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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

INTRODUCCION

El Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzéon” del Cantdn
Shushufindi, tendra por objeto promocionar el respeto, proteccion y cumplimiento de los derechos
de la nifiez, la mujer, el adulto mayor, personas con discapacidad, mujeres embarazadas, personas
con enfermedades catastréficas, mediante la adopcidn y ejecucidn de programas y acciones sociales,
de prevencion, tratamiento y rehabilitacién de la salud y atencidn social y solidaria.

1. ASPECTOS GENERALES
1.2 Objetivo del manual de procesos

La utilidad del manual de procesos como herramienta técnica, es fundamental para configurar un
direccionamiento de cardcter estratégico. La alineacidon con los objetivos es indispensable para
establecer parametros coherentes y efectivos de gestion, razén por la cual el desarrollo de un
documento que guie de manera dptima alcanzar dichos objetivos, es el fin del presente manual.

La caracteristica estratégica en este manual es totalmente relevante, debido a que es un
componente que califica al documento, en la medida, que describe una técnica innovadora que
articula actividades, procesos y resultados relevantes para una accién efectiva del Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria “Jorge Cajas Garzén”.

Para ello, se establecieron tres fases:

e Un diagndstico que identifica el estado de situacidon de los procesos en base a un estudio
técnico de documentos habilitantes del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria “Jorge
Cajas Garzén”, ligado técnicamente con los objetivos que constan en la Ordenanza
Municipal.

e Visualizar la operatividad, tanto de servicios como de productos del Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzéon”, mediante un
levantamiento participativo de los procesos mas relevantes del mismo.

e Estructurar el documento, bajo pardmetros de calidad institucional normados nacional y
seccionalmente.

Si bien, la estructura organico funcional, como documento habilitante del Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzéon” establece un listado amplio de literales de
atribuciones y productos, cabe recalcar que, el documento actual, solamente identifica aquellas que
son considerados, por los propios oferentes del servicio, como relevantes para la consecucién de los
objetivos del mismo.

2.2 Mision

El Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzon” del Cantdén
Shushufindi, tiene como misidn, la atencidn y proteccién de los derechos de los grupos vulnerables
como: de la nifiez, la mujer, el adulto mayor, personas con discapacidad, mujeres embarazadas,
personas con enfermedades catastroficas, extrema situacion de pobreza, mediante la adopcion y
ejecucion de planes, programas, proyectos y acciones sociales, de prevencién, tratamiento y
rehabilitacion de la salud y atencién social y solidaria. La misma atencién prioritaria recibiran las
personas en situacidon de riesgo, las victimas de violencia doméstica y sexual, maltrato infantil,
desastres naturales o antropogénicos (humanos).
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3.2 Visién

Ser reconocidos en el dmbito Cantonal, Provincial y Nacional como un Organismo Modelo de gestidn
del Gobierno Autdonomo Descentralizado Municipal del Cantdn Shushufindi, que implementa y
consolida la ayuda social en grupos de atencidn prioritaria en las dreas de salud y asistencia social
con calidad, calidez, excelencia, valores y decisidon de trabajar por el bienestar de los sectores
prioritarios de Shushufindi.
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3. Metodologia

e La metodologia parte de la cadena de valor del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria
Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantdn Shushufindi, en donde se especifican las
actividades prioritarias del mismo, que ayudan a generar valor a los servicios que se ofrecen
a la ciudadania.

A continuacion, se encuentra la cadena de valor el Centro de Responsabilidad Social y Solidaria
Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi.

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

UNIDAD DE COMUNICACION

ASESORIA /
APOYO

UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

USUARIO /

UNIDAD DE TALENTO HUMANO COMUNIDAD

UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

AGREGADORES DE VALOR

e Una vez establecida la cadena de valor, pasamos a revisar los objetivos del Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria “Jorge Cajas Garzén”, para poder alinear los procesos a los
mismos.

A continuacidn, se encuentran los objetivos del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria
Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi.

1. Producir servicios de salud y atencion solidaria; eficientes y efectivos, que cumplan con las
normas de calidad establecidas, de acuerdo con la reglamentacién que se expida para tal
propdsito.

2. Prestar con calidez los servicios de salud y atencion social y solidaria que la poblaciéon
requiera y que El Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal "Jorge Cajas
Garzon” del Cantén Shushufindi.

3. del Cantén Shushufindi, pueda ofrecer de acuerdo con su desarrollo y capacidad econémica
disponible.

4. Garantizar mediante un manejo general adecuado, la rentabilidad social y financiera del
Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantdn
Shushufindi.

5. Ofrecer paquetes de servicios a tarifas competitivas en el mercado a las Empresas y demas
personal naturales o juridicas con capacidad de pago que lo demanden.

6. Satisfacer los requerimientos del entorno, adecuando continuamente sus servicios y
funcionamiento de acuerdo a su realidad y capacidad econdémica.

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

7. Garantizar los mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria establecidos por la
Ley y los Reglamentos.

8. Satisfacer las necesidades del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge
Cajas Garzén” del Cantdn Shushufindi, y secundarias de salud y atencién social y solidaria
de la poblacién usuaria a través de acciones gremiales, organizativas, técnico
administrativas de organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

9. Desarrollar la estructura y capacidad operativa del Centro de Responsabilidad Social y

Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzon” del Cantdn Shushufindi, mediante la aplicacion de

principios y técnicas gerenciales que aseguren su supervivencia, crecimiento, calidad de sus

recursos, capacidad de competir en el mercado y rentabilidad social y financiera.

Contribuir al desarrollo social del Cantén y el Pais mejorando la calidad de vida, reduciendo

la morbi mortalidad, la incapacidad, el dolor y la angustia evitable, en la poblacién usuaria

en la medida en que esto esté a su alcance.

Participar, colaborar y coordinar con otras instituciones nacionales y extranjeras, publicas y

privadas en programas de amparo y proteccién social.

Planificar y ejecutar planes, programas y proyectos que tiendan al mejoramiento de los

servicios existentes, proyectar la ampliacion de los mismos, y de ser necesario, propender a

la creacidn de nuevos servicios asistenciales.

10.

11.

12.

Una vez revisados los objetivos, se establece el mapa de procesos de forma grafica, para poder
visualizar de mejor manera la interaccion que tienen los mismos, dentro del Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria “Jorge Cajas Garzéon” del Cantén Shushufindi.

A continuacién, se encuentra el mapa de procesos del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria
“Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi.
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Con el mapa de procesos levantado, pasamos a levantar los procesos de acuerdo a los productos que
se encuentren dentro de los procesos agregadores de valor. Esto nos ayudara no solo a estandarizar
los mismos, sino a parametrizar paso a paso una estructura netamente cualitativa.

Se debe tomar en cuenta que, estos procesos deben ser medidos para mantener un adecuado
control en el tiempo. Gracias al levantamiento de procesos, podemos revisar las entradas,
actividades, salidas y controles que se aplicardn para el mejoramiento de la institucién.

Esta metodologia permite hacer la gestién de una Institucion, eficiente, eficaz y efectiva,
caracteristicas de alta relevancia al momento de ejecutar lineamientos estratégicos, ya que posibilita
un manejo pormenorizado de procesos que concluye en productos empiricos, obteniendo resultados
de altos estandares de calidad.
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4. Descripcion de los procesos
PROCESOS HABILITABTES DE ASESORIA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Misidn: Administrar el proceso de comunicacién entre el Centro de Responsabilidad Social y Solidaria
Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi y la ciudadania, con énfasis en los grupos
prioritarios, facilitando la difusién de sus obligaciones, competencias, metas, objetivos, planes,
proyectos y otras que genere la institucidén; entregando a la ciudadania informacidn transparente,
veraz, agil y responsable.

Funciones y Responsabilidades:

1. La ejecucién de las politicas, planificacién, normas y procedimientos generales aprobados
por la Junta Directiva del Centro, en relacién a la gestidon de la comunicacion del Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén”, como una entidad
desconcentrada del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Shushufindi.

2. Elaborar el plan estratégico de comunicacion del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria
Municipal “Jorge Cajas Garzén” del cantdn Shushufindi.

3. Asesorar en la difusion de la gestiéon del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria
Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi.

4. Implementar estrategias de informacién y comunicacién.

5. Disefar y ejecutar estrategias de promocién de la imagen institucional.

6. Coordinar la difusién de informes institucionales y rendicion de cuentas del Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi.

7. Coordinar eventos con las Unidades Agregadoras de Valor, tanto dentro, como fuera de la
Institucion.

8. Monitorear la informacién de los diferentes medios de comunicacién y sintetizar la
informacién publicada acerca del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal
“Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi.

9. Presentar informes de actividades de manera periddica y de acuerdo al requerimiento de la
Direccion General o la Junta Directiva.

10. Difundir en los medios de comunicacion los programas y proyectos con los que cuenta el
Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén
Shushufindi.

11. Difundir la cartelera de todas las actividades realizadas dentro del Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Canton Shushufindi durante la semana.

12. Manejar las relaciones publicas de la institucion.

13. Definir las actividades estratégicas que ejecutara la unidad, y que se encuentren alineadas a
la planificacién institucional.

14. Definir las necesidades de contratacion de bienes, servicios, obras o consultoria que
necesitara la unidad para cumplir sus objetivos, ejerciendo las actividades de unidad
requirente en los procesos de contratacion publica.

15. Las demas actividades afines que disponga la Maxima Autoridad o su Delegado.

Recursos:
1. Infraestructura
e Instalaciones del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantdn Shushufindi.
e Mueblesy enseres.
2. Recursos econémicos
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e Presupuesto del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantén Shushufindi.
3. Recursos tecnolégicos
e Equipos de oficina.
e Office.
e Quipux.
e Correo electrdnico.
e Acceso a internet.
4. Recurso Humano
Unidad de Comunicacidn Social
e Analista de Comunicacion.
e Asistente de Comunicacion.

Portafolio de Productos y Servicios:
1. Plan estratégico de comunicacion social.
2. Informe de gestion del plan de comunicacidén anual.

CENTRO DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y

CARACTERIZACION DE PROCESO FECHA: 15/1/2026
SOLIDARIA MUNICIPAL "JORGE CAJAS
GARZON" DEL CANTON SHUSHUFINDI UNIDAD DE COMUNICACION VER. 1
| TIPO DE PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA | RESPONSABLE ANALISTA DE COMUNICACION
OBJETIVO DEL PROCESO

Administrar el proceso de comunicacion entre el Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindiy la ciudadania, con
énfasis en los grupos prioritarios, facilitando la difusion de sus obligaciones, competencias, metas, objetivos, planes, proyectos y otras que genere la institucidn; entregando a la
ciudadania informacidn transparente, veraz, agil y responsable.

Subprocesos Salida Proceso cliente
Plan estratégico de
comunicacién social

Proceso proveedor

Direccion General

Plan estratégico de Plan estratégico de comunicacién social
Direccién General comunicacién social
aprobado

, Informe de
. L, Memorandum de . . L.
Direccion General cooperacion Direccién General

apoyo
poy interinstitucional

Informe de cooperacion interinstitucional
Informe de

Direccién General cooperacion
interinstitucional

Informe de gestion
del plan de Direccién General
comunicacién anual

— Informe de gestidn del plan de comunicacién anual
Informe de gestion

Direccion General del plan de
comunicacién anual
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UNIDAD Unidad de Comunicacion Social

PRODUCTO O SERVICIO  Plan estratégico de comunicacion social

OBJETIVO DEL PROCESO Administrar el proceso de comunicacion entre el Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén”
del Cantdn Shushufindi y la ciudadania, con énfasis en los grupos

prioritarios.

CONTROL DEL PROCESO Aprobacién del plan de comunicacién y % de avance del plan

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Diagnosticar la situacion de la entidad (FODA) Analista de Comunicacién
Definir estrategias y tacticas Analista de Comunicacién
Elaborar el plan estratégico de comunicacion social Analista de Comunicacién
Enviar el memordndum con el plan a la Direccién General Analista de Comunicacién
Revisar el plan estratégico de comunicacion social Direccién General
Si hay correcciones, solicitar corregirlas Direccién General
Si no hay correcciones, aprobar el plan estratégico Direccién General
Ejecutar el plan estratégico Analista de Comunicacién

Elaborar el plan
. Definir : Memorandum con
Diagnesticar la e estratégico de Solventar las Ejecutar &l plan
s estrategias y propuesta del plan ! ot
situacian (FODA) : comunicacién : abservaciones estratégica
tacticas cacial estratégico

Eventos FIN

]

Blan estratégico de
comunicacién social

Analista de Comunicacion

A
o
Memardndum
Revisar el plan N con
estratégico observaciones a
corregir

Correctiones?

PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACION SOCIAL

Direccion General

NO Memorindum
de aprabacien
del plan
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UNIDAD Unidad de Comunicacion Social

PRODUCTO O SERVICIO Informe de cooperacidn interinstitucional

OBJETIVO DEL PROCESO Documentar la cooperaciéon interinstitucional y la participacién
activa de la Unidad de Comunicacién en programas o eventos
realizados junto a entidades externas.

CONTROL DEL PROCESO Informes de cooperacion

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD

Ingresar la solicitud para el apoyo en el evento externo Entidad Externa

Remitir la solicitud a la Direccién General Secretaria

Disponer el apoyo mediante memorandum Direccién General

Apoyar en el evento con los recursos requeridos (vehiculos, Unidad de Comunicacion

equipos, etc) Social

Elaborar el informe de la cooperacion realizada Unidad de Comunicacion
Social

Remitir a la Direccidn General el informe Unidad de Comunicacion
Social

Tomar conocimiento y remitir el informe a Comunicacién Direccién General

Archivar el trdmite Unidad de Comunicacién
Social

Recibir y enviar
la salicitud para
asistencia a
evento

Secretaria

Ente Externo

Remitir el
informe a

Memarandum
de apayo al

evento externc Comunicacion

Direccion General

A

Apoyar en el evente Elabaracion de Remitir a la
de la Alcaldia con infarme de Direccitn Archivar ¢l
los recursos cooperacion General €l trarmite
adecuados realizada infarme
) FIN

Infarme de cooperacion
interinstitucional

INFORME DE COOPERACION INTERISNTITUCIONAL

Unidad de Comunicacion
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UNIDAD Unidad de Comunicacion
PRODUCTO O SERVICIO Informe de gestidn del plan de comunicacién anual
OBJETIVO DEL PROCESO Dar a conocer toda la gestién realizada dentro del afio
CONTROL DEL PROCESO % de cumplimiento del plan de comunicacién
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Elaborar el informe de gestién anual del plan de

comunicacion, que incluya el porcentaje de cumplimiento

del mismo
Remitir a la Direccion General

Revisar el informe y emitirlo a Comunicacién Social

Archivar el tramite

ADMINISTRACION 2023 / 2027
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UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL

Misidn: Investigar y analizar problemas personales y sociales de la poblacién con el fin de contribuir
a solucionar problemas sociales dentro de la misma.

Funciones y Responsabilidades:

1. La ejecucién de las politicas, planificacién, normas y procedimientos generales aprobados
por la Junta Directiva del Centro, en relacién a la gestidon de trabajo social del Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén”, como una entidad
desconcentrada del Gobierno Autdénomo Descentralizado del Cantén Shushufindi.

2. Realizar el diagnodstico y atencién en funcién del impacto social, ofrecida al paciente y su
familia a través de las ayudas sociales o técnicas.

3. Realizar el soporte psicosocial e integracion del diagndstico social en la historia clinica del
paciente para completar el tratamiento, a través de exoneraciones de atenciones médicas.

4. Elaborar informes de andlisis de los problemas socio -econdmicos de los usuarios que
requieran de intervencidn del servicio social.

5. Coordinar y gestionar con servicios comunitarios, para garantizar la rehabilitacién e
integracion del individuo en su entorno habitual, a través de los convenios.

6. Definir las actividades estratégicas que ejecutara la unidad, y que se encuentren alineadas a
la planificacién institucional.

7. Definir las necesidades de contratacién de bienes, servicios, obras o consultoria que
necesitara la unidad para cumplir sus objetivos, ejerciendo las actividades de unidad
requirente en los procesos de contratacion publica.

8. Las demads actividades afines que disponga la Maxima Autoridad o su Delegado.

Recursos:
1. Infraestructura
e Instalaciones del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantdn Shushufindi.
e Mueblesy enseres.
2. Recursos econémicos
e Presupuesto del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantdén Shushufindi.
3. Recursos tecnolégicos
e Equipos de oficina.
e Office.
e Quipux.
e Correo electrdnico.
e Acceso a internet.
4. Recurso Humano
Unidad de Trabajo Social
e Trabajador Social.
e Asistente de Trabajo Social.

Portafolio de Productos y Servicios:
1. Ayudas sociales.

2. Exoneracién de atenciones médicas.
3. Focalizacién de usuarios para proyectos.
4. Apoyo multidisciplinario.
5. Entrega de zinc.
6. Entrega de féretros.
c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México

www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)




CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRODERESPGNSABILIDAD SOCIAL ¥ CARACTERIZACION DE PROCESO FECHA: 15/1/2026
SOLIDARIA MUNICIPAL "JORGE CAJAS
GARZON" DEL CANTON SHUSHUFINDI UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL VER. 1
TIPO DE PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA RESPONSABLE TRABAJADOR SOCIAL

OBJETIVO DEL PROCESO

Investigar y analizar problemas personales y sociales de la poblacién con el fin de contribuir a solucionar problemas sociales dentro de la misma.

Proceso proveedor

Usuario

Acta de entrega
recepcion firmada

Subprocesos Salida Proceso cliente
_ ) Oficio de necesidad . . L
Direccion General . Informe Social Direccidn General
sumillado
Visita al usuario / Bien
. ¥ Informe social requerido por el 4
Direccion General q . p Usuario
aprobado usuario / Acta de
. entrega recepcion
Ayuda Social £ P

Memorandum de
resguardo y archivo
de la documentacién

Direccion General

Informe consolidado
de ayudas sociales del
mes

Direccion General

Direccién General

Oficio de exoneracién
de pago sumillado

USuario

Informacidn para el
informe socio
econémico y social

Exoneraciones de Atenciones Médicas

Coordinar visita con el
usuario

Usuario

Informe socio
econdmico y social

Direccién General

Direccién General

Solicitud de
focalizacién de
usuario sumillada

Usuario

Informacién para el
informe socio
econémico y social

Focalizacion de Usuarios para Proyectos

Coordinar visita con el
usuario y el
responsable del
proyecto

Usuario

Informe socio
econdmico y social

Direccién General

Direccién General

Solicitud de apoyo de
la UTS sumillada

Usuario

Informacién para el
informe social

Apoyo Multidisciplinario

Coordinar visita con el
usuario

Usuario

Informe social /
Memorandum de
respuesta

Direccién General

Direccion General

Informe de Gestion de
Riesgos / Informe de
Bomberos sumillados

Usuario

Acta de entrega
firmada

Entrega de Zinc

Planchas de zinc /
Actas de entrega

Usuario

Informe de entrega de
planchas de zinc

Direccidn General

Usuario / Direccién

Llamada / Solicitud de
féretros sumillado

junto conla
General L,
documentacion de
resplado
. Acta de entrega
Funeraria

recepcion del féretro

Administrador de
Contrato

Acta de entrega
recepcion del féretro
firmada

Usuario

Acta de entrega
recepcion firmada

Entrega de Féretros

Solicitar acta de
entrega recepcion del
féretro /
Comprobante de
adquisicion de bienes

Funeraria

Acta de entrega
recepcion del féretro

Administrador de
Contrato

Féretro / Acta de
entrega recepcion

Usuario

Informe social

Direccion General

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec
www.crssmshushufindi.gob.ec

(08) 2121114
098 643 7772

Calle Siona, entre México
y Colombia (Megamercado)




c.resp@crssmshushufindi.gob.ec
www.crssmshushufindi.gob.ec

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD
PRODUCTO O SERVICIO
OBIJETIVO DEL PROCESO

Unidad de Trabajo Social
Ayudas Sociales

grupos prioritarios

CONTROL DEL PROCESO  Seguimiento a informes

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entregar la necesidad
Remitir el oficio a la Unidad de Trabajo Social
Elaborar el cronograma de movilizaciéon
Visitar a las familias en domicilio
Llenar la ficha socioecondémica
Llenar la ficha social
Remitir el informe social a la Direccién General
Si no se aprueba el informe, se archiva el proceso
Si se aprueba el informe remitir la aprobacién a la Unidad de
Trabajo Social
Realizar las actas de entrega
Registrar la salida del bien requerido
Visitar a las familias para la entrega del bien
Entregar el bien y firmar el acta de entrega recepcion
Realizar el memorandum de resguardo y archivo de la
documentacion
Remitir a la Direccidon General
Remitir a la Unidad Administrativa Financiera
Archivar dentro del proceso de contratacidn publica
correspondiente
Realizar el informe consolidado del mes
Remitir a la Direccidon General
Remitir a la Unidad de Programas y Proyectos
Archivar los documentos

ADMINISTRACION 2023 / 2027

Mejorar la calidad de vida mediante entrega de bienes enfocados a

PUESTO O UNIDAD

Usuario

Direccién General
Trabajador Social
Trabajador Social
Trabajador Social
Trabajador Social
Trabajador Social
Direccién General
Direccién General

Trabajador Social
Trabajador Social
Trabajador Social
Trabajador Social
Trabajador Social

Trabajador Social

Direccién General

Unidad Administrativa
Financiera

Trabajador Social

Trabajador Social

Direccién General

Unidad de Programas &
Proyectos

AYUDA SOCIAL

(08) 212114 Calle Siona, entre México

098 643 7772

y Colombia (Megamercado)




CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD
PRODUCTO O SERVICIO

Unidad de Trabajo Social
Exoneracion de Atenciones Médicas

ADMINISTRACION 2023 / 2027

OBJETIVO DEL PROCESO  Brindar ayuda en consultas médicas a las personas de grupos

prioritarios

CONTROL DEL PROCESO

Seguimiento a informes

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Usuario sale de la consulta médica con el certificado médico

Elaborar el oficio para la exoneracién de pagos
Ingresar el oficio

Remitir a la Unidad de Trabajo Social
Coordinar la entrevista con el usuario

Realizar la entrevista

PUESTO O UNIDAD
Usuario / Profesional Médico
Usuario
Usuario
Direccién General
Trabajador Social
Trabajador Social

Elaborar el informe socioecondmico y social y remitirlo a la Trabajador Social
Direccién General

Si no se aprueba el caso, archivar el documento
Si se aprueba remitirlo a Estadistica

Archivar el informe socioeconédmico y social

Direccion General
Direccion General
Estadistica

Proceso de Consulta
Medica

Elaborar el
oficio de .
. Ingreser el oficio | - - - - 3
exoneracién de
4 page

Oficio de exaneracion
de page

Llegar al CRSSM

Usuario

v

Elaborar el
centificado
médica

-

]

Certificado médico

Profesional Médico

Y
Sumillar y Analizar el
|
remitr a ia informe No | Archharel
Unidad de socioecondmico Serremria.
Trabajo Sacial y sacial

4 Aprobado? FIN

Direccian General

Remitir a estadistica la
aprobacien del informe
sacioecondmico y social

EXONERACION DE ATENCIONES MEDICAS

Y

Coordinar Elaborar el Remitir el
Realizar la informe informe

entrevista con el y
entrevista socioecondmica socioeconamico
usuario !
y sacial y sacial

B

Informe
sacioecanomics y
social

Trabajador Sacial

b
Archivar el infame
socioeconamico y
social en I3 carpeta
del afio respectivo

Estadistica

FIN

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec
www.crssmshushufindi.gob.ec

(08) 2121114
098 643 7772

Calle Siona, entre México
y Colombia (Megamercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad de Trabajo Social

PRODUCTO O SERVICIO Focalizacidn de usuarios para proyectos

OBJETIVO DEL PROCESO  Focalizar a los usuarios que ingresaran a proyectos
CONTROL DEL PROCESO  Seguimiento a informes

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD

Ingresar el oficio Usuario

Remitir el oficio a la Unidad de Trabajo Social Direccién General
Coordinar con el Responsable del Proyecto la visita al usuario Trabajador Social
Realizar el cronograma de visitas Trabajador Social
Visitar a los usuarios Trabajador Social
Elaborar el informe socioeconémico y social Trabajador Social
Remitir a la Direccion General Trabajador Social
Remitir a la Unidad de Programas & Proyectos Direccién General

Entregar el
aficio al CRSSM

Salicitud de
focalizacian de
usuarios

Interesades

y

Sumillar y
remitir a la rSe\:nr:\tll\:aar?;
Unidad de

Trabajo Sodial Unidad de P&P

A

Direccion General

Incluye la recomendacién de
inclusién o no al proyecto

Elaborar el .
ormr:mpl Ra||7rl . Remitir a |
ST eslizar & Visitar a los informe ;i';“aﬁ:

usuarias socioecandmica
pmyecro la uls\la wisitas y secial General

Cronograma de visitas Informe
SOCIDRCoNOmIico ¥
social

FOCALIZACION DE USUARIOS PARA PROYECTOS
Trabajader Social

b

Anexar al
expediente de
cada usuario

FIN

Unidad de Programas &
Proyatos

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad de Trabajo Social

PRODUCTO O SERVICIO  Apoyo Multidisciplinario

OBJETIVO DEL PROCESO  Apoyar a instituciones externas a brindar ayuda a grupos prioritarios
CONTROL DEL PROCESO  Seguimiento a informes

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Ingresar la solicitud Concejo, Junta o Fiscalia
Remitir a la Unidad de Trabajo Social Direccién General
Coordinar la salida del vehiculo Trabajador Social
Realizar la visita domiciliaria Trabajador Social
Elaborar el informe social Trabajador Social
Elaborar el memorandum de respuesta Trabajador Social
Remitir a la Direccidon General Trabajador Social
Elaborar el informe de entrega del informe social Direccién General
Remitir el informe a la parte interesada Direccién General

Ingresar |2
solicitud al
CRSSM

Solicitud de apoyo
delaUTs

Censejo / Junta / Fiscalia

¥
sumillar : "
H Remitir a la
remitir a la memarandun R
Unidad de o |
Trabajo Sacial WLl
FIN
Lonrinen e Realizar la visita Entrevistar al Elaborar el
salida del s -
? domiciliaria usuarie informe soeial
wvehiculo

]

Informe social Memarandum de
respuesta

Direccidn General

APOYO MULTIDISCIPLINARIO

General los

Remitir a la
Direccion
documentos

Trabajador Social

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)




CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD
PRODUCTO O SERVICIO
OBIJETIVO DEL PROCESO

Unidad de Trabajo Social
Entrega de Zinc

catastrofes

CONTROL DEL PROCESO  Seguimiento a informes

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Ingresar la documentacién al GAD Municipal de Shushufindi
Remitir los documentos al Centro
Remitir los documentos a la Unidad de Trabajo Social
Elaborar las actas de entrega
Visitar a las familias afectadas
Entregar las planchas de zinc y firmar el acta de entrega
recepcion
Elaborar el informe y remitirlo a la Direccién General
Remitir el informe a la Unidad Administrativa Financiera

Anexar el informe al proceso de contratacién publica respectivo

ADMINISTRACION 2023 / 2027

Entregar planchas de Zinc a grupos que hayan sido afectados por

PUESTO O UNIDAD
Riesgos / Bomberos
GAD Municipal
Direccién General
Trabajador Social
Trabajador Social

Trabajador Social

Trabajador Social

Direccién General

Unidad Administrativa
Financiera

Ingresar |a
documentacion - - - - - »
al GAD

Infarme de gestion
de riesgos y de los
bomberos

Informe de gestion de
riesgos / Informe de
Bomberas

Riesges / Bemberos

Unidad Administrativa
Financiera

Anexar el
informe en el
proceso de
contratacién

FIN

w

v =1 Remitir los

= g documentaos al

=1 =

N = CRSSM

=} o

s 3

]

o

:
= A
§ Remitir los Remitir el informe
5] informes a la ala Unidad
5 Unidad de Administrativa
!é Trabajo Sacial Fiannciera
3 [
&

A

i N Entregar las
Elaborar las Visitar a las planchas de zing
actas de entrega familias afctadas y firmar actas
L de entrega

Elaborar informe
de entrega de
planchas de zinc

Remitir el
infarme

Trabajador Social

-

Acta de entrega

(]

Informe de entrega
de planchas de zinc

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec
www.crssmshushufindi.gob.ec

(08) 2121114
098 643 7772

Calle Siona, entre México
y Colombia (Megamercado)




CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad de Trabajo Social
PRODUCTO O SERVICIO Entrega de Féretros
OBJETIVO DEL PROCESO

CONTROL DEL PROCESO  Seguimiento a informes

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Si no es dia habil, llamar al Trabajador Social
Llamar a la Funeraria
Remitir el acta de entrega recepcién con fecha del primer dia
habil
Esperar el ingreso de la documentacion
Ingresar los documentos al Centro
Remitir los documentos a la Unidad de Trabajo Social
Si es un dia habil, ingresar los documentos al Centro
Remitir los documentos a la Unidad de Trabajo Social
Contactar a la funeraria para que remitan el acta de entrega
recepcién
Elaborar el comprobante de adquisicidn de bienes
Recibir el acta de entrega recepcion de la Funeraria
Remitir los documentos al Administrador del Contrato
Firmar el acta de entrega recepcion y remitirla
Entregar el féretro al usuario
Firmar el acta de entrega recepcion con el usuario
Elaborar el informe social
Remitir los documentos a la Direccién General
Remitir los documentos a la Unidad Administrativa Financiera
Anexar el informe en el proceso de contrataciéon publica
respectivo

ADMINISTRACION 2023 / 2027

Ayudar con féretros a personas en pobreza o extrema pobreza

PUESTO O UNIDAD
Usuario
Trabajador Social
Funeraria

Trabajador Social
Usuario
Direccién General
Usuario
Direccién General
Trabajador Social

Trabajador Social
Trabajador Social
Trabajador Social
Administrador del Contrato
Trabajador Social
Trabajador Social
Trabajador Social
Trabajador Social

Direccién General

Unidad Administrativa
Financiera

Uamar ala
unidad de

wrabajo social

Usuario

CRSSM
:

Unidad Admnistrativa
Financiera

Remitir los
documents ala
Unidad de
Trabaje Social

Remitir los
documentes ala
Unidad de
Trabajo Secial

ENTREGA DE FERETROS
Direccion General

Direccién General
emite a la Unidad
Administrativa
Fiannciera

Uamar a la
funeraria para e
remilir el acta de e Xba
entrega recepcion

Trabaiadr Social

Firmar acta de Remitir el
entrega Elaborar el informe 3 la
recepcion informe social Direccién

conjuntamente General

Cantactar a la Elaborar el

funeraria para eomprobante de ermitr 2
remitir el acta de adouisicin de AL
entrega recepcion bienes

Contrato

recepciony
remitirla

“Administrador del

Remitir & acta de Remitir &l acta
entrega recepcion
con fecha del recepcion del
primer dia féretro

Funeraria

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec
www.crssmshushufindi.gob.ec

Calle Siona, entre México

(06) 2121 114
y Colombia (Megamercado)

098 643 7772




. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Misidn: Asesorar en temas relacionados a la correcta aplicacion de la Constitucion de la Republica
del Ecuador, leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y otros instrumentos legales relacionados con
el andamiaje legal, a fin de que la institucion y su gestidn se encuentre siempre amparada en la ley.

Funciones y Responsabilidades:

1. La ejecucién de las politicas, planificacién, normas y procedimientos generales aprobados
por la Junta Directiva del Centro, en relacion a la gestién de temas juridicos del Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén”, como una entidad
desconcentrada del Gobierno Autdénomo Descentralizado del Cantén Shushufindi.

2. Asesorar Juridicamente en las diferentes actividades del Centro de Responsabilidad Social y
Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantdn Shushufindi.

3. Preparar proyectos de resoluciones institucionales solicitadas por la Direccién General.

4. Asesorar legalmente en cualquiera de las fases del proceso de contratacion publica.

5. Elaborar los informes del estado de causas del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria
Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi.

6. Elaborar respuestas hacia el conflicto juridico.

7. Elaborar respuestas en la factibilidad de proyectos, programas y convenios.

8. Asesorar alas diferentes Unidades del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal
“Jorge Cajas Garzén” del Cantdn Shushufindi, en materia legal.

9. Elaborar la propuesta de proyectos de reformas a leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
mas modificaciones a disposiciones vigentes en el pais, en temas relacionados al ambito de
competencia del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzon”
del Cantdén Shushufindi.

10. Patrocinar juridicamente en acciones sobre demandas y juicios a la Institucién, hasta la
culminacién en sentencia, e interponer recursos o impugnaciones, cuando sea el caso.

11. Elaborar contratos y convenios de la institucidn, dispuestos y autorizados por la Direccidn
General, y en coordinacién con otras unidades del Centro de Responsabilidad Social y
Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi, cumpliendo con lo que
establece la ley y demas actos legales.

12. Mantener el archivo de las leyes, contratos, convenios, juicios, expedientes de coactivas,
reglamentos, decretos, resoluciones, acuerdos u otros instrumentos juridicos.

13. Definir las actividades estratégicas que ejecutara la unidad, y que se encuentren alineadas a
la planificacién institucional.

14. Definir las necesidades de contratacion de bienes, servicios, obras o consultoria que
necesitara la unidad para cumplir sus objetivos, ejerciendo las actividades de unidad
requirente en los procesos de contratacion publica.

15. Las demas actividades afines que disponga la Maxima Autoridad o su Delegado.

Recursos:
1. Infraestructura
e Instalaciones del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzon” del Cantén Shushufindi.
e Mueblesy enseres.
2. Recursos econémicos
e Presupuesto del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzoén” del Cantén Shushufindi.
3. Recursos tecnoldgicos
e Equipos de oficina.
e Office.

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

e Quipux.
e Correo electrdnico.
e Acceso a internet.
4. Recurso Humano
Unidad de Asesoria Juridica
e Analista Juridico.

Portafolio de Productos y Servicios:
1. Proyectos de resoluciones elaborados y revisados.
Informe del estado de causas.
Respuesta de factibilidad de proyectos, programas y convenios.
Respuesta hacia el conflicto juridico.
Contestacidn de requerimientos de usuarios externos.
Respuesta en el requerimiento de asesorias internas.
Informe de gestion de la Unidad de Asesoria Juridica.

No wn A wN

CEQNTRO DE RESPONSAPILIDAD SACIALY, CARACTERIZACION DE PROCESO FECHA: 15/1/2026
SOLIDARIA MUNICIPAL "JORGE CAJAS
GARZON" DEL CANTON SHUSHUFINDI UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA VER. 1
TIPO DE PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA RESPONSABLE ANALISTA JURIDICO
OBJETIVO DEL PROCESO

Asesorar en temas relacionados a la correcta aplicacion de la Constitucion de la Republica del Ecuador, leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y otros instrumentos legales
relacionados con el andamiaje legal, a fin de que la institucion y su gestion se encuentre siempre amparada en la ley.

Proceso proveedor | Subprocesos Salida Proceso cliente
Respuesta al
Direccién General / . Resoluciones, Respuestas, Informes y Otros Instrumentos Legales requeridos por requerimiento Direccion General /
Todos los procesos Requerimiento la Direccién General u otros procesos aplicando la Todos los procesos
normativa vigente

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad de Asesoria Juridica

PRODUCTO O SERVICIO  Resoluciones, respuestas, informes y otros instrumentos legales
requeridos por el CRSSM.

OBJETIVO DEL PROCESO Asesorar en temas relacionados a la correcta aplicacién de la carta
magna, leyes, reglamentos, acuerdos, decretos y otros
instrumentos legales relacionados con el andamiaje legal, a fin de
que la institucion y su gestién se encuentre siempre amparada en

la ley.
CONTROL DEL PROCESO = No. de documentos emitidos a la Direccion General.
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD

Enviar requerimiento Direccién General
Analizar el requerimiento Analista Juridico

Emitir respuesta al requerimiento, aplicando la normativa Analista Juridico
vigente

Remitir a la Direccién General Analista Juridico
Aceptar o rechazar el documento Direccién General

Aceptar o
rechazar el
documenta

Erwiar e
requerimiento

Direccion General

Requerimienta

Respuestas aplicando
narrmativa vigente

N

Analizar el Emitir respuesta

A

Analista Juridico

Remitir el
documento a la
parte interesada

requerimiento al requerimiento

RESOLUCIONES, RESPUESTAS, INFORMES, ¥ OTROS INSTRUMENTOS LEGALES
REQUERIDOS FOR LA DIRECCION GENERAL

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)




. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

PROCESOS HABILITANTES DE APOYO
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Misidn: Dirigir, organizar y proyectar la administracion de los recursos materiales y recursos
financieros, con el fin de facilitar la consecucidn de los objetivos, planes y metas de la Institucion.

Funciones y Responsabilidades:

1. La ejecucién de las politicas, planificacién, normas y procedimientos generales aprobados
por la Junta Directiva del Centro, en relacién a sistemas, compras publicas, bodega,
contabilidad, tesoreria, recaudacion y servicios generales del Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzon”, como una entidad desconcentrada del
Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Shushufindi.

2. Asesorar en materia de Administrativa Financiera a las diferentes actividades del Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Canton Shushufindi.

3. Dirigir, articular, evaluar y mejorar la gestién de las areas a su cargo.

Implementar las politicas relacionadas al ambito de su competencia.

5. Elaborar la proforma presupuestaria del Centro en coordinacién con las otras unidades de
gestion Administrativa financiera del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal
“Jorge Cajas Garzéon”, como una entidad desconcentrada del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantdn Shushufindi que se somete a aprobacién previa de la Direccidn
General.

6. Programar y controlar las actividades administrativas de los recursos materiales, recursos
econdmicos y financieros del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge
Cajas Garzon” del Cantdén Shushufindi, de conformidad a la ley, politicas, normas,
reglamentos y otros documentos legales pertinentes.

7. Validar los planes, programas, proyectos y presupuestos en el ambito de su competencia.

8. Elaborar el Plan Operativo Anual de la instituciéon en coordinacién de todas las areas del
Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén”, como una
entidad desconcentrada del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Shushufindi.

9. Participar en los Comités y comisiones de acuerdo a las disposiciones de la Direccion General.

10. Responder ante las demandas de la Direccién General.

11. Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que rigen al Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantdn Shushufindi.

12. Rendir los informes que le sean solicitados por Direccién General y demds autoridades
competentes.

13. Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzon” del Cantén Shushufindi y
por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la Junta Directiva.

14. La preparacion de las especificaciones técnicas y/o términos de referencia para la
celebracion de contratos de adquisicion de bienes y la compra o venta de servicios
relacionados con el cumplimiento de las actividades a su cargo, que seran sometidos a
resolucién de la Direccién General del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal
Jorge Cajas Garzoén del Cantdn Shushufindi, y la supervisién de su cumplimiento.

15. La evaluacion de los indicadores de desempeiio del personal y de rendimiento de las
actividades a su cargo, y la aplicacién de los correctivos necesarios para su mejoramiento.

16. Aprobar u observar de los informes de gestidn de los responsables de los servicios a su cargo.

17. Programacién, formulacién, ejecucion, evaluacidn vy liquidacién del presupuesto
institucional.

18. Elaborar el presupuesto institucional anual, adecuado a las necesidades del Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi,

E
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incluyendo técnicas presupuestarias, Codigo, Registros por partidas y documentos
pertinentes.

19. Realizar el informe de cierre presupuestario del afio en curso enviado al Ministerio de
Finanzas.

20. Consolidar la informacién expresa de LOTAIP para alimentacién de la pagina web del CRSSM
“Jorge Cajas Garzon”, recolectada con cada responsable de generacion de la misma.

21. Definir las actividades estratégicas que ejecutara la unidad, y que se encuentren alineadas a
la planificacién institucional.

22. Definir las necesidades de contratacién de bienes, servicios, obras o consultoria que
necesitara la unidad para cumplir sus objetivos, ejerciendo las actividades de unidad
requirente en los procesos de contratacion publica.

23. Consolidar el POAy el PAC de la institucién.

24. Las demds actividades afines que disponga la Mdxima Autoridad o su Delegado.

Recursos:
1. Infraestructura
e Instalaciones del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantdén Shushufindi.
e Mueblesy enseres.
2. Recursos econémicos
e Presupuesto del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantdn Shushufindi.
3. Recursos tecnolégicos
e Equipos de oficina.
e Office.
e Quipux.
e Correo electrdnico.
e Acceso a internet.
4. Recurso Humano
Unidad Administrativa Financiera
e Jefe Administrativo Financiero.
e Analista Administrativo Financiero.
e Contador.
e Tesorero.
e Analista de Sistemas.
e Analista de Bodega.
e Analista de Compras Publicas.
e Recaudador.
e Técnico de Mantenimiento.
e Servicios Generales.
e Chofer.

Portafolio de Productos y Servicios:
Compras Publicas
e Procesos de contratacién publica.
e Informe de procesos culminados en el afio.
e PAC de lainstitucidn consolidado.
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC's)
e Plan de mantenimiento preventivo y correctivo de software y hardware.
e Actualizacién de la pagina WEB.
e Plan de contingencia.

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)




. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

e Informe de novedades del mal uso de equipos informaticos.
e Entrega de equipos informaticos y herramientas.
Mantenimiento
e Control de mantenimiento y limpieza por cada area.
e Plan de mantenimiento preventivo y correctivo.
Bodega
e Informe consolidado de constatacion fisica y uso de bienes.
e Informe de inventario de bodega anual.
e Informe para el aseguramiento de bienes.
Contabilidad:
e C(Certificaciones presupuestarias.
e Informe financiero trimestral, de los estados financieros y otros indicadores, a las
autoridades de control.
o Informe financiero mensual.
e Informe econémico al MIES.
e Declaraciones y Anexos al SRI.
Tesoreria
e Ingreso de recaudaciones diarias.
e Pago de ndmina.
e Pago a proveedores.
Recaudacion
e Atencidn al usuario.
e (Cierre de caja.
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ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO,DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y CARACTERIZACION DE PROCESO FECHA: 15/1/2026
SOLIDARIA MUNICIPAL "JORGE CAJAS
GARZON" DEL CANTON SHUSHUFINDI UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA VER. 1

[_TIPO DE PROCESO | HABILITANTE DE APOYO | [ RESPONSABLE |  JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
OBJETIVO DEL PROCESO
Dirigir, organizar y proyectar la administracion de los recursos materiales y recursos financieros, con el fin de facilitar la consecucidn de los objetivos, planes y metas de la
Institucion.
Proceso p | E d Subprocesos Salida Proceso cliente

Unidad Requirente

Informe de necesidad
/TDR's o

Especificaciones

técnicas / Estudio de

Fase Preparatoria

Pliegos del proceso

Unidad Requirente

Administrador de
Contrato

Liquidacién del
contrato

Fase Contractual

mercado
R L, Resolucion de inicio
Direccién General
del proceso
Proceso en el portal Proveedores
Resolucién de
, L, adjudicacién o Fase Pre-Contractual Resolucién en el
Direccién General . Proveedor
declaratoria de portal
desierto
Direccién General Contrato suscrito Contrato en el portal Proveedor

Proceso migrado en el
portal al

Administrador de
Contrato

Administrador de
Contrato

Direccién General

Informe de procesos
culminados aprobado

Informe de Procesos Culminados

Informe de procesos
culminados

Direccién General

Todos los procesos

Matriz del PAC

Direccién General

Resolucion de
aprobacidn del PACy
su matriz

Plan Anual de Contratacién Consolidado

Solicitud de
planificacion de
necesidades de

contratacién

Todos los procesos

Resolucién de
aprobacidn del PAC

Direccién General

Procesos con Manejo
de Informacion
Publica

Informacién a incluir
enla WEB

Actualizacién de la Pagina WEB

Respuesta de
actualizacion

Procesos con Manejo
de Informacion
Publica

Direccién General

Plan de contingecnias

Plan de Contingencias

Plan de contingencias

Direccién General

Direccién General

asignacion de la

Informe Consolidado de Constatacion Fisica y Uso de Bienes

aprobado
Requerimiento de . . b " Equipos y guia de
Todos los procesos N Entrega de equipos informaticos y herramientas Todos los procesos

equipos buen uso

Memorandum

solicitando la h L,
. » Direccién General

asignacion de la

comisién
Memorandum de la Informe de

constatacién de

Comision de
Constatacion

comision bienes firmado
A Informe de Informe de
Comision de - o . L.
# constatacion de constatacién de Direccién General
Constatacion R L R
bienes firmado bienes

Direccién General

Memorandum con la
asignacion del Comité

Comision de Baja de
Bienes

Determinacién del
destino final de los
bienes

Baja de Bienes

Solicitud para la
conformacion del
Comité de baja de

bienes

Direccién General

Constatacidny
verificacion fisica de
bienes

Comision de Baja de
Bienes

Actas de entrega
recepcion de bienes a
dar de baja

Todos los procesos

Todos los procesos

Notificacion por la
pérdida de bienes

Administrador de

Pérdida de Bienes

Acta de novedades /
Listado de faltantes

Asesoria Juridica

Reporte del siniestro Expediente N
. Direccién General
Contrato a la asegurdadora consolidado
Solicitud de Certificacion
Todos los procesos certificacion Certificacion Presupuestaria presupuestaria Direccién General
presupuestaria firmada
. : . Informe financiero
Informe Financiero Trimestral 3 Entes de Control
trimestral
. . Informe financiero
Informe Financiero Mensual Entes de Control
mensual

Talento Humano

Roles de pagos de
convenios

Informe Econémico al MIES

Solicitud de roles de
pagos de convenios

Talento Humano

Informe econémico al

Direccién General

MIES
Declaraciones y Anexos al SRI Declaraciones y SRI
anexos

Talento Humano Roles de pago Pago de Némina Némina y SPI Direccién General
Pago a Proveedores Pagosy SPI Direccién General

Usuario Solicitar turno Turno Usuario

Atencién al Usuario Valor a cancelar USuario

Usuario Pago de la atencién Factura Usuario
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO  Fase Preparatoria
OBJETIVO DEL PROCESO Asegurar que se cumpla el procedimiento establecido por la Ley,
dentro de la etapa preparatoria

CONTROL DEL PROCESO No. de procesos culminados

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Elaborar el informe de necesidad / TDR’s o especificaciones = Unidad Requirente
técnicas / Estudio de mercado
Si no es un proceso de catalogo electrdnico o infima cuantia
se realiza la elaboracion de pliegos
Solicitar la certificacion presupuestaria
Si es un proceso de catdlogo electrénico o infima cuantiase  Unidad Requirente
solicita la certificacidn presupuestaria
Emitir la certificacion presupuestaria

Analista de Compras Publicas

Unidad Requirente

Unidad Administrativa
Financiera

Unidad Requirente

Direccién General

Unidad de Asesoria Juridica
Direccién General

Analista de Compras Publicas

Elaborar la solicitud para el inicio del proceso
Solicitar la resolucién para el inicio del proceso
Elaborar la resolucion para el inicio del proceso
Aprobar la resolucién para el inicio del proceso
Publicar el proceso en el portal

Elaborar la

resolucién de
""" inicio del
proceso

A

Salicitar la
resolucion de
inicio del
praceso

F

Analista Juridico

Resalucion de inicio
de proceso

inicio del

Aprobar la
resolucion de
proceso

Direccion General

Emitir la
€ centificacion
presupuestaria

E.

Financiera

Centificacion presupuestaria

I
Realizar el E “T‘B’éfaﬂ Elaborar el sl Salicitar la
informe de R estudio de certificacian
especificaciones
necesidad mercado presupuestaria
téenicas

POA y PAC Catilogo, Infima Cuantia? 4
aprobados

Unidad Administrativa

k.

Elaborar la
solicitud para el
inicio del
proceso

Solicitud para inicio
del proceso

FASE PREPARATORIA

O O O -

Informe de necesidad  TDR's o Especificaciones Estudio de Mercado

Unidad Requirente

Salicitar la
elaboracién de
pliegos

h

Elaborar los Publicacion del
""" i proceso en el
pliegos )
FIN

Pliegos

Publicas

Analista de Compras

(08) 212114 Calle Siona, entre México
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UNIDAD
PRODUCTO O SERVICIO
OBIJETIVO DEL PROCESO

Fase Pre-contractual

ADMINISTRACION 2023 / 2027

Unidad Administrativa Financiera

Asegurar que se cumpla el procedimiento establecido por la Ley,

dentro de la etapa pre-contractual

CONTROL DEL PROCESO No. de procesos culminados
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Si es catalogo electrdnico, se genera la orden de

compray se receptan las drdenes de compra

Si es infima cuantia, se genera la orden de compra

Para el resto de procesos se inicia con la etapa de

preguntas, respuesta y aclaraciones

Etapa de recepcion de ofertas

Etapa de apertura de ofertas
Etapa de convalidacion de errores
Etapa de verificacion y calificacion de ofertas

Informe de comisiéon técnica o delegado

Solicitud de resolucién de adjudicacidn o declaratoria
de desierto

Resolucién de adjudicacion o declaratoria de desierto
Publicar la resolucidn de adjudicacion o declaratoria de
desierto en el portal

Solicitar el contrato

Elaborar el contrato y hacer suscribir al proveedor
Suscribir el contrato

PUESTO O UNIDAD
Analista de Compras Publicas

Analista de Compras Publicas
Analista de Compras Publicas /
Comisién Técnica o Delegado
Analista de Compras Publicas /
Comisién Técnica o Delegado
Analista de Compras Publicas /
Comisién Técnica o Delegado
Analista de Compras Publicas /
Comisién Técnica o Delegado
Analista de Compras Publicas /
Comisién Técnica o Delegado
Comision Técnica / Delegado

Direccion General
Unidad de Asesoria Juridica

Analista de Compras Publicas

Direccion General
Unidad de Asesoria Juridica
Direccion General

Analsta de Compras PGblicas / Delegado o Comision Tecnica

Analista uridico

Calle Siona, entre México
y Colombia (Megamercado)
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera

PRODUCTO O SERVICIO  Fase Contractual

OBJETIVO DEL PROCESO Asegurar que se cumpla el procedimiento establecido por la Ley,
dentro de la etapa contractual

CONTROL DEL PROCESO No. de procesos culminados

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Para Catalogo Electrénico e infima Cuantia se migra el Analista de Compras Publicas
proceso en el portal al Administrador de Contrato
Para el reto de procesos, publicar el contrato en el portal Analista de Compras Publicas
Migrar el proceso en el portal al Administrador de Contrato  Analista de Compras Publicas
Administracion del contrato Administrador de Contrato
Registro de entregas parciales y/o definitivas Administrador de Contrato
Realizar las actas de entrega recepcion parciales y/o Administrador de Contrato
definitivas
Presentar la documentacion para el pago Administrador de Contrato
Liquidar el contrato Administrador de Contrato
Migrar el proceso en el portal a Compras Publicas Analista de Compras Publicas

Publicar &l M"?’:; E'D':l’:f:f“‘ = Migrar el proceso Finalizar el
contrata en el P en el portal a proceso en el
Administrador de bty
portal G Compras Publicas portal
FIN

F

Suscripgion del
confrato

Migrar el proceso en
el portal al
Administrador de
Contrate

Analista de Compras Plblicas

Catilago
electrdnico /
Infima Cuantia

v

Registro de .
Actas d it P it d
Administracién entregas cias ce enirega resentacion S Liquidacién del
recepcisn parcial documentacian "
del contrato parciales y/o P s [ contrato
definitivas ey F peg

O[O

Actas de entrega Documentacion
parcial y/o para el pago
definitivas

FASE CONTRACTUAL

Administrador de Contrato
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO Informe anual de procesos culminados
OBJETIVO DEL PROCESO  Levantar la informacién de cumplimiento del plan de compras

publicas durante el afo

CONTROL DEL PROCESO  No. de procesos culminados vs. planificados en el afo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Revisar todos los procesos de contratacién publica en el afo

Elaborar el informe de procesos culminados

Remitir a la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera

Revisar el informe de procesos culminados
Remitir el informe a la Direccién General

Revisar el informe

PUESTO O UNIDAD
Analista de Compras Publicas
Analista de Compras Publicas
Analista de Compras Publicas
Jefatura de la  Unidad
Administrativa Financiera
Jefatura de la  Unidad
Administrativa Financiera
Direccién General

Elaborar el el
= Revisar todos informe de B
= los procesos pracesos Dl
= P General
& culminados
7 Informe de .
% transferencia !
. -
§ K] de pagos a
< 5
£ =2
]
5 |3
5 £
o <
rs Infarme de procesos
g culminados
8
£ o
w ] !
s |zt
= L] Revisar el -
= BT . Remitira |
E] - informe de emira @
4 = 4 Direccion
< s procesos General
w 25 culminados o
= ]
x T E
“E
E 5]
= <
T
o
c
& .
Lé) Revisar el
-G infarme
b1
L
= FIN
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera

PRODUCTO O SERVICIO  Plan Anual de Contratacién Publica Consolidado

OBJETIVO DEL PROCESO Consolidar el PAC de la Institucion

CONTROL DEL PROCESO PAC consolidado a tiempo

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD

Solicitar la planificacién de necesidades de contratacion Jefe Administrativo
Financiero

Elaborar la matriz de necesidades de contratacion Unidades

Enviar la matriz a la Unidad Administrativa Financiera Unidades

Designar al Analista la consolidacién el PAC Jefe Administrativo
Financiero

Consolidar el PACy elaborar la resolucion de aprobacién Analista de Compras Pubicas

Aprobar y enviar la resolucién a la Unidad de Asesoria Jefe Administrativo

Juridica Financiero

Emitir conformidad del proyecto de resolucién Analista de Asesoria Juridica

Suscribir la resolucion del PAC y su matriz Direccién General

Remitir la resolucién del PAC aprobada para su publicacidon Jefe Administrativo
Financiero

Publicar la resolucion del PAC aprobado y su matriz Analista de Compras Publicas

Analista furidico

Emitir
conformidad del
proyecto de
resalucién

F.

Direccién General

b
Suscribir la
resolucian de
aprobacién del
PAC y su matriz

ivo Financiero

POA Aprobado

b

Solicitar la

necesidades de

Al Designar al Analista de Aprobar y enviar 'e:‘;’:;il:;“de
3 Compras Publicas la ala Unidad de TRt
e consolidacién del PAC Asesoria Juridica s publicacién

PLAN ANUAL DE CONTRATACION CONSOLIDADO

Unidades

Y

|

Elaborar la matriz

Enviar la matriz
de a la Unidad

necesidades de Administrativa
Financiera

de planificacion

contratacion

-

Matriz del PAC

Analista de Compras Piblicas

Publicar la
resolucion de

aprobacion del
PAC y su matriz

Elzborar |a
Consolidar y resolucion de |
validar el PAC aprobacion del
aC

Resclucion de aprobacién
del PAC

FIN
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera

PRODUCTO O SERVICIO  Plan de mantenimiento preventivo y correctivo

OBJETIVO DEL PROCESO Mantener en buen estado los equipos de la Entidad para no
interrumpir la normal gestidn de las actividades de las Unidades.

CONTROL DEL PROCESO % de ejecucién del plan de mantenimiento

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Realizar el levantamiento de informacion Analista de Sistemas
Elaborar la matriz de equipos informaticos Analista de Sistemas
Convalidar informacién en el médulo de bienes Analista de Sistemas
Elaborar el listado de las correcciones a realizar Analista de Sistemas
Realizar las correcciones en el sistema Bodega
Elaborar el plan de mantenimiento con base en la matriz Analista de Sistemas
obtenida
Remitir para aprobacion Analista de Sistemas
Aprobar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo Direccién General

Reslizar ol Elabarar la Canvahdal Elaborar el Elaborar el plan de =t el cronograma a
matriz de formacian e listado de las mantenimiento con Remitir funcianarios
levantamiente b
equipos eI médulo de. correcciones a base en la matriz e respunsah\es de los
de informacién
informiticas blenes realizar obtenida equipos

Necesidad interna FIN
Listado de

correcciones

. N

Matriz de equipos Plan de mantenimienta
informiticos

Tecnolagias de la Informaciény Camunicacion

Realizar |a

actualizacion en
el sistemna

Bodega

PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

-

Aprobar el plan
de

mantenimiento

Direccion General
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO  Actualizacién de la pagina WEB
OBJETIVO DEL PROCESO Mantener al dia la informacidn relevante, dentro de la pagina web

institucional.
CONTROL DEL PROCESO Documento de publicacidn con capturas de pantalla
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD

Remitir la informacién que se desea incluir en la pagina WEB  Unidades con manejo de
informacién publica

Analizar la estructura de la pagina Analista de Sistemas
Cargar la informacidn en el mddulo correspondiente Analista de Sistemas
Remitir la respuesta de actualizacidon en el médulo realizado  Analista de Sistemas
Revisar la respuesta de actualizacion Jefe Administrativo
Financiero
=
o 8
] Remitir la
£33 .
E o |nl'urrna|:|c|n qIJE
g ;E se desea incluir
o " en la WEB
2 E Mecesidad de
[=] .
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BE
|
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-] .
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g 3 arresp
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g
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Administrativa Financiera

PRODUCTO O SERVICIO  Plan de contingencia
OBJETIVO DEL PROCESO Evitar perder informacién relevante para la Entidad cuando se
suscite algun imprevisto que pueda afectar a la misma.

CONTROL DEL PROCESO % informacion recuperada

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Identificar los riesgos fisicos y légicos Analista de Sistemas
Determinar el nivel de acceso de los funcionarios Analista de Sistemas
Analizar data que se almacena en el servidor Analista de Sistemas
Realizar el calculo de la capacidad de datos Analista de Sistemas
Incluir en el PAC equipos, componentes y servicios Analista de Sistemas
Elaborar el plan de contingencia Analista de Sistemas
Aprobar el plan de contingencia Direccién General
- Determinar el . Realizar el
rsgos ficony | 9] Meldeaccmo | of SRR | ) ciowodotn | of oy opac | pf Gaborrapian
g logicos funcionarios Rl e ?
£ Mecesidad interna : :
] Matriz de accesos PAC de TIC's {equipos,
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2
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD

PRODUCTO O SERVICIO
OBIJETIVO DEL PROCESO

Unidad Administrativa Financiera

Informe de novedades del mal uso de equipos informaticos
Asegurar que los equipos se encuentren en buen estado durante su
vida util

CONTROL DEL PROCESO  No. de inspecciones realizadas
No. de observaciones encontradas
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Realizar la inspeccidn de los equipos informaticos Analista de Sistemas
Elaborar el informe de novedades del mal uso de equipos Analista de Sistemas
Remitir el informe a la Jefatura de la Unidad Administrativa Analista de Sistemas
Financiera

Revisar y aprobar el informe de novedades

Jefe Administrativo Financiero

INFROME DE NOVEDADES DEL MAL USO DE EQUIPOS INFORMATICOS

Realizar Remitir al Jefe

- Elaborar el informe
inspeccion de de navedades del de la Unidad

o las equipas - Administrativa

= q s mal uso de equipos . .

13 informaticas Financiera

=

e

€@ 0

= e

5

28

=

[ =

o

Informe de novedades del mal
uso de equipos informéticos

£
i o Revisar el
e infarme de
c
EE novedades
o E
<L FIN
-;"
[T]
)

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec
www.crssmshushufindi.gob.ec

(08) 212114 Calle Siona, entre México
098 643 7772 y Colombia (Megamercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Administrativa Financiera

PRODUCTO O SERVICIO  Entrega de herramientas a utilizar en equipo informaticos

OBJETIVO DEL PROCESO Asegurar el buen funcionamiento de los equipos informaticos en
la entrega a los funcionarios.

CONTROL DEL PROCESO No. de equipos informaticos entregados con herramientas

requeridas
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD

Remitir el requerimiento con los datos del funcionario, perfil = Jefe Administrativo
y herramientas a utilizar Financiero

Valorar el perfil a nivel logico Analista de Sistemas

Crear la cuenta de tipo usuario, local y correo electrénico Analista de Sistemas

Instalar los programas ofimaticos requeridos Analista de Sistemas
Entregar el equipo y la guia del buen uso al funcionario Analista de Sistemas

Remitir el requerimiento
con los datos del
funcienario, perfil y
herramientas a utilizar

Crear la cuenta Instalar los Entregar el
Valorar el perfil de tipa usuario programas equipe y la gula
a nivel l4gico local y correo ofimaticos del buen uso al
electrénico requeridos funcionario
. FIN

Guia de buen uso de los
equipos informaticos

Financiero

Requerimienta de
equipos

Jefe Administrativo

ENTREGA DE EQUIPOS INFORMATICOS ¥ HERRAMIENTAS
Analista de Sistemas
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SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO  Control de mantenimiento y limpieza
OBJETIVO DEL PROCESO Controlar las actividades diarias de mantenimiento y limpieza del

Centro

CONTROL DEL PROCESO = Cumplimiento del cronograma

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Realizar las tareas de limpieza diarias, de acuerdo al Servicios Generales
cronograma establecido
Controlar que las labores se hayan cumplido Técnico de Mantenimiento
Si no se han cumplido las labores, solicitar que se las Técnico de Mantenimiento
realicen nuevamente.
Si se cumplieron las labores, se realiza el informe de Técnico de Mantenimiento

cumplimiento del cronograma

% Realizar las tareas
o de limpieza de
8 acuerdo al [~
8 crnnag rama
E = Cronagrama de
= < limpieza
= W
=
=
e
=
w
S
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E ] E;r:gs:r;::: realicen las labores
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Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO  Plan de mantenimiento preventivo y correctivo
OBIJETIVO DEL PROCESO Mantener un adecuado mantenimiento de las instalaciones del

Centro
CONTROL DEL PROCESO = % de cumplimiento del plan de mantenimiento
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Levantar la informacion de la infraestructura y areas de Técnico de Mantenimiento
trabajo
Elaborar el plan de mantenimiento con su cronograma Técnico de Mantenimiento
Remitir el plan para aprobacién Técnico de Mantenimiento
I Jefe Administrativo
Aprobar el plan de mantenimiento . .
Financiero
Ejecutar el plan de mantenimiento Técnico de Mantenimiento
<] Levantar Elaborar el plan Remiti para la Ejecutar &l plan
s informacion de de mantenimiento bp . de
E la infraestructura con el cronograma aprobacian mantenimiento
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g |2
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SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Administrativa financiera
PRODUCTO O SERVICIO Informe consolidado de constatacién fisica y uso de bienes
OBJETIVO DEL PROCESO  Constatar el buen uso de los bienes con los que cuenta la Entidad.
CONTROL DEL PROCESO  Exactitud y estado de bienes (a través de actas)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Remitir memorandum a la Direccién General para la asignaciéon = Analista de Bodega
de la comision

Elaborar el memorandum de asignacién de la comisiéon Analista de Bodega

Remitir el memorandum a la comisién y a la Administracion de Direccién General

Bienes

Coordinar con la comisidn fechas y lugares para el inicio Analista de Bodega

Realizar el levantamiento de la informacion Analista de Bodega / Comisidn
Elaborar el informe de constatacion de bienes Analista de Bodega / Comisidn
Firmar el informe con la comision Analista de Bodega / Comisidn
Remitir el informe de constatacidn de bienes a la Direccion Analista de Bodega

General

Revisar y archivar el informe Direccién General

Actualizar el estado de los bienes en el sistema Analista de Bodega

Memorandum s la Coordinar con la Realizar ol Elaborar el o Remiti el Actuslizar el

Direccian General Recibir el comisicn fechas Ievantamiento informe de infarme de estada de los

para la asignacion de memorandum ylugares para el dela constatacian de Sl i constatacién de bienes en el
Ia comisicn inicio informacidn bienes EELEETE bienes sistema

Ultimo trimestre del T FIN

B

Memaréndum para Informe de constatacidn
la asignacién de la e bienes
comisin

Analista de Bodega

k.

Elaborar el e
memorandum Remitir el vt A
de asignacion de memorandum
informe
a comision

Memorndum de
asignacién de la comision

INFORME CONSOLIDADO DE CONSTATACION FISICA ¥ USO DE BIENES
Direccion General

Recibir el
memorandum

Comision de
Canstatacién
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UNIDAD

PRODUCTO O SERVICIO

OBJETIVO DEL PROCESO
bodega.

CONTROL DEL PROCESO  Exactitud del inventario

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinar la fecha del inventario con Contabilidad
Descargar el inventario del sistema

Realizar el inventario fisico de la bodega

Comparar el conteo fisico con el sistema

Si hay diferencias, Contabilidad elabora el informe de
novedades

Remitir el informe a bodega

Revisar registros, ingresos y egresos

Corregir las diferencias

Firmar el inventario final

Unidad Administrativa Financiera
Informe de inventario anual
Mantener un adecuado control del inventario fisico dentro de la

ADMINISTRACION 2023 / 2027

PUESTO O UNIDAD
Analista de Bodega
Contabilidad
Analista de
Contabilidad
Analista de
Contabilidad
Contabilidad

Bodega

Bodega

Contabilidad

Analista de Bodega
Analista de Bodega
Analista de Bodega
Contabilidad

Comparar el
fisico con el
sistema

Analista de Bodega

ingresos,
egresos

irmar conjuntarmen
Corregir
diferencias corregidas en el
informe de novedades

FIN

INFORME DE INVENTARIO ANUAL

Contabilidad

Inventario fisico del
sistema

Informe de novedades
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera

PRODUCTO O SERVICIO Informe del aseguramiento de bienes

OBJETIVO DEL PROCESO  Asegurar los bienes con los que cuenta la Instituciéon
CONTROL DEL PROCESO  Bienes asegurados

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Generar la base de datos de los activos fijos

Juntar la base de datos con el informe de constatacion de

bienes
Revisar los informes y aprobarlos
Realizar el informe del aseguramiento de bienes

PUESTO O UNIDAD
Analista de Bodega
Analista de Bodega

Analista de Bodega
Jefe Administrativo Financiero

Generar la base eyl
Canstatacion informe del
de datos de los : T .
] - ; fisica de bienes aseguramiento
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera

PRODUCTO O SERVICIO  Baja de bienes

OBJETIVO DEL PROCESO Depurary actualizar el inventario mediante la desvinculacion fisica
y contable de activos

CONTROL DEL PROCESO  Actualizacién de activos de la entidad

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Reporte de bienes en desuso, obsoletos o en mal estado Custodio / Usuario final
Emitir el informe técnico de no aptitud para el servicio o Sistemas / Mantenimiento
inviabilidad econémica de reparacion
Solicitar la conformacién de la Comisién Analista de Bodega
Conformar la Comision de baja de bienes Direccién General
Realizar la constatacién y verificacidn fisica de bienes Analista de Bodega
Determinar el destino final de los bienes Comisién de baja de bienes
Conformar el expediente de bajas Analista de Bodega
Emitir la Resolucién administrativa de bajas Direccién General
Ejecutar el egreso fisico del bien con actas Analista de Bodega
Realizar el asiento de ajuste para la eliminacién del activo Contador
O
O A scongmics de

reparacign
Reporte de bienes
en desuso

Sistemas / Mantenimiento

Infarme técnico

Realizar el
asiento de ajuste
ara la
eliminacidn del
activa

Contador

FIN
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SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO  Pérdida de bienes
OBJETIVO DEL PROCESO Regularizar el estado patrimonial

ADMINISTRACION 2023 / 2027

de los bienes ante pérdida,

hurto o robo, garantizando el debido proceso
CONTROL DEL PROCESO  Actualizacion de los bienes de la entidad

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Notificar por escrito la pérdida de los bienes
Realizar la interposicion de la denuncia legal ante la Fiscalia
General del Estado
Realizar la inspeccidn técnica en sitio para verificar la
vulneracion de seguridades
Levantar el acta de novedades y el listado de faltantes junto
con el custodio o usuario final
Reporte del siniestro a la compania aseguradora
Consolidacion del expediente
Analisis y determinacion de responsabilidades
administrativas
Emitir la resolucién por baja del siniestro
Descarga de bienes de los registros contables

PUESTO O UNIDAD
Custodio / Usuario final
Asesoria Juridica

Analista de Bodega / Jefe de
Area
Analista de Bienes

Administrador de contrato
Analista de Bienes
Direccion General

Direccion General
Contador

Notificacian sbre
la desaparicion de
bienes

Analista de Bodega

Acta de novedades y
listado de faltantes

Cantador

registros
contables

PERDIDA DE BIENES

Analizar y Emitir L
deteminar Resolucion de

raspansabilidades baja por

administrativas siniestro

Direccidn General

v

Realizar |
interposicién de la
denuncia legal ante
el Ente Regulador

Analista luridico

v
Reportar el
siniestro a la
Compafiia
Aseguradora

Contrato

Administrador de
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO  Certificacidn presupuestaria
OBJETIVO DEL PROCESO Certificar la existencia de fondos
CONTROL DEL PROCESO Cantidad de reformas presupuestarias

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Remitir para el control previo Jefe Administrativo
Financiero
Analizar la solicitud (control previo) Contabilidad
Si hay errores, devolver para correccion Contabilidad
Corregir los errores Unidad Requirente
Si no hay errores, enviar la documentacion para la Contabilidad
certificacion
Realizar la certificacion presupuestaria, firmarla y remitirla Jefe Administrativo
Financiero
Firmar la certificacién presupuestaria Direccién General
Recibir la Remitir a - _
2 sollcitud de Contabilidad e B [T
S certificarian para el control certificacian electronicamente
E presupuestara previn presupuestarna |a certificacion
H Salicitud de certificacion ) T
% presupuestaria
£
g |j
= Certificacian
Presupuestaria
P
< Analizar I Remitirla
g snllc::;[acro;trol dm";:'lt:“‘m
§ Er=siol certificacidn
a . Observgciones?
2 |z
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO Informe financiero trimestral

OBJETIVO DEL PROCESO  Cumplir con lo que indica la ley
CONTROL DEL PROCESO  Informe enviado al Ministerio de Finanzas

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Realizar el cierre contable del mes Contador
Obtener del sistema todos los estados financieros (estado de Contador

resultados, flujo de efectivo, ejecucidn presupuestaria, balance
de comprobacién, estado de situacion financiera, cédula de
ingresos y gastos)

Conciliar saldos Contador
Si existen diferencias hacer los ajustes Contador
Realizar oficio de entrega de informacion Contador
Revisar la informacidn financiera Jefe Administrativo Financiero
Enviar la informacién financiera a los Entes de Control Contador

—
Obtener del
Realizar el cierra sistema todas - st o | Corregir o hacer
[ I
. contable del mes Tos estados g | CTE T D P ustes
financieras .
Realizar pagos & : —

. h oy
ingresos del mes : Existen diferencias?

MO

L

[r——— Enviar al Senplades
K i deemreonde |y | ¥ Ministero de
SEIeT Finanzas los
balances

FIN

Contador

ala io . £
Estado de resultados / Balance de comprobacion :
/ estado de situacion

Flujo de efectiv .
Hje de sfective / financiera / cadula de M

Ejecucién
presupuestaria ngresos y gastas D

Oficio de entrega
de informacion

INFORME FINANCIERO TRIMESTRAL

Revisar los
balances

FIN

Jefe Administrativa Financiero
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO Informe financiero mensual
OBJETIVO DEL PROCESO  Ver la situacion financiera
CONTROL DEL PROCESO  Informe enviado al Ministerio de Finanzas
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Realizar la reclasificacién de cuentas Contador
Realizar el archivo CDC Contador
Realizar el archivo del balance Contador
Realizar el archivo de cédulas presupuestarias Contador
Revisar la informacidn, previo al envio Jefe Administrativo Financiero
Subir la informacidn al link del Ente de Control Contador
Realizar |a R Realizar el ;i:':r‘;' :'E ]‘ rubir al link del
" i cenias eiinEs " batance cedblash e ’ ’O
Fin de mes pp y FIN

e L

[

Archivo CDC

Contador

Archivo del balance

L

]

Archivo de cédulas
presupuestarias

INFORME FINANCIERO MENSUAL

Financiero

Jefe Administrativa

Revisar la
informacion
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UNIDAD Unidad Administrativa Financiera

PRODUCTO O SERVICIO Informe econdmico mensual al MIES

OBJETIVO DEL PROCESO  Llevar un control adecuado de los gastos de convenios
CONTROL DEL PROCESO  Informes realizados

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Solicitar el archivo de gastos ejecutados para los convenios Contador
Remitir el archivo de gastos ejecutados para convenios Tesorero
Solicitar a TH los roles de pagos de convenios Contador
Remitir los roles de pagos de convenios Jefe de Talento Humano
Elaborar el informe mensual al MIES Contador
Revisar y aprobar el informe Jefe Administrativo Financiero
Firmar el informe Direccién General
Remitir el informe a la Unidad de P&P Direccion General
S Unigad a8 T1os T
P et " oo ol MIES
5 Fin de mes .
Infarme econdmica
al MIES
{ i H ]—»O
T
% F. FIN
ﬂ g .E Aprobar y firmar
= E E el informe
2 |3
g |3
g |3
g
g Remitir el
] archive e gastos
= ejecutados para
los convenios
Archive de gastos
ejecutados para
los convenios
Remitir las
2 roles de pagas
H de convenias
Roles de pagos de
CONVENIDS
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO  Declaraciones y Anexos al SRl

ADMINISTRACION 2023 / 2027

OBJETIVO DEL PROCESO Realizar las declaraciones y anexos a tiempo

CONTROL DEL PROCESO Multas mensuales
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recolectar y revisar toda la informacién del periodo anterior

Realizar la declaracién o anexo al SRI

Revisar la declaracién o anexo

Si hay observaciones, solicitar solventar las mismas
Si no hay observaciones, aprobar la documentacién
Subir al sistema del SRI la declaracién o anexo

PUESTO O UNIDAD
Tesorero
Tesorero
Contador
Contador
Contador
Tesorero

Realizar la
declaracion
respectiva del

SRI

Recolectar y
revisar toda la
informacian del
perioda anterior

Tesarero

Fecha de
declaracian

Subir al sistema
del 5RI la
declaracion

Revisar la
declaracian al
SRI

DECLARACIONES ¥ ANEXOS AL SRI

Cantador

Observgciones?

Aprobar |a
documentacion

Devalver la
documentacian
para revisian

(08) 2121114
098 643 7772

Calle Siona, entre México
y Colombia (Megamercado)




. CENTRO DE RESPONSABILIDAD

SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL
Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO Ingreso de recaudaciones diarias
OBJETIVO DEL PROCESO  Verificar que los ingresos de recaudacion sean consistentes entre el

sistemay el dinero
CONTROL DEL PROCESO  Control de depésitos
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verificar la documentacion y el dinero
Obtener el reporte general del sistema
Enviar a realizar el depdsito
Realizar el comprobante de ingreso
Contabilizar el ingreso
Archivar la documentacion

ADMINISTRACION 2023 / 2027

PUESTO O UNIDAD

Tesorero
Tesorero
Tesorero
Tesorero
Contador
Tesorero

Tesorero

Verificar la Obtener el .
R Enwiar al
documentacion reporte general o
. A eposito
y el dinero del sistema

H

ingreso

coiearl‘f;;netle . Archivar la
P documentacidn

Lo

Recibir los reportes
de cierre de caja

F

FIN

INGRESO DE RECAUDACIONES DIARIAS
Contadar

h

Contabilizar el
ingreso
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Administrativa Financiera

PRODUCTO O SERVICIO  Pago de Némina

OBJETIVO DEL PROCESO  Pagar puntualmente la ndmina

CONTROL DEL PROCESO  Cumplimiento en el plazo del pago
Reclamos de funcionarios

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Revisar los roles que entrega la Unidad de Talento Humano Contador
Si hay correcciones, se envia a la Unidad de Talento Humano Contador
para que corrijan
Realizar las correcciones Jefe de Talento Humano
Si no hay errores, se certifican los roles de pago Contador
Contabilizar todo el pago de la ndmina Contador
Subir al sistema la némina y generar el SPI Tesorero
Aprobar la ndmina en el sistema Direccién General
g
§
IB Remitir los Realizar las
5 TALECURTIRG | correcciones
= corregidos
[T
—— S
Regresar la
O—) Revisar los roles nomina para
comecciones
TH Administrativo, — Correchiones? —_—
Financiera, Salud y Codiga '
de Trabajo General y
N Salud, y proyectas s \
§ Certificar ral Contabilizar
E; e es —)[todonzlnf;‘go de

v e

]

Certificacion de Diario contabilizada
pago namina de ndmina

PAGO DE NOMINA

=
T
T Aprabar la
Q nomina en el
£ sistema
g
=
Subir al sistema

la ndmina y

generar el SFI
o
]
2
k]

SRl
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

ADMINISTRACION 2023 / 2027

UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO Pago a proveedores

OBJETIVO DEL PROCESO  Pagar puntualmente a los proveedores
CONTROL DEL PROCESO  Plazos de pago al proveedor

Reclamos de proveedores
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisar el proceso de contratacidn publica

Si existen errores, devolver el proceso para la correccion
Realizar las correcciones

Si no hay errores, realizar la contabilizaciéon

Realizar la retencién y enviar por el sistema AME

Subir al sistema los pagos

Aprobar los pagos en el sistema

PUESTO O UNIDAD
Analista Administrativo
Financiero
Contabilidad
Analista de Compras Publicas
Contador
Tesoreria
Tesoreria
Direccién General

Realizar el
control previo
de la
documentacion

Fasar a
contabilidad e
tramite

Proceso de
contratacion

Regresar el
proceso para
que o corrijan

Analista Administrative Financiero

Realizar la
contabilizacidn

Contador

r

Realizar la
carreccion

Remitir el
procesa con las
COMmecciones

PAGO A PROVEEDORES
Analista de Compras
Publicas

A

enviar por el

Tesarero

Retencian electronica
y proceso

Realizar la
retencidn y
sisterna del AME

Subir al sisterna
los pagos

SPly procese

Director General

Aprobar los
pagos en el
sistemna

FIN

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec Calle Siona, entre México

www.crssmshushufindi.gob.ec

(08) 2121114
098 643 7772

y Colombia (Megamercado)
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Administrativa Financiera
PRODUCTO O SERVICIO  Atencidn al usuario
OBJETIVO DEL PROCESO  Entregar turnos a las distintas especialidades a los usuarios
CONTROL DEL PROCESO  Cantidad de usuarios atendidos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Solicitar un turno para atencién en recaudacion Usuario

Entegar el turno al usuario de acuerdo al grupo al que pertenece A-B- ..
Servicios Generales

D-F-J-H

Esperar que le toque el turno para atencion en recaudacién Usuario
Llamar al usuario para atencién Recaudador
Averiguar la especialidad requerida Recaudador
Indicar el horario de atencién de la especialidad al usurio Recaudador
Si el usuario no acepta, sale de la institucion Usuario

Si el usuario acepta, se le solicita los nombres y apellidos Recaudador
Verificar en el sistema si tiene o no historia clinica Recaudador
Si el usuario no tiene historia clinica, se le abre una historia clinica Recaudador
Si es de grupo prioritario se le solicita la copia de cédula Recaudador
Generar el comprobante de crédito con firma del usuario Recaudador
Si el usuario tiene historia clinica solicitar la copia de cédula Recaudador
Verificar que no pase de dos atenciones al mes Recaudador
Si pasa de dos atenciones, dar el valor a cancelar al usuario Recaudador
Si no pasa de dos atenciones al mes generar el comprobante de Recaudador
crédito

Usuario cancela el valor indicado Usuario
Generar la factura al usuario Recaudador
Si el usuario se dirige a Rayos X, Ecografia o Laboratorio se le indica Recaudador

que debe pasar directamente a la sala de espera

Si el usuario se dirige a otra especialidad se le indica que debe dirigirse Recaudador
a enfermeria

Entregar la historia clinica y el turno del usuario en enfermeria Recaudador

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Administrativa Financiera

PRODUCTO O SERVICIO  Cierre de Caja

OBJETIVO DEL PROCESO  Cuadrar las ventas con la documentacidn y el sistema
CONTROL DEL PROCESO  Diferencias en el cierre

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD

Revisar todas las facturas y comprobantes de crédito del dia Recaudador
Elaborar el informe de atenciones médicas y procedimientos Recaudador
Imprimir el informe general del sistema Recaudador
Adjuntar los documentos Recaudador
Cuadrar la caja Recaudador
Entregar una copia de la documentacion a Estadistica Recaudador
Entregar efectivo y documentacidn a tesoreria Recaudador
Revisar el cuadre de caja Tesorero

Archivar los respaldos Recaudador

Tesorero

CIERRE DE CAJA

HE imprimir ¢l informe Entregar una
Z de crédito y de Adjuntar los Cuadrar caio copRiel

efecive del sstema documentos ¥ documentacién

o a estadistica

Revisar todas
ras y
comprobantes
cridito del
Terminar la
atencion

Recaudador
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Misién: Administrar, seleccionar y desarrollar el talento humano del Centro de Responsabilidad
Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi, garantizando su desarrollo
constante, bienestar social y seguridad, con el fin de potencializar las habilidades y capacidades de
su personal en cumplimiento a la ley, reglamentos, normas, politicas y otros documentos legales
vigentes.

Funciones y Responsabilidades:

1. La ejecucién de las politicas, planificacién, normas y procedimientos generales aprobados
por la Junta Directiva del Centro, en relacion a la gestién del talento humano del Centro de
Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén”, como una entidad
desconcentrada del Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Shushufindi.

2. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes y reglamentos que regulan el servicio
publico.

3. Elaborar y mantener actualizado el manual de descripcion, valoracion y clasificacién de

puestos.

Administrar el sistema de informacion de recursos humanos.

Administrar y gestionar los subsistemas de gestién del talento humano.

Aplicar el régimen disciplinario.

Elaborar, ejecutar y administrar el plan de servicios de salud, bienestar social y programas

de seguridad e higiene ocupacional de la institucién.

Elaborar planes de reestructura organizacional cuando sea requerido por la autoridad.

Elaborar, ejecutar y administrar un plan de desarrollo organizacional para mantener un clima

laboral adecuado.

10. Administrar el presupuesto asignado para la Direccidon General para el area.

11. Definir las actividades estratégicas que ejecutara la unidad, y que se encuentren alineadas a
la planificacidn institucional.

12. Definir las necesidades de contratacion de bienes, servicios, obras o consultoria que
necesitara la unidad para cumplir sus objetivos, ejerciendo las actividades de unidad
requirente en los procesos de contratacion publica.

13. Las demas actividades afines que disponga la Maxima Autoridad o su Delegado.

Nouv ks

o

Recursos:
1. Infraestructura
e Instalaciones del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantén Shushufindi.
e Mueblesy enseres.
2. Recursos econémicos
e Presupuesto del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantdn Shushufindi.
3. Recursos tecnolégicos
e Equipos de oficina.
e Office.
e Quipux.
e Correo electrdnico.
e Acceso a internet.
4. Recurso Humano
Unidad de Talento Humano
o Jefe de Talento Humano.

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Portafolio de Productos y Servicios:
1. Administracion del Talento Humano.
2. Desarrollo Institucional.
3. Roles de pago.

CENTRO,DE'RESPONSABILIDAD SOCIAL Y CARACTERIZACION DE PROCESO FECHA: 15/1/2026
SOLIDARIA MUNICIPAL "JORGE CAJAS
GARZON" DEL CANTON SHUSHUFINDI UNIDAD DE TALENTO HUMANO VER. 1
TIPO DE PROCESO HABILITANTE DE APOYO RESPONSABLE JEFE DE TALENTO HUMANO
OBJETIVO DEL PROCESO

Administrar, seleccionar y desarrollar el talento humano del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” del Cantén Shushufindi, garantizando
su desarrollo constante, bienestar social y seguridad, con el fin de potencializar las habilidades y capacidades de su personal en cumplimiento a la ley, reglamentos, normas,
politicas y otros documentos legales vigentes.

Proceso p d d Subprocesos Salida Proceso cliente
Plan de
administracion del Direccidn General

talento humano

Plan de Administracion del Talento Humano

administracion del

Direccién General
tlento humano

aprobado
Informe técnico de
actualizacion Direccién General
organizacional
Informe técnico de Desarrollo Institucional

actualizacién

Direccién General o
organizacional

aprobado
L, . Memorandum de f. .
Informacién relativa a Administrativo
Todos los procesos Roles de Pago roles de pago / Roles X |
roles Financiero
de pago
c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD

SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL
Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad de Talento Humano

PRODUCTO O SERVICIO  Administracion del Talento Humano

OBJETIVO DEL PROCESO  Lograr el desarrollo adecuado del personal de la entidad
CONTROL DEL PROCESO % del plan ejecutado

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Establecer expedientes y registros del personal Jefe de Talento Humano
Elaborar el plan de administracion del talento humano Jefe de Talento Humano
Elaborar el memorandum para aprobacidn del plan Jefe de Talento Humano
Aprobar el plan de Talento Humano Direccién General
Ejecutar el plan de administracion del talento humano Unidad de Talento Humano

Plan de Administracian del TH
o 2
z £
= T
o
15
2
o
g = Establecer Elaborar el
[T} L .
= E expedientes y Elaborar &l plan mermorandum
= - registras del P para aprobacidn
E - personal del plan
= Inicio de afio
2
E E
= o
s < Aprobar el plan
E LE"' de
5] administracion
P de TH
'5. FIM
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad de Talento Humano
PRODUCTO O SERVICIO  Desarrollo Institucional
OBJETIVO DEL PROCESO Mantener actualizada la estructura organizacional de la entidad
CONTROL DEL PROCESO % de avance del plan de actualizacién

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Revisar la estructura organizacional Jefe de Talento Humano
Si la estructura esta actualizada a la realidad institucional, se  Jefe de Talento Humano
realiza un seguimiento adecuado en el tiempo
Si la estructura no esta actualizada a la realidad institucional, Jefe de Talento Humano
se elabora el informe técnico de actualizacion organizacional

Enviar el informe a la Direccién General Jefe de Talento Humano
Aprobar el informe técnico Direccién General
Iniciar el plan de actualizacién Jefe de Talento Humano
Acorde ala
actualidad?
Revisar la .
Dar sequimiento
o EstUCTura
c - en el tiempo
E organizacional
T Crganizacien actual
2 | £ No
4 ]
=] = j
o g -
E "E ': Realizar y Iniciar con el
2 = .- remitir el plan de
3 Informe téchico de informe tecnico actualizacion
g actualizacidn organizacional 3 FIN
=
3
e
]
a
=
@
[=
a
2 Aprabar el informe
-g técnico
g
=
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad de Talento Humano

PRODUCTO O SERVICIO Roles de pagos

OBJETIVO DEL PROCESO  Llevar un control adecuado de los roles de pagos del personal
CONTROL DEL PROCESO  No. de roles de pagos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Revisar la informacion mensual (sueldos, décimos, iess, Jefe de Talento Humano
descuentos, etc)
Llenar el formato en Excel de toda la informacién de los Jefe de Talento Humano
trabajadores
Ingresar la informacién al sistema Jefe de Talento Humano
Imprimir los roles de pago Jefe de Talento Humano
Elaborar el memorandum para remitirlos a Contabilidad Jefe de Talento Humano
Revisar los roles de pago Contador

Sue\dus. de( imas, iess, descuentos, etc.

Revisar la Ingresar la
Format i \mp imir los memaré
informacién e d , informacicn al 5 | _____
mensual rocostd e oles de pago ara remitirlos a
trabajadan P Coniablldad
Memarindum de
E E mles de pages

Formato en excel Roles de pago
Revisar los roles
de pagos

FIN

Jefe de Talento Humano

ROLES DE PAGOS

Contador

Proceso de pago
de nomina

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR
UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
Misidn: Disefiar y ejecutar proyectos.

Funciones y Responsabilidades:

1. La ejecucién de las politicas, planificacién, normas y procedimientos generales aprobados
por la Junta Directiva del Centro, en relacion a programas, proyectos y convenios, del Centro
de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén”, como una entidad
desconcentrada del Gobierno Autdénomo Descentralizado del Cantén Shushufindi.

2. Someter a consideracién de Presidencia y Junta Directiva los programas y proyectos a ser
ejecutados.

3. Elaborary ejecutar proyectos interinstitucionales y convenios dirigidos a grupos prioritarios.

4. Coordinar actividades con la Unidad Técnica de Servicios de Salud, y con la Unidad de Trabajo
Social.

5. Ejecutar, dar seguimiento, revisar y finalizar los proyectos.

6. Coordinar con la Direccion General, la culminacion, cierre, o finalizacién de proyectos.

7. Presentar informes de actividades a la Direccidon General, conforme lo prevé la ordenanza,
reglamentos y demas leyes.

8. Emitir informes que sean solicitados por la Direcciéon General.

9. Consolidar la informacion expresa de LOTAIP para alimentacion de la pagina web del CRSSM
“Jorge Cajas Garzén”, recolectada con cada responsable de generacion de la misma.

10. Definir las actividades estratégicas que ejecutara la unidad, y que se encuentren alineadas a
la planificacidn institucional.

11. Definir las necesidades de contratacion de bienes, servicios, obras o consultoria que
necesitara la unidad para cumplir sus objetivos, ejerciendo las actividades de unidad
requirente en los procesos de contratacion publica.

12. Las demas actividades afines que disponga la Maxima Autoridad o su Delegado.

Recursos:
1. Infraestructura
e Instalaciones del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantdén Shushufindi.
e Mueblesy enseres.
2. Recursos econémicos
e Presupuesto del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantdn Shushufindi.
3. Recursos tecnolégicos
e Equipos de oficina.
Office.
e Quipux.
Correo electronico.
e Acceso ainternet.
4. Recurso Humano
Unidad de Programas y Proyectos
o Jefe de Programas y Proyectos.
e Analista de Programas y Proyectos.
e Promotor.
Portafolio de Productos y Servicios:
1. Atencidn de salud a grupos prioritarios.

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)




CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

2. Atencidn social a grupos prioritarios.
3. Gestion de convenios interinstitucionales.

ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD SOCIAL Y
SOLIDARIA MUNICIPAL "JORGE CAJAS
GARZON" DEL CANTON SHUSHUFINDI

CARACTERIZACION DE PROCESO

FECHA:

15/1/2026

UNIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

VER.

1

TIPO DE PROCESO

AGREGADOR DE VALOR

RESPONSABLE

JEFE DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

OBJETIVO DEL PROCESO

Disefiar y ejecutar proyectos.

Proceso proveedor

Subprocesos

Salida

Proceso cliente

Servicios de Salud

Requerimiento de
bienes o servicios
para el proyecto

Direccién General

Informe mensual de

Atencién de Salud a Grupos Prioritarios

Solicitud para tener al
ejecutor

Direccién General

Bienes o servicios
adquiridos

Administrativa
Financiera

actividades
Fichas técnicas /
Carta de compromiso
, P Trabajo Social
/ Ficha
Atencidn Social a Grupos Prioritarios socioecondmica
Informe
L 1 . . Bienes o servicios Administrativa
Trabajo Social Socioeconémico y A ) .
Social adquiridos Financiera
ocia

Direccién General

Carta de intencién de
suscripcion de
convenio / Ficha de
costos

Direccién General

Certificacion de
fondos

Gestién de Convenios Interinstitucionales

Ficha de costos /
Cronograma valorado
/ Solicitud de
certificacion de
fondos

Direccion General

Pre-validacion de
perfiles / Proyecto

Direccidn General

Aprobacion de Solicitud de
Direccion General | validacion de perfiles contratacion de Direccidn General
/ Proyecto personal
Bienes o servicios Administrativa
Talento Humano Personal contratado . ) A
adquiridos Financiera
Informe de gestion . s
8 Direccidn General
mensual

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec
www.crssmshushufindi.gob.ec

(08) 2121114
098 643 7772

Calle Siona, entre México
y Colombia (Megamercado)
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD
PRODUCTO O SERVICIO

Unidad de Programas y Proyectos

Proyecto de atencién de salud a grupos prioritarios

OBJETIVO DEL PROCESO  Mejorar la calidad de vida en salud de los grupos prioritarios

CONTROL DEL PROCESO % de ejecucion del Proyecto
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Entregar oficio de la necesidad

Remitir el oficio de la necesidad a la Unidad Técnica de Servicios

de Salud

Elaborar y remitir el informe de viabilidad técnica

Revisar el informe de viabilidad técnica

Si el informe de viabilidad técnica no se aprueba, remitir la no

aprobacion del informe social a la Unidad Técnica de Servicios

de Salud

Archivar el documento

Si el informe social se aprueba, remitir el informe a la Unidad

Administrativa Financiera

Elaborar la certificacién de fondos y remitirla a la Direccion

General

Sumillar y remitir la certificacién de fondos a la Unidad de

Programas & Proyectos

Elaborar el Proyecto

Remitir el proyecto a la Direccién General

Remitir el proyecto a la Junta Directiva

Revisar el Proyecto

Si el proyecto no se aprueba remitir la resolucién de no

aprobacion a la Direccion General

Remitir la resolucién de no aprobacion a la Unidad de

Programas & Proyectos

Archivar el Proyecto

Si el proyecto se aprueba remitir la resolucién de aprobacién a

la Direccién General

Remitir la resolucién de inicio del proyecto

Solicitar al ejecutor

Designar al Ejecutor

Delegar al Profesional de Salud mediante memorandum

Realizar el requerimiento de bienes y/o servicios para el

proyecto

Realizar el proceso de contratacidn publica

Recibir del proveedor los bienes y/o servicios

Entregar los bienes con acta de entrega recepcion

Ejecutar el Proyecto

Si el proyecto aun no finaliza, elaborar y remitir el informe
mensual de actividades

Archivar el informe mensual de actividades como respaldo del
proyecto

Si el proyecto aun ya finalizo, elaborar y remitir el informe final
de actividades

PUESTO O UNIDAD
Usuario
Direccion General

Jefe de Servicios Médicos
Direccion General
Direccion General

Jefe de Servicios Médicos
Direccion General

Unidad
Financiera
Direccion General

Administrativa

Jefe de Programas y Proyectos
Jefe de Programas y Proyectos
Direccion General

Junta Directiva

Junta Directiva

Direccién General

Jefe de Programas y Proyectos
Junta Directiva

Direccién General

Jefe de Programas y Proyectos
Direccién General

Jefe de Servicios Médicos
Ejecutor

Unidad de
Proyectos
Analista de Bodega
Analista de Bodega
Ejecutor

Ejecutor

Programas &

Jefe de Programas y Proyectos

Ejecutor

Calle Siona, entre México
y Colombia (Megamercado)
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Archivar el informe final de actividades como respaldo del Jefe de Programas y Proyectos
proyecto

Unidad Administativa Financiera
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UNIDAD
PRODUCTO O SERVICIO
OBIJETIVO DEL PROCESO

Unidad de Programas & Proyectos

prioritarios
CONTROL DEL PROCESO % de ejecucion del Proyecto
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entregar la necesidad al CRSSM "Jorge Cajas Garzon"
Remitir el oficio de la necesidad a la Unidad de Trabajo Social
Elaborar y remitir el informe social
Revisar el informe social
Si el informe social no se aprueba, remitir la no aprobacién del
informe social a la Unidad de Trabajo Social
Archivar el documento
Si el informe social se aprueba, remitir el informe a la Unidad
Administrativa Financiera
Elaborar la certificacién de fondos y remitirla a la Direccion
General
Sumillar y remitir la certificacién de fondos a la Unidad de
Programas & Proyectos
Elaborar el proyecto
Remitir el proyecto a la Direccién General
Remitir el proyecto a la Junta Directiva
Revisar el proyecto
Si el proyecto no se aprueba remitir la resolucién de no
aprobacion a la Direccion General
Remitir la resolucién de no aprobacion a la Unidad de
Programas & Proyectos
Archivar el proyecto
Si el proyecto se aprueba remitir la resolucién de aprobacién a
la Direccién General
Remitir la resolucién de inicio del proyecto
Designar al Promotor Social
Llenar las fichas técnicas
Llenar la carta de compromiso

Llenar la ficha socioeconémica y remitir los documentos a la
Unidad de Trabajo Social

Elaborar el informe socioecénimo y social y remitirlo a la
Direccion General

Remitir el informe socioecnémico y social a la Unidad de
Programas & Proyectos

Remitir al Promotor Social

Elaborar la matriz de usuarios

Realizar el requerimiento de bienes y/o servicios para el
proyecto

Realizar el proceso de contratacidn publica

Recibir del provedor los bienes y/o servicios

Entregar los bienes con acta de entrega recepcion

Proyecto de atencién social a grupos prioritarios
Mejorar la calidad de vida en el ambito social, de los grupos

PUESTO O UNIDAD
Usuario
Direccién General
Trabajador Social
Direccién General
Direccién General

Trabajador Social
Direccién General

Unidad
Financiera
Direccion General

Administrativa

Jefe de Programas y Proyectos
Jefe de Programas y Proyectos
Direccién General

Junta Directiva

Junta Directiva

Direccion General

Jefe de Programas y Proyectos
Junta Directiva

Direccién General

Jefe de Programas y Proyectos
Promotor Social

Promotor Social

Promotor Social

Trabajador Social

Direccién General

Jefe de Programas y Proyectos
Promotor Social

Promotor Social

Jefe de Programas y Proyectos

Analista de Bodega
Analista de Bodega

Calle Siona, entre México
y Colombia (Megamercado)

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec

(06) 2121114
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Ejecutar el proyecto Promotor Social

Si el proyecto aun no finaliza, elaborar y remitir el informe Promotor Social

mensual de actividades

Archivar el informe mensual de actividades como respaldo del Jefe de Programas y Proyectos
proyecto

Si el proyecto aun ya finalizo, elaborar y remitir el informe final ~ Promotor Social

de actividades

Archivar el informe final de actividades como respaldo del Jefe de Programas y Proyectos
proyecto

Archivar como
respaldo del
proyecto

Generar el Remiti ol
informe mensual informe mensual
de actividades de actividades

rimies nfor
sacioeconemi @ icios de actividades
Generarel Remiti el
informe final de informe final de
actividades actividades

[

Informe final de actividades

Ejecutar el
proyecto

Promator

Sumillar el
informe
y sacial

PROYECTOS DE ATENCION SOCIAL A GRUPOS PRIORITARIOS

Elaborar el Remiti el
informe. informe.
sodoeconémico socioeconomico
y social y social a

........
Informe
socioeconomico y
55555 |

Entregar los bienes

recibidos con acta
de entrega
recepcion

Acta de entrega recepcin
al promotory P &P
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ADMINISTRACION 2023 / 2027

UNIDAD Unidad de Programas & Proyectos

PRODUCTO O SERVICIO Convenios Interinstitucionales

OBJETIVO DEL PROCESO  Brindar apoyo al MIESS para la ejecucién de convenios
CONTROL DEL PROCESO % de ejecucién del convenio

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibir y sumillar la carta de intencién de suscripcién de
convenio a la Unidad de Programas & Proyectos
Elaborar fichas de costos, cronograma valorado y solicitud de
certificacion de fondos
Remitir la documentacion para aprobacion a la Direccion
General
Revisar la ficha de costos y el cronograma valorado
Si no se aprueban los documentos, remitir a la Unidad de
Programas & Proyectos para su correccidon
Corregir los documentos y remitirlos a la Direcciéon General
Si se aprueban los documentos, remitir la certificacién de
fondos a la Unidad Administrativa Financiera
Proceso de certificacién de fondos

Remitir la certificacion de fondos a la Direccién General

Remitir la certificacién de fondos a la Unidad de Programas &
Proyectos

Elaborar el Proyecto

Elaborar la solicitud de la pre validacién de perfiles

Remitir la solicitud de pre validacién de perfiles a Talento
Humano

Proceso de seleccion de perfiles

Remitir los perfiles a la Direccidon General

Remitir al GAD la validacién de perfiles y el proyecto

Remitir la aprobacion de perfiles por parte del MIESS
conjuntamente con el proyecto

Remitir los perfiles y el proyecto a la Unidad de Programas &
Proyectos

Elaborar y remitir la solicitud de contratacion de personal a la
Direccion General

Remitir la solicitud de contratacién de personal a la Unidad de
Talento Humano

Proceso de contratacion de personal de convenio

Recibir al personal contratado para el convenio

Si no es convenio de ETI, ejecutar el convenio

Si es convenio de ETI, delegar el convenio al Coordinador de ETI
Ejecutar el convenio

Realizar el requerimiento de bienes y/o servicios

Calle Siona, entre México

(06) 2121 114
y Colombia (Megamercado)

098 643 7772

PUESTO O UNIDAD
Direccion General

Jefe de Programas y Proyectos
Jefe de Programas y Proyectos

Direccion General
Direccion General

Jefe de Programas y Proyectos
Direccion General

Unidad Administrativa
Financiera
Unidad Administrativa
Financiera

Direccion General

Jefe de Programas y Proyectos
Jefe de Programas y Proyectos
Direccion General

Jefe de Talento Humano
Jefe de Talento Humano
Direccién General

GAD Municipal

Direccion General
Jefe de Programas y Proyectos
Direccion General

Unidad de Talento Humano
Jefe de Programas y Proyectos
Unidad de Programas &
Proyectos
Unidad de
Proyectos
Unidad de
Proyectos
Promotor

Programas &

Programas &

(ocn bt
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Proceso de contratacion publica

Recibir del proveedor los bienes y/o servicios

Entregar los bienes con acta de entrega recepcion

La Coordinadora de ETI genera el informe mensual de
actividades y lo remite a la Responsable de la Unidad de
Programas & Proyectos

Realizar el informe de actividades del resto de convenios

Revisar y consolidar los informes mensuales de los convenios
Elaborar y remitir el informe de gestion a la Direccidon General
Remitir el informe de gestién mensual al MIESS

Elaborar y remitir el informe final de ejecucidn del convenio
Remitir el informe final de ejecucién del convenio al GAD
Remitir la solicitud de devolucién de saldo por parte del MIESS
Remitir la solicitud de devolucién a la Unidad Administrativa
Financiera

Proceso de Devoluciéon al MIESS

Remitir el SPI a la Direccion General

Remitir el SPI mediante memordndum al GAD

Remitir el acta de finiquito del convenio por parte del MIESS
Remitir el acta de finiquito del convenio por parte del MIESS a
la Unidad de Programas & Proyectos

Archivar el convenio

Unidad de
Proyectos
Analista de Bodega
Analista de Bodega
Promotor

Programas &

Unidad de
Proyectos
Jefe de Programas y Proyectos
Jefe de Programas y Proyectos
Direccion General

Jefe de Programas y Proyectos
Direccion General

GAD Municipal

Direccion General

Programas &

Unidad Administrativa
Financiera

Unidad Administrativa
Financiera

Direccién General

GAD Municipal

Direccion General

Unidad de
Proyectos

Programas &

Calle Siona, entre México
y Colombia (Megamercado)
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UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD

Misidén: Brindar el servicio de salud mediante las especialidades con las que cuenta el Centro, a la
ciudadania, con énfasis en los grupos prioritarios, con calidad y calidez.

Funciones y Responsabilidades:

1. Supervisar al personal médico, técnico y operativo de las unidades a su cargo, asegurando
su participacién efectiva en la prestacién especializada de servicios médicos estandarizados
de calidad.

2. Coordinar y dar seguimiento a la actualizacion de perfiles epidemioldgicos, estadisticas,
evolucién y control.

3. Evaluar la productividad de los servicios de Salud del Centro de Responsabilidad Social y
Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén” y coordinar la generacion de estadisticas
especializadas.

4. Proponer, desarrollar, promover, aplicar y vigilar que se apliquen las normas vy
procedimientos técnicos, del manejo y utilizacién de instalaciones, equipos e instrumental
médico.

5. Definiry coordinar el plan de control de calidad de las diferentes areas técnicas.

6. Promover y generar mecanismos para el ejercicio de procesos de veeduria ciudadana y
rendicidn de cuentas.

7. Dirigir la gestion de los responsables de las areas funcionales, unidades integrales y servicios
que ofrece el Centro, mediante estrategias y objetivos que determinen sus actividades.

8. Asegurar que las actividades técnico — médicas sean realizadas con oportunidad,
integralidad, alta eficiencia, efectividad y calidad, conforme a conocimientos médicos
actualizados y a principios éticos, a fin de satisfacer las necesidades de salud y las
expectativas de los usuarios.

9. Definir los procesos de atencién y cuidado del paciente, desde la perspectiva de sus
necesidades, con visidn de atencidn integral y de acuerdo con los criterios y estdndares
establecidos por el Organo Rector, desarrollando protocolos clinicos y guias de actuacién.

10. Supervisar que todos los servicios que requieran, informen, desarrollen y elaboren el
consentimiento informado de cada paciente.

11. Aprobar los casos para referencia del paciente diagnosticado con una enfermedad
catastrofica.

12. Evaluar el cumplimiento de procesos y protocolos para todos los servicios de salud.

13. Dirigir y evaluar el manejo y operacién técnica de todos los servicios de salud.

14. Presidir y vigilar el cumplimiento de las resoluciones de los Comités Asistenciales para
promover la mejora continua, fomentando el perfeccionamiento de la practica clinica, asi
como mejorar los procesos de atencién a los pacientes, la eficiencia en la utilizacion de los
medios clinicos disponibles y los resultados de la actividad del Centro en términos de mejora
de la salud de la poblacidn asignada.

15. Proponery liderar programas de mejoramiento continuo en las areas de su responsabilidad.

16. Velar por el cumplimiento del registro de las actividades de cada unidad.

17. Dirigir y supervisar al personal médico, establecer la cobertura, la asignacidon de capital
humano, procurar la optimizacion del perfil profesional del personal médico, de enfermeria
y auxiliares, y evaluar su desempefio en la prestacién de servicios.

18. Representar al Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas Garzén”,
en reuniones y eventos técnicos, y ser su portavoz en esos dmbitos.

19. Supervisar que se cumplan las metas del Plan Nacional de Desarrollo en lo relacionado con
la prestacion del servicio de salud publica.

20. Ejecutar todos los programas y proyectos desarrollados por la unidad pertinente que estén
regidos en el ambito de salud.

21. Atender quejas y sugerencias de la ciudadania, para elaborar planes de accidn.

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)
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22. Elaborar la informacion expresa de LOTAIP para alimentacion de la pagina web del CRSSM
“Jorge Cajas Garzén”.

23. Definir las actividades estratégicas que ejecutara la unidad, y que se encuentren alineadas a
la planificacién institucional.

24. Definir las necesidades de contratacién de bienes, servicios, obras o consultoria que
necesitard la unidad para cumplir sus objetivos, ejerciendo las actividades de unidad
requirente en los procesos de contratacion publica.

25. Las demas actividades afines que disponga la Mdxima Autoridad o su Delegado.

Recursos:
1. Infraestructura
e Instalaciones del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipal “Jorge Cajas
Garzén” del Cantdn Shushufindi.
e Mueblesy enseres.
2. Recursos econémicos
e Presupuesto del Centro de Responsabilidad Social y Solidaria Municipa
Garzén” del Cantén Shushufindi.
3. Recursos tecnolégicos
e Equipos de oficina.
e Office.
e Quipux.
e Correo electrdnico.
e Acceso ainternet.
4. Recurso Humano
Unidad Técnica de Servicios de Salud
o Jefe de Servicios Médicos.
e Analista de Estadistica.
e Asistente de Estadistica.
e Fisioterapista — Terapia de Lenguaje.
e Terapeuta Ocupacional.
e Laboratorista.
e Auxiliar de Laboratorio.
e Psicdlogo.
e Obstetra.
e Medicina Familiar.
e Meédico Imagendlogo.
e Técnico en Imagenologia.
e Técnico Ecografista.
e Paramédico.
e Traumatdlogo.
e Meédico Geriatra.
e Médico General.
e Odontdlogo.
e Pediatra.
e Fisioterapista.
e Expendedor de Farmacia.
e Enfermera.
e Auxiliar de Enfermeria.
e Auxiliar de Servicios de Salud.
e Chofer de Ambulancia.

I”

Jorge Cajas

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
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Portafolio de Productos y Servicios:
1. Toma de signos vitales.
2. Consultas médicas.
3. Exdamenes complementarios.
4. Rehabilitacidn y Fisioterapia.
5. Procedimientos.
6. Administracién de medicamentos.
7. Entrega de medicamentos a grupos prioritarios.
8. Ayudas técnicas.
9. Estadistica.
10. Atencidn a usuarios de instituciones judiciales.
11. Servicio de ambulancia para grupos prioritarios y poblacidn en general.
12. Plan de mantenimiento preventivo y correctivo.

CENTRO DE RESPONSABILIDADSOCIAL ¥ CARACTERIZACION DE PROCESO FECHA: 15/1/2026
SOLIDARIA MUNICIPAL "JORGE CAJAS
GARZON" DEL CANTON SHUSHUFINDI UNIDAD TECNICA DE SERVICIOS DE SALUD VER. 1
[ TIPO DE PROCESO | AGREGADOR DE VALOR [ RESPONSABLE | JEFE DE SERVICIOS MEDICOS
OBJETIVO DEL PROCESO

Brindar el servicio de salud mediante las especialidades con las que cuenta el Centro, a la ciudadania, con énfasis en los grupos prioritarios, con calidad y calidez.

Proceso Entrada Sub Salida Proceso cliente
Paciente Turno Signos Vitales Llamar al turno Paciente
Paciente Turno Llamar al turno Paciente

Documentos médicos
Consultas Médicas de la consuta /

Indicaciones / Receta
/ Certificado médico

Paciente

. Turno / Indicacién del .
Paciente . Llamar al turno Paciente
profesional de salud

Examenes Complementarios Informe requerido por
el paciente / Paciente
Indicaciones
Paciente Turno Llamar al turno Paciente
Rehabilitacién y Fisioterapia Indicaciones al .
N Paciente
paciente
Paciente Turno Llamar al turno Paciente
- Procedimiento
Procedimientos N h
requerido / Paciente
Indicaciones
Turno / Indicacién del . ~ 4 Indicaciones al
Paciente /A Administracién de Medicamentos A Paciente
profesional de salud paciente
d Receta / Documento Orden de entrega de .
Paciente N : ) Paciente
de identidad medicamentos
Orden de entrega de Entrega de Medicamentos a Grupos Prioritarios
Paciente medicamentos Medicamento Paciente
firmada
Certificado médico Paciente
Informe técnico Direccién General
N . Ayuda técnica Acta de entrega / .
Direcci6n General J b i Beneficiario
aprobada Ayudas Técnicas Ayuda técnica

Memorandum de
entrega de la ayuda Direccién General
técnica

Acta de engtrega

Beneficiario
firmada

Turno / No. de
historia clinica /
Factura o Estadistica
comprobante de
crédito

Administrativo
Financiero

Informe de valoracién

Administrativo y tratameinto /

Factura bajo crédito Direccién General

Fi i - N ¥ - Infi d
Rk Atencién a Usuarios de Instituciones Judiciales 4 OI.'I’TIE ? e
asistencia
m L, Documentacién del
Direccién General
proceso
. S Autorizacién de
Direccién General . B
movilizacién
Documentacién para - . .- " Ticket de cobro por Administrativo
Usuario * P Servicio de Ambulancia para Grupos Prioritarios y Poblacién en General ' y p N N
movilizacion tipo de movilizacién Financiero

Administrativo Factura del servicio de

Financiero ambulancia

Solicitud de
- . . mantenimiento para Administrativo
Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo o ,p_ . y
contratacién publica Financiero
o institucional
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Técnica de Servicios Médicos

PRODUCTO O SERVICIO  Signos Vitales

OBJETIVO DEL PROCESO  Brindar cifras lo mas exactas posibles de los signos vitales.
CONTROL DEL PROCESO  Mantenimiento de equipos y calibraciones

Encuestas de satisfaccion con el usuario

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Esperar el turno para toma de signos vitales
Llamar al paciente
Si tiene turno para atencion médica, revisar la historia clinica
Si no tiene turno para atencién médica tomar signos vitales
Registrar en el parte diario o en la historia clinica, segun
corresponda
Enviar al usuario a la sala de espera del profesional médico
Dejar la historia clinica en el buzén del profesional médico

PUESTO O UNIDAD
Paciente
Enfermeria
Enfermeria
Enfermeria

Enfermeria

Enfermeria
Enfermeria

Esperar el
llamado para

toma de signos
witales

Paciente

Sala de espera de
enfermeria

Tension arterial, saturacion de
axigeno, temperatura, frecuencia
cardiaca, frecuencia respiratoria

Requiere atencidn
medica?

Llarnar al Toma de signos Registrar en el ]

Farte diario

paciente

SIGNOS VITALES

H

parte diario J

Enfermeria

Revisar la
historia clinica

Tomar signas
vitales

Registrar en la

vitales

|

H

histaria clinica

Enviar al usuario a
|a sala de espera
del profesional
médica

Dejar la historia
clinica en el buzén
del profesicnal
médico

B

Histaria clinica
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

Unidad Técnica de Servicios Médicos
Consultas Médicas

Brindar un servicio de calidad con calidez, enmarcado en el
conocimiento técnico actualizado en normas, protocolos y guias de
practica clinica.

Control de calidad técnico de la atencidn (revisidon de historias clinicas
aleatorias)

Encuestas de satisfaccién con el usuario
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

UNIDAD
PRODUCTO O SERVICIO
OBIJETIVO DEL PROCESO

CONTROL DEL PROCESO

PUESTO O UNIDAD

Esperar el turno

Llamar al usuario y tomar la historia clinica

Revisar la historia clinica del paciente

Realizar la consulta médica

Generar el informe de derivacidn, pedido de exdmenes
complementarios, pedido de fisioterapia o rehabilitacion, receta

Paciente

Profesional Médico
Profesional Médico
Profesional Médico

Profesional Médico

con indicaciones o certificado médico, segun sea el caso.

Si el paciente es de grupos prioritarios y requiere medicinas,
indicar que puede retirarlas en la Farmacia

Registrar en la historia clinica del paciente

Retirar la historia clinica al terminar las consultas

Archivar la historia clinica

Profesional Médico

Profesional Médico
Estadistica
Estadistica

Procedimientos, receta
conindicacionesy
! certificado médico.

Informe. 6
pedido. n
compl s,
fis
rehabiltacion

Paciente

Estadistica

Enfermeria

Registrar en la

istoria clinica

CONSULTAS MEDICAS.

D

Pedido de examenes Pedido de fisioterapia o )
rehabiltacidn

complementarios

ame
farmacia

Profesional Médico

Ecimenes

Fisioterapia y
complementarios Rehabilitacion

Receta, indicaciones #
Certiicado médico

Calle Siona, entre México
y Colombia (Megamercado)
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Técnica de Servicios de Salud

PRODUCTO O SERVICIO Exdmenes Complementarios

OBJETIVO DEL PROCESO  Brindar resultados de calidad con un alto grado de sensibilidad y
especificidad, en el menor tiempo posible, que sirvan para
complementar la toma de decisiones médicas.

CONTROL DEL PROCESO  Mantenimiento de equipos y calibraciones
Encuestas de satisfaccidn con el usuario

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Esperar el turno Paciente
Llamar al usuario Profesional Médico
Realizar el examen complementario Profesional Médico

Generar el informe de ecografia, el informe de rayos X o el

. . , Profesional Médico
informe de laboratorio, segln sea el caso

Entregar el informe al paciente Profesional Médico
Recibir el informe requerido Paciente
Recibir el
. informe
< Esperar el wrno requernido
E] y FIN
Llegar a la sala de
espera

"

6

3

2

]

z T Elaborar &l AR Elaborar el

= e informe de . informe de

H ecogratia Rayos X

[ Infarme de ecografia Informe de Rayos X

w

2 |
£

2 & ¥ 8l 1l .

B z Realizar el Enty |
5 Llamar al usuario e MO ] Elaborar informe Registrar en el "fmga”z
@ examen — informe al
& (turno) coml de laboratorio parte diario
& plementaria paciente

Ecografia? Rayos X | |
Informe de laboratorio Parte diario
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Técnica de Servicios de Salud

PRODUCTO O SERVICIO Rehabilitacidn y Fisioterapia

OBJETIVO DEL PROCESO  Brindar un servicio de calidad con calidez, de terapia fisica vy
rehabilitacion para lograr una éptima recuperacidn y reinserciéon a sus
actividades diarias.

CONTROL DEL PROCESO  Control de calidad técnico de la atencidn (revision de historias clinicas

aleatorias)
Encuestas de satisfaccidn con el usuario
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD

Esperar el turno Paciente
Llamar al paciente para la toma de signos vitales Enfermeria
Tomar signos vitales Enfermeria
Registrar en la historia clinica Enfermeria
Enviar al usuario a la sala de espera del profesional médico Enfermeria
Dejar la historia clinica en el buzén del profesional médico Enfermeria
Esperar el turno Paciente
Llamar al usuario y tomar la historia clinica Profesional Médico
Revisar la historia clinica del paciente Profesional Médico
Realizar la terapia fisica o de rehabilitacion al paciente Profesional Médico
Registrar en la historia clinica Profesional Médico

En caso de ser la Ultima sesidn, indicar al paciente que tome cita

. . Profesional Médico
con el médico tratante para la valoracion

Dar indicaciones al paciente Profesional Médico
Retirar la historia clinica Estadistica
Retirar la historia clinica Estadistica

Paciente

Esperar el turne

Paciente en sala de
espera

Retirar la historia Archivar la
clinica historia clinica

FIN

Estadistica

REHABILITACION Y FISIOTERPAIA
Enfermeria

MO

Liamar al usuario Revisar la Realizar la O ——
(tuna) y tamar historia clinica terapia fisica o mfmna '[hmw —
Ia historia clinica del paciente de rehabilitacién

: Ultima fsesion?

Terapista

especialista para al paciente
Historia clinica e

D Indicar al paciente
sl que regrese al Dar indicaciones
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Técnica de Servicios de Salud

PRODUCTO O SERVICIO Procedimientos

OBJETIVO DEL PROCESO  Realizar procedimientos de calidad de manera oportuna, con calidez,
enmarcados en normas, protocolos y guias de préctica clinica.

CONTROL DEL PROCESO  Control de calidad técnico de la atencion (revision de historias clinicas

aleatorias)
Encuestas de satisfaccidn con el usuario
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD

Paciente llega a enfermeria Paciente
Llamar al paciente para la toma de signos vitales Enfermeria
Tomar signos vitales Enfermeria
Registrar en la historia clinica Enfermeria
Enviar al usuario a la sala de espera del profesional médico Enfermeria
Dejar la historia clinica en el buzén del profesional médico Enfermeria
Esperar el turno Paciente
Llamar al usuario y tomar la historia clinica Profesional Médico
Revisar la historia clinica del paciente Profesional Médico
Realizar el procedimiento requerido Profesional Médico
Registrar en la historia clinica Profesional Médico
Retirar la historia clinica Estadistica
Archivar la historia clinica Estadistica

@
] Esperar el turno
=]
£
Faciente en sala de
espera
2
& Retirar la histaria Archivar la
1] = clinica histaria clinica
g | &
= i
§ y FIN
]
w
g
o
2
T
E
£
13
=]
o
o
o
2 -
5 Llamar al usuario Revisar la Realizar el eyt il . D
= y tomar la historia clinica procedimignta Isgmna dlinica |~ !
w histaria clinica del paciente requerida
& Histeria clinica
&
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. CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Técnica de Servicios de Salud

PRODUCTO O SERVICIO  Administracion de Medicamentos

OBJETIVO DEL PROCESO  Realizar la administracion de medicamentos de manera segura y
oportuna, con calidad y calidez.

CONTROL DEL PROCESO  Control de calidad técnico de la atencidn (revision de historias clinicas

aleatorias)
Encuestas de satisfaccién con el usuario
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD

Solicitar administracién de medicamentos Paciente
Analizar la indicacién del profesional médico Enfermeria
Si el paciente requiere observacion, pasar a la sala de Enfermeria
observacién
Administrar el medicamento Enfermeria
Registrar en el parte diario Enfermeria

Solicitar

administracion
de

medicamentos

Usuario

Llegar a
procedimientos con
la indicacion del
profesional de salud

Farte diario

]

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

§ Analizar la Dirigir al A

T indicacidn del arifm 2 Administrar Registrar en el

E profesional de ;bs'eévambn medicamento parte diario

E salud )

o Mecesita ofjpservacion? FIN
Administrar
medicamento
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD
PRODUCTO O SERVICIO
OBIJETIVO DEL PROCESO

Unidad Técnica de Servicios de Salud

Entrega de Medicamentos a Grupos Prioritarios

Brindar el servicio de entrega de medicamentos de calidad de manera

oportuna a los distintos grupos prioritarios y/o beneficiarios de

proyectos institucionales.

Exactitud de inventario

Control de reportes de beneficiarios
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Solicitar atencidon y entregar la receta

Verificar que es de algln grupo prioritario o de proyecto,

mediante documentos o listado de beneficiarios de proyectos

Llenar la orden de entrega de medicamentos

Hacer firmar al beneficiario la orden de medicamentos

Entregar el medicamento

Registrar la salida en el sistema de inventario

Obtener el reporte del sistema

Alimentar el archivo del listado para el reporte mensual de los

beneficiarios

CONTROL DEL PROCESO

PUESTO O UNIDAD
Paciente

Expendedor de Farmacia

Expendedor de Farmacia
Expendedor de Farmacia
Expendedor de Farmacia
Expendedor de Farmacia
Expendedor de Farmacia

Expendedor de Farmacia

Salicitar
atencién y
entregar la

receta

Usuario

Llegar a la farmacia
con receta

Adulto mayor y Adolescentes
embarazadas- Documento de
identidad

Nifios/ss en extrema pobreza
- Documentos de identidad o
partida de nacimiento

Dacumenta de identidad,
carnet del conadis, partida
de nacimiento, informe
satioeconémico y sacial

N

Solicitar

Personas con discapacidad
Carnet del Conadis

Ayuda sodial - Infamre
socioecondmica y social

verifiacion

Verificar el

NO listade de
beneficiarios de

proyectas

v st
Verificar que es
de grupo
prioritaria de
algan proyecto

Expendedor de Farmacia

Lienar el archiva del
listadlo para reporte
mensual de los
beneficiarios

-

Matriz de reporte
mensual de
beneficiarios

Registrar la
salida en el
sisterma de
inventarios

Llenar la orden
de entrega de
medicamentas

Obtener ¢
reporte del
sistemna

Reporte del sistema

Hacer firmar al
beneficiario

Entregar el
medicamento

== E = HEE)e

FIN

Grupo prioritarie?

ENTREGA DE MEDICAMENTOS A GRUPOS PRIORITARIOS O DE PROYECTOS

Orden de entrega de
medicamentos
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Técnica de Servicios de Salud

PRODUCTO O SERVICIO  Ayudas Técnicas

ADMINISTRACION 2023 / 2027

OBJETIVO DEL PROCESO  Realizar entrega de bienes de calidad de manera oportuna, para

cubrir la necesidad de manera técnica.

CONTROL DEL PROCESO  Cantidad de ayudas técnicas entregadas

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Usuario entrega oficio de necesidad o se genera la necesidad a
través del certificado médico que expide el Profesional Médico

Elaborar el cronograma de movilizacion

Visitar a las familias en domicilio

Llenar la ficha socioeconémica

Realizar el informe social

Elaborar el informe técnico

Remitir la documentacion a la Direccidon General
Aprobar la ayuda técnica

Realizar las actas de entrega

Entregar la ayuda técnica

Firmar el acta de entrega recepcién

Realizar memorandum de entrega

Remitir a la Direccidon General

Remitir a la Unidad Administrativa Financiera

Archivar la documentacién en el proceso de contratacion
pubica correspondiente

Realizar el informe de entrega del bien

PUESTO O UNIDAD
Usuario

Trabajador Social

Trabajador Social

Trabajador Social

Trabajador Social

Profesional Médico
Profesional Médico

Direccién General

Profesional Médico
Profesional Médico
Profesional Médico /
Beneficiario

Profesional Médico
Profesional Médico

Direccién General

Unidad Administrativa
Financiera

Profesional Médico

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec
www.crssmshushufindi.gob.ec

(08) 212114 Calle Siona, entre México
098 643 7772 y Colombia (Megamercado)
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD Unidad Técnica de Servicios de Salud

PRODUCTO O SERVICIO Estadistica

OBJETIVO DEL PROCESO  Brindar apoyo al profesional médico en relacién a las historias clinicas,
mientras asegura la confidencialidad de dicha informacién; ademas

de, manejar los datos de EPI y morbi

lidad.

CONTROL DEL PROCESO  Formularios EPI, informes de atenciones médicas y morbilidad

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Pasar el turno, No. de historia clinica, factura o comprobante de
crédito
Buscar la historia clinica
Verificar que existan formularios en blanco
Pasar la historia clinica a enfermeria con el turno y la factura o
comprobante de crédito
Cuando termine la atencidn, recibir las historias clinicas para
archivo, y los partes diarios de médicos para elaborar informes
Recibir el reporte de cajas de recaudacion
Consolidar la informacidn de los partes diarios por especialidad
y profesional
Llenar el Excel de atenciones médicas
Al fin de mes elaborar el informe de atenciones médicas
Llenar el formulario de notificacion semanal por EPI
Al final de la semana escanear o fotografiar el formulario EPI
Enviar el mail al Hospital sobre el EPI con copia al jefe inmediato
Elaborar el informe de morbilidad
Remitir los informes al Jefe Operativo
Revisar y aprobar los informes

PUESTO O UNIDAD
Recaudacion

Estadistica
Estadistica
Estadistica

Estadistica

Estadistica
Estadistica

Estadistica
Estadistica
Estadistica
Estadistica
Estadistica
Estadistica
Estadistica
Jefe de Servicios Médicos

comprobante de crécito
ofactura

Recaudacion

Generacidn del

Revisary
aprobar los
informes

FIN

Formularios de historia Comprobante de crédito
dinica en blanco o factua y tutno

N

ESTADISTICA

Informe de morbilidad

]

Estadistica

Historia dlinica

O

Verificar que existan Pasarla historia clinca a Realbi la histaria clinea Lenar el excel para Uenar e
Recibir el Consolidar |3 informacion Elaborar el Remitir los.
Buscar la historia formularios de enfermeria junto con el ylos partes diarios por preparar el informe formulario de
- o de s de Jos e o or informe de \Mmmes 3 ke
dinica Nt clrics e tumayla factura o parte de enfermeria cuando s de atendiones notificacion R
comprobante de erédito Ia atencicn termine dy médicas mensual semanal pnr Epl

Ela bumv el
Ecmara,

informe mensual

de atenciones

med s ( o “‘

Envirar el mail al
Hospital con el
formulario EPI, con
copia al Jefe
FIN

Informe mensual de atenciones
médicas

c.resp@crssmshushufindi.gob.ec (06) 2121 114 Calle Siona, entre México
www.crssmshushufindi.gob.ec 098 643 7772 y Colombia (Megamercado)




ADMINISTRACION 2023 / 2027

CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

UNIDAD
PRODUCTO O SERVICIO
OBIJETIVO DEL PROCESO

Unidad Técnica de Servicios de Salud

Atencidn a usuarios de Instituciones Judiciales

Brindar un servicio de calidad con calidez, enmarcado en el
conocimiento técnico actualizado en normas, protocolos y guias
de practica clinica que orienten el proceso judicial
correspondiente.

Control de calidad técnico de la atencidn (revision de historias
clinicas aleatorias)

Encuestas de satisfaccidn con el usuario

Informes de valoracién y tratamiento

CONTROL DEL PROCESO

Informes de no asistencia

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Entregar solicitud de atencidn de salud por medio fisico o
electrénico al Centro
Recibir solicitud de atencidn por medio fisico o electrénico
Autorizar la atencién dentro de proceso administrativo
Generar crédito (gratuidad) dentro del sistema de
facturacién y remitir proceso administrativo a recaudacion
Solicitar la atencién detallando que conlleva un proceso
judicial
Verificar proceso administrativo y Facturar bajo crédito
Remitir proceso administrativo a Jefatura Operativa de Salud
notificando bajo comentario el profesional de salud
asignado.
Preparar Historia Clinica y dejar en enfermeria
Toma de signos vitales
Dejar Historia Clinica en buzdn de consultorio
Verificar proceso administrativo y brindar la valoracién y
tratamiento médico o psicolégico
Registrar atencion en Historia Clinica y Parte Diario

Elaborar y enviar Informe de Valoracion y Tratamiento, o
Informe de No Asistencia a Jefatura Operativa de Salud
Elaborar y remitir oficio de entrega de Informe de Valoracién
y Tratamiento o Informe de no asistencia a secretaria.
Remitir Informe de Valoracién y Tratamiento o Informe de
No Asistencia, y Oficio de entrega a la institucién judicial
correspondiente.

Adjuntar evidenciable de entrega de documentacién dentro
de proceso administrativo y remitir a Jefatura Operativa de
Salud

Finalizar proceso administrativo

PUESTO O UNIDAD
Unidad Judicial

Secretaria
Direccion General
Tesorera

Usuario

Recaudacion
Recaudacion

Estadistica

Enfermeria

Enfermeria

Profesional
Médico/Psicélogo
Profesional
Médico/Psicélogo
Profesional
Médico/Psicélogo

Jefe de Servicios Médicos

Secretaria

Secretaria

Jefe de Servicios Médicos

Calle Siona, entre México
y Colombia (Megamercado)
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CENTRO DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL Y SOLIDARIA MUNICIPAL

Jorge Cajas Garzon

ADMINISTRACION 2023 / 2027

= Remitir ol
g Adjuntar la
| Remitirla informe ala
g solicitud insttucion evidencia del
2 " envio al trémite
& judical
Salicitud de atencidn
de salud
8 Autorizar
s atencién
s
o Generarel
£ crédita dentro
2 del sistema de
2 facturacin
N Solicitar la atencién
a |2 detallando que.
g 13 conlleva un procesa
3 = judicial
8
]
g
H
]
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2|z e
E |2 facturar bajo crédito
2 Z ¥ remitir el proceso.
= | &
8
H
g
3
3
<« | Preparar
z | & i i
Z |& fistoria cinica
S |z y dejar en
Z |z enfermeria
g
H
2 Dejar I3 historia
g Tormar signos dinica en el
B vitales buzn de
H consultorio
K
s
< Verticar el Bindar la Registrar la Elaborar y enviar el
£ valoracién y atencién en informe de valoracién
3 ‘ tratamiento médico fistoria clinica y y tratamiento o de no
g administrativo ente !
E o psicolégico parte diario asistencia
H
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UNIDAD Unidad Técnica de Servicios de Salud
PRODUCTO O SERVICIO  Servicio de ambulancia para Grupos Prioritarios y Poblacién en
General

OBJETIVO DEL PROCESO Entregar asistencia sanitaria integral y especializada en
movilizacién primaria y secundaria de usuarios de los grupos
prioritarios y vulnerables, o poblacidn en general, a través de la
unidad de ambulancia y personal capacitado, otorgando un
servicio continuo y de calidad.

CONTROL DEL PROCESO Cantidad de movilizaciones realizadas

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Si el servicio es solicitado para grupos prioritario y vulnerables

Solicitar el servicio de ambulancia Usuario/Familiar

Entregar documentos de salud (Epicrisis/Hoja de Referencia

o Derivacién/Turno de Consulta Externa

Receptar la solicitud y documentos de salud Secretaria

Elaborar informe socio econémico para valoracién de Trabajo Social

vulnerabilidad de pobreza o extrema pobreza

Remitir analisis de favorabilidad y/o informe

socioecondmico hacia direccidn general

Autorizar movilizacion

Analizar documentos de salud y coordinar movilizacion

Ejecutar movilizacién del usuario o paciente

Elaborar los informes y registros respectivos Atencidn Pre Hospitalaria

Revisar y aprobar los informes y registros Jefe de Servicios Médicos

Si el servicio es solicitado por la poblacién en general

Solicitar el servicio de ambulancia Usuario/Familiar

Revisar documentacién de movilizacién solicitada Atencidn Pre Hospitalaria

Generar ticket de cobro segun tipo de movilizacion Atencidn Pre Hospitalaria

Usuario/Familiar

Trabajo Social

Direccion General
Jefe de Servicios Médicos
Atencidn Pre Hospitalaria

Autorizar y coordinar movilizacién

Facturar el servicio de ambulancia
Ejecutar movilizacién del usuario o paciente
Elaborar los informes y registros respectivos

Jefe Operativo de Servicios
Médicos

Recaudacion

Atencidn Pre Hospitalaria
Atencidn Pre Hospitalaria

Revisar y aprobar los informes y registros Jefe de Servicios Médicos

Calle Siona, entre México
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UNIDAD Unidad Técnica de Servicios de Salud

PRODUCTO O SERVICIO  Plan de mantenimiento preventivo y correctivo

OBJETIVO DEL PROCESO Mantener en buen estado los equipos de la Entidad para no
interrumpir la normal gestidn de las actividades de las Unidades.

CONTROL DEL PROCESO % de ejecucién del plan de mantenimiento

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD PUESTO O UNIDAD
Elaborar la matriz de planificacién de mantenimiento Jefe de Servicios Médicos
preventivo y correctivo de los equipos biomédicos
Levantar informacién en la matriz Area de salud requirente
Convalidar informacién Jefe de Servicios Médicos
Gestionar mantenimientos a través de sistema de Jefe de Servicios Médicos
contratacidn publica o del departamento de mantenimiento

institucional

Elaborar la n 3 _—
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matriz de Remnitir a las . + e e
N . informacion de precesos de contratacion publica
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