes dispuestas?
REPORTES DE
- ACCIONES
= PENDIENTES
P Archiva reportes
£
ES
&5 ) 4
S e
2 ( FIN < si
2
e
g
Elaboré Reviso6 Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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INDICADORES DE GESTION
Proceso : Sistema documental
Subproceso ; Sistema documental
Objetivo: Tener més del 90% del total de documentos que llegan a la Coordinadora registrados en el Sistema
Variable a medir Nombredel Definicién U""’f"d Formula Frecuelnq,a Responsable Fuentedg
Indicador Operacional de Medicion Informacidn
Nlimero de documentos Tosade Wi s de \0§document0§que # de documentos registrados en el Sistemal # Coordinador, Secretaria Sieira
) ‘ documentos | llegan a la Coordinadora han sido |~ semanas , 4 semanas .- documental de la
registrados en el Sistema | . . de documentos que llegan a la Coordinadora Ejecutiva :
registrados TDR |~ registrados en el Sistema Coordinadora
Tasade Mide cuantos de los documentos que . .
Nimero de documentos- | documentos con , ‘ # de documentos con responsable registrados , , Sistema
) llegan a la Coordinadora tienen ) Coordinador, Secretaria
asignados responsables | responsables . semanas | en el Sistema/ # de documentos que llegana | 4 semanas - documental de la
. . , responsables asignados y que se , Ejecutiva :
registrados en el sistema | - registrados : : la Coordinadora Coordinadora
han registrado en el sistema
TDRR
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea lLazo
e FEricka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO SISTEMA

DOCUMENTAL

NO

Nombre

Tipo

Descripcion

Responsable

Recibir documentacién

Actividad

La Secretaria Ejecutiva recibe
documentos generados dentro
y fuera del Centro Coordinador
para conocimiento y accién del
Coordinador de Sanidad.

Secretaria
Ejecutiva

Registrar documentos en el
Sistema

Actividad

El Asistente Administrativo
registra los documentos en el
Sistema, herramienta para la
correcta administracion de las
comunicaciones internas 'y
externas, se registran de
acuerdo a la siguiente
clasificacion:

* Registro de oficios
ordinarios recibidos y
enviados.

* Registro de Mensajes
Navales/Telegramas
ordinarios recibidos y
enviados.

* Registro de
documentos
calificados.

Asistente
Administrativo

Entregar documentacion

Actividad

El Asistente Administrativo
entrega la documentacion al
Coordinador.

Asistente
Administrativo

Revisar documentacion

Actividad

El Coordinador revisa la

documentacion.

Director

Elaboré

Reviso6

Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
El Coordinador emite
disposiciones que indican
quienes seran los
responsables de emitir
5 Emitir disposiciones Actividad | informacién o gestionar la Director
accion que sera realizada por
los departamentos integrantes
del Centro Coordinador de
Sanidad.
La Secretaria Ejecutiva
Registra responsables - registra en el Sistema los Asistente
6 . Actividad . > .
asignados responsables asignados por el | Administrativo
Coordinador de Sanidad.
Elabora 'y gestiona la
legalizacion de la informacion
y documentacion, pueden ser:
a. Oficios Secretaria
7 Elaborar comunicaciones Actividad . ;
. Ejecutiva
b. Mensajes Navales
c. Memoranda
d. Invitaciones
8 Clasificar documentacion Actividad La _secretaria ejecutiva Se_cretz_ina
clasifica los documentos. Ejecutiva
La documentacion debe estar .
. L . . Secretaria
9 Archiva documentacion Actividad | resguardada y  archivada Ei ;
A e T jecutiva
segun su clasificacion.
Las comunicaciones que
o o cuentan con una accién de .
Distribuir comunicaciones de - . > P Asistente
10 . - Actividad | ejecucion seran distribuidas a - .
las disposiciones ; Administrativo
los diferentes departamentos
del Centro de Coordinacion.
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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N° Nombre Tipo Descripcion Responsable
11 Recibir las comunicaciones Actividad | Los departamentos reciben las | Departamentos
de las disposiciones disposiciones emitidas.
Con el fin de llevar un control
del cumplimiento de las
acciones dispuestas en las
Elaborar reportes de acciones o comunicaciones de la Secretaria
12 X Actividad S i ;
pendientes Coordinacion, se debe generar Ejecutiva
reportes de acciones
pendientes para conocimiento
del Coordinador.
13 Archivar reportes Actividad La documentacion debe estar Asistente

resguardada.

Administrativo

Elaboré

Reviso6

Autorizo

Andrea Lazo

Daysie Guerrero

Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
PROCESO: Sistema documental CODIGO: |
SUBPROCESO: Sistema documental CODIGO: 1.1
OBJETIVO: Tener més del 90% del total de documentos que llegan a la Coordinadora registrados en el Sistema
Proveedor - Cliente
Insumo Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
Empieza con la recepcion de
documentos que llegan a la
Coordinadora de Sanidad, se procede a
registrarlo en el Sistema, se la da al
Oficios Coordiandor el mismo que la revisa y -Oficios, Mensajes
o procede a asignar un reponsable para | Navales, telegramas,
Mensajes . . Departamentos
. que realice la tarea pertinente, el memoranda e
Emisor del Navales, . . L dela
documento retorna a Secretaria la misma invitaciones. .
documento telegramas, . ) ) . Coordinadora de
que registra a quien se le a sido -Reporte de Acciones :
memoranda e . . . Sanidad
L asignada la tarea, luego se comunica Pendientes
invitaciones . .
mediante comunicados al responsable
para darle a conocer de dichas tareas,
finalmente se mantiene un control para
verificar si dichas tareas han sido
realizadas
Elabor6 Revisé Autorizo
e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta
Firma: Firma: Firma:
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“Coordinadora de Sanidad Zona
Occidental- Insular de las Fuerzas

DESCRIPCION DEL PROCESO

Armadas del Ecuador”
NOMBRE PROCESO Sistema documental CODIFICACION 1.1
NOMBRE SUBPROCESO Sistema documental FECHA 07/05/2012
Este Subproceso empieza con la Recepcion de la documentacion y termina con el archivo de las dispocisiones
ALCANCE dispuestas.
RECURSOS
Computadora, Impresora, Fax, Papel, Telegrama,
FISICOS ) ECONOMICOS Presupuesto General del Estado
Archivadores.
Secretaria Ejecutiva, Asistente
TECNICOS Sistema documental RRHH Administrativo, Director,
Departamentos
PROVEEDORES PROCESO CLIENTES

Emisor del documento

\ 4

ENTRADAS

Oficios, Mensajes Navales,

Recibir documentacion

Registrar documentos en el Sistema

Entregar documentacion

Revisar documentacion

Emitir disposiciones

Registra responsables asignados

Elaborar comunicaciones

Clasificar documentacién

Archiva documentacion

Distribuir comunicaciones de las disposiciones
Recibir las comunicaciones de las disposiciones

Departamentos de la
Coordinadora de Sanidad

@«

SALIDAS

o Oficios, Mensajes Navales,
telegramas, memoranda e

telegramas, memoranda e invitaciones.
invitaciones Elaborar reportes de acciones pendientes « Reporte de Acciones
Archivar reportes Pendientes
INDICADORES OBJETIVO CONTROLES
Control del limiento de |
TDR Coordinar, dirigir y evaluar las actividades de los departamentos, on rc? € cu.mp imiento de fas
. ) . acciones dispuestas en las
divisiones y secciones del Centro Coordinador que deben estar o
. . . comunicaciones de la
TDRR orientadas al cumplimiento de los objetivos propuestos o
Coordinacion.
Elabor6 Revisé Autorizo

e Daysie Guerrero
e Andrea Lazo
e Ericka Mendieta

Firma:

Firma:

Firma:




