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1. INTRODUCCION

A nivel mundial las organizaciones han buscado mejorar continuamente, adaptandose a
los cambios que les plantea el entorno; es asi que se han realizado diferentes esfuerzos
con la finalidad de establecer nuevas propuestas de gestidn, bajo este contexto la gestién
basada en procesos plantea una forma diferente de manejar una institucion en el que se
plantea el cambio de un enfoque vertical a uno horizontal.

El cambio de direccion de una organizacion necesita ser ejecutado de una manera
ordenada, de forma que se pueda identificar claramente los siguientes puntos: la cadena
de valor (razon de ser), el direccionamiento estratégico (gobierno) y el sistema de apoyo
que permite cumplir con la misién y vision institucional; para ello, a partir de la estructura
vertical, deben identificarse los procesos que se ejecutan transversalmente y mapearlos
para una rapida adaptacion al cambio y mejora continua institucional.

Con lo expuesto en parrafos precedentes, se genera la presente Metodologia para
Identificacion y Construccion del Catalogo de Procesos Institucional, la cual fue elaborada
con base en los principales referentes internacionales de la gestion por procesos ISO 9001,
cuyo elemento central es el enfoque basado en procesos, que permite a una institucion
disefiar, gestionar, mejorar sus productos y procesos de trabajo para generar y entregar
valor a sus usuarios alcanzando el éxito y sostenibilidad organizacional.

2. OBJETIVO

Clasificar y jerarquizar la administracién de los procesos con los que cuenta la institucion,
con el fin de obtener un enfoque por procesos orientado a resultados, agregando valor a
los grupos de interés: usuarios, proveedores, entes de control y sociedad en general.

3. AMBITO DE APLICACION

Este documento es de aplicacién obligatoria para el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social.

4. MARCO CONCEPTUAL

A continuacioén, se desarrollan conceptos basicos de procesos:
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TERMINO DEFINICION
Actividad Secuencia de tareas o acciones que agregan valor durante la
ejecucion del proceso para transformaciéon de entradas en salidas
Clasificar Agrupar y organizar la informacion, permitiendo asi establecer
relaciones significativas entre los procesos.
Gestion por Se denomina “Gestidon por procesos” a la aplicacion de un sistema
Procesos de procesos dentro de la organizacion, junto con la identificacion e

interacciones de estos procesos, asi como su gestion para producir
el resultado deseado.

Grupo de Interés = Persona o institucion que puede verse afectada o percibirse como
afectada, por ejemplo: usuarios, proveedores, personal de la
institucion, ente de control.

ISO Organizacion Internacional de Normalizacion.

Jerarquizar Tiene como finalidad ordenar los procesos de acuerdo a su valor,
se dividen en macroproceso, proceso y subproceso.

Macroproceso Modelo de un conjunto de procesos interrelacionados, agrupados

en las etapas necesarias para obtener un producto o servicio
cumpliendo con los requisitos explicitos de sus beneficiarios.

Metodologia Grupo de mecanismos o procedimientos racionales, empleados
para el logro de un objetivo, o serie de objetivos.

Proceso Serie de actividades definibles, repetibles, predecibles y medibles
que llevan a un resultado util para un usuario interno o externo.

Producto Es el resultado de la ejecucién de un proceso, puede ser tangible
(producto) o intangible (servicio).

Subproceso Es un proceso cuya funcionalidad es ser parte de un proceso mas

grande. Los subprocesos producen productos intermedios que
sirven como insumo para la ejecucion del proceso.
Responsable de Es la autoridad de la unidad administrativa que establece controles,

Proceso lineamientos, politicas y procedimientos; y es responsable del
desempeno del proceso.

Usuario del e Usuario interno.- El receptor del producto o servicio generado

Proceso en el proceso, que puede ser una persona o unidad

administrativa que pertenece a la institucién, tales como:

servidores publicos, direcciones, subdirecciones,

coordinaciones, etc.

o Usuario externo.- El receptor del producto o servicio generado
en el proceso, que no pertenece a la Institucién. Puede ser
definido como ciudadano, organizacion o ente gubernamental.
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5. DESARROLLO DE LA METODOLOGIA PARA IDENTIFICACION Y
CONSTRUCCION DEL CATALOGO DE PROCESOS INSTITUCIONAL

Para la identificacién de los procesos transversales se han establecido 4 etapas:

¢ Analisis del propésito Institucional.

o (Clasificaciéon de procesos.

e Jerarquizacion de procesos.

e Elaboracién del mapa de procesos y cadena de valor.

Figura 1: Metodologia para Identificacion y Construccion del Catalogo de Procesos Institucional

Clasificacion de
procesos

Analisis del propésito
institucional

R

04}
03

Fuente: Direccion Nacional de Procesos — IESS

Para llevar a cabo las etapas de la metodologia, el equipo técnico de trabajo de la Direccién
Nacional de Procesos presentara la propuesta del Catalogo de Procesos Institucional a las
Direcciones Nacionales y Direcciones de los Seguros Especializados, para su validacion.

5.1Analisis del Propdsito Institucional.

Consiste en la revision de la misidn, vision, objetivos, politicas, planes y estrategias, con el
fin de comprender la razén de ser de la institucion, de tal forma que se identifique
claramente la manera cémo la institucion realiza sus actividades e interrelaciona sus
procesos.
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5.2Clasificacion de Procesos

5.2.1 Depuracién y Homologacién de Procesos

Consiste en analizar y depurar la informacion del inventario de procesos base, para
determinar la homologacion, transversalidad y no homologacién de los procesos en
funcién de su naturaleza, alcance, propésito, productos / servicios.

La homologacién consiste en relacionar los procesos que tienen un mismo alcance,
propésito, productos/servicios; es decir, en relacion de igualdad o equivalencia, ya que
los procesos tienen en comun caracteristicas referidas a su naturaleza, funcion o clase;

y en caso de tener subprocesos estos estan directamente relacionados con el proceso.

Ejemplo de Homologacion:

Subproceso 2 Subproceso 4

- Gestion o Gestion de
Gestion Contractual Gestion Preparatoria de Seelimienty § Contratacio
Precontractual & Control ala CP giia ‘aCllon
Compras Publica
Subproceso 1 Subproceso 3

Proceso Homologado

Los procesos no homologados son aquellos que tienen diferente naturaleza (razén de
ser) a pesar de tener un objetivo y alcance similar, por lo que, deben tratarse como un
proceso independiente, incluso los subprocesos que se agrupen en el proceso no
tienen una relacion entre ellos.
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Ejemplo de No Homologacioén:

St %B‘L}V,Jkﬁ‘ 50 ‘ PROCESO NO
e SIgI e HOMOLOGADO
GESTION DE SERVICIOS

Subproceso 3
Control de Compafiias
de Vigilancia y

Limpieza

Los procesos trasversales son aquellos que tienen interrelacién entre diferentes areas,
logrando la participacion de toda la estructura de la institucién y pueden ser procesos
homologados y no homologados.

Ejemplo de Transversalidad: Gestion Presupuestaria es un manual de proceso
transversal ya que se ejecuta en todas la Direccion Nacional de Gestion Financiera, en
las Direcciones Provinciales, Direcciones de Seguros Especializados y Unidades
Médicas mediante la programacion, formulacién, ejecucion, control y liquidacion
presupuestaria para registrar los ingresos/gastos de la Institucion. A continuacion se
presenta un grafico para ejemplificar de una manera adecuada este tipo de proceso:

Direccion Nacional de Gestion Direcciones Provinciales
Financiera

Gestion Presupuestaria

Direcciones de Seguros
Especializados
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5.2.2 Agrupacion de Procesos

Una vez identificada la homologacién, no homologacion y transversalidad de los
procesos, se realiza la agrupacion de acuerdo a la similitud de su gestion (giro de
actividad).

Ejemplo de Agrupacién: Los cuatro procesos de Gestion de Capacidad, Gestion de
Desarrollo Institucional, Administracion de Talento Humano y Gestién de Cambio de
Cultura Organizacional se agrupan en el Macroproceso Gestién de Talento Humano de
acuerdo a su similitud en su gestion. A continuacién se presenta un grafico para
ejemplificar de una manera adecuada este tipo de proceso:

GESTION DE TALENTO

I—. HUMANO

PROCESO DE GESTION DE CAMBIO Y
CULTURA ORGANIZACIONAL T

PROCESO ADMINISTRACION DEL . PROCESO GESTION DE DESARROLLO
TALENTO HUMANO e 2 INSTITUCIONAL

5.2.3 Clasificacion de Procesos

Con el fin de identificar si un proceso es estratégicamente vital para una organizacion,
es necesario clasificarlo de acuerdo a su importancia y su capacidad de generar valor
con respecto a la mision de la institucién, es por esta razon que se dividen los procesos
en tres niveles:

v' Procesos Gobernantes: son aquellos que mantienen y despliegan las politicas y
estrategias de la institucion. Proporcionan directrices, limites de actuacion y
controlan al resto de los procesos.
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v' Procesos Sustantivos: son aquellos que justifican la existencia de la institucion,
estan directamente ligados a los productos y servicios que se entregan. En general,
suelen intervenir varias unidades administrativas en su ejecucion.

v' Procesos Adjetivos de Asesoria y de Apoyo: Son los procesos que entregan
productos e impactan indirectamente a los procesos agregadores de valor, y a los
procesos estratégicos.

5.3Jerarquizacion de Procesos

Una vez que los procesos se hayan clasificado, se debera identificar su jerarquia conforme
al nivel que corresponda:

v' Macroproceso: Conjunto de procesos que comparten un objetivo en comun o estan
relacionados por la misma especialidad.

v" Proceso: Serie de actividades definibles, repetibles, predecibles y medibles que llevan
a un resultado util para un usuario interno o externo.

v' Subproceso: Corresponde a un proceso por si mismo, cuya finalidad hace parte de un
proceso mas grande.

Tabla 1. Clasificacion y Jerarquizacion de procesos

ESTRUCTURA TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCESO MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO

CD 535 CD 535

Fuente: Direccion Nacional de Procesos — IESS

Ejemplo: Clasificacion y Jerarquizacion de Procesos

ESTRUCTURA TIPO DE
ORGANIZACIONAL PROCESO MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO
CD 535 CD 535
Direccion Nacional L .,
de Servicios Adjetivo - Gestién Documental Gestion .de N/A
Apoyo Correspondencia

Corporativos
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Es importante considerar que el catalogo de procesos institucional constituye una linea
base y es de caracter dinamico.

5.4Elaboracion del Mapa de Procesos y Cadena de Valor
5.4.1 Mapa de Procesos

Es una representacion grafica que establece la interrelacion y secuencia de los
procesos gobernantes o estratégicos, sustantivos o agregadores de valor y adjetivos o
habilitantes.

Adicionalmente, refleja al ciudadano o destinatario de los productos y servicios, es
decir, en el sector izquierdo se refleja a los ciudadanos que tienen una necesidad y en
el sector derecho se visualiza a los ciudadanos cuyas necesidades fueron satisfechas.

Las etapas para la creacion del mapa de procesos son:

Etapa 1. Definicién de parte interesadas

Las partes interesadas son todo individuo, grupo o poblaciéon que requiere de un
producto o servicio que ofrece la institucion y permita la satisfaccion de sus
necesidades.

Etapa 2. Definicion del tipo de procesos
Para esta etapa se considera la clasificaciéon de procesos realizada anteriormente, de
acuerdo a tres niveles:

v" Procesos Gobernantes
v" Procesos Sustantivos
v" Procesos Adjetivos de Asesoria y de Apoyo

Etapa 3. Organizacion de procesos
En la parte superior constan los procesos normativos y estratégicos que permiten
direccionar y controlar la institucién.

En la parte intermedia consta el resultado de la interaccién entre los procesos (linea
operativa) que realizan actividades a partir de una solicitud, necesidad o expectativa de
un ciudadano para obtener un producto o servicio; con el fin de ejecutar las acciones
se requiere de recursos (humanos, tecnoldgicos, financieros, etc.).
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En la parte inferior constan los procesos adjetivos o habilitantes, es decir, aquellos que
proveen de insumos para el cumplimiento de la misién de los procesos sustantivos o
agregadores de valor.

Como resultado de estos tres elementos obtenemos el Mapa de Procesos Nivel 0
representado graficamente a continuacion:

Figura 2. Mapa de Procesos

Gestion de Politicas

Prestaciones de Salud

Gestion de
Recaudacion y Cartera

Servicios Economicos

Prestaciones Econdmicas Recuperacion de Valores

H Gestion de Aseguramiento

} “ Gestion de la Continuidad de la Atencién

Ciudadano

' o 6n de 6n de Hion de
' ; egurid 3 1ac nicaci
' [ ico :
' | !
'
' .
Administracion de - £7 i0
: Establecimientos Gestion Gestién de Talento . Ge]sthn dde |
) 3 Administrativa Humano el S
) o de Salud Informacién
)
! ., it estion de Equipamient
' g Gestion Gestion Financiera Gestién de B
' X Documental Estudios en Salud Mantenimiento e
[ Infraestructura
.

Fuente: Direccion Nacional de Procesos — IESS

-

5.4.2 Cadena de Valor:
Consiste en una herramienta de analisis estratégico que permite examinar todas las
actividades que se realizan en la institucién y sus interacciones, a través de una

desagregacion ordenada del conjunto de las actividades de la institucion.

Las actividades con valor se dividen en dos categorias principales:
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v' Actividades Primarias o Agregadoras de Valor: Son aquellas asociadas con la
generacion de servicios y la oferta de un valor agregado.

v' Actividades de Apoyo: Son aquellas que proporcionan los recursos que permiten
realizar las actividades primarias.

En la parte superior se ubican las actividades que dan un soporte a las actividades
primarias, donde se incluye la participacion de recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, etc.

En la parte inferior se detalla el resultado de la interaccion de las actividades primarias,
mismas que generan un valor al ciudadano.

El resultado de la identificacion y definicion de actividades primarias y actividades de
apoyo es la cadena de valor institucional, tal como se refleja a continuacion:

Figura 3. Cadena de Valor

Gestion Actuarial / Gestion de Calidad / Patrocinio y Juridico / Gestidn de Investigacion y Estadistica /

1]

5 Gestion de Comunicacion Social

Q.

2 Gestion de Planificacion / Gestion de Riesgos / Gestion de Relaciones Publicas / Gestion de Seguridad de

L la Informacién

@ Administracidn de Establecimientos de Salud / Gestién Administrativa / Gestién de Talento Humano /

‘g“ Gestién de Equipamiento, Mantenimiento e Infraestructura

>

g Gestion de Tecnologias de la Informacion / Gestion Documental / Gestidn Financiera / Gestion de Estudios en Salud
" Aseguramiento Recaudacion Prestaciones de Prestaciones Recuperacion de

L Gestidn de « Recaudacién de Salud Econémicas/Servicios Valores

£ Afiliacion Obligaciones de Consulta Externa Econdmicos * Afiliaciones Indebidas y
= * Administracion Aseguramiento y Emergencia C°"‘°e§',°" de Fraudulentas por

4 de Historia Otras Gestion de J“b'lac'F’I" Prestaciones de Salud
E Laboral Obligaciones Laboratorio C°"C'es'°" de Responsabilidad

s * Asesoramiento Recaudacion de Gestion de Pens']o fes d Patronal por

T Técnico Contribuciones Medicamentos Devolucionde Prestaciones de Sal

< Fondos de Reserva

* Salud Prepagada

Especiales Hospitalizacion
Continuidad de la Atencion

Agendamiento / Gestion de la Red / Trabajo Social

Fuente: Direccion Nacional de Procesos — IESS

6. Anexos Informativos:

6.7 Anexo 1: Catalogo de Procesos Institucional
6.2 Anexo 2: Mapa de Procesos
6.3Anexo 3: Cadena de Valor
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