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1. NOTAS DE CAMBIO

Version

Motivo del Cambio o Anulacién

Fecha de Actualizacion

01 Inclusidn seguimiento GPR, codificacién de

formatos

01-06-2015
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2. PROPOSITO DEL SUBPROCESO

Realizar seguimiento al desarrollo, implementacidon, mantenimiento y actualizaciéon de los

Manuales de Procedimiento, flujos e indicadores con la finalidad de cumplir las metas

establecidas por la Institucién.

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO

El subproceso inicia con la revision de procesos y su cumplimiento, y finaliza con la

actualizacién de los documentos correspondientes y la difusion de la nueva versidn y la

notificacién al Director correspondiente.

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO

Director de Planificacién

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO

e Director Ejecutivo o su Delegado

e Director de Planificacion

e Responsable de Procesos

e Duefios de Subprocesos

6. DEFINICIONES
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e Mejoramiento Continuo: es un concepto que pretende mejorar los productos,
servicios y procesos. Accion recurrente que aumenta la capacidad para cumplir los

requisitos.

7. POLITICAS

e (Cada vez que exista un cambio en los procesos se debera coordinar con TICS para que
suba al intranet la version actualizada y la versidén obsoleta se ira archivando en una
carpeta de documentos obsoletos

e El andlisis de mejoras de los subprocesos se lo realizardn de manera conjunta con el
dueno del subproceso para la identificacion de acciones que permitan cumplir la
eficacia del subproceso.

e El duefio del subproceso involucrado, deberd dedicar el tiempo suficiente para el
analisis correspondiente.

e Habra 3 niveles de aprobaciones a las correcciones solicitadas: (Ver Politicas
generales del Manual de Calidad).
1er nivel: Cuando las correcciones sean de caracter leve, cambios de forma, o cuando
sean cambios que correspondan netamente a cada Direccidn, bastard con la
aprobacion del Director de la Direccion correspondiente, segun las responsabilidades
inherentes a su cargo.
2do nivel: Cuando las correcciones requieran tener en cuenta aspectos de caracter
técnico, se debera aprobar por parte de Coordinacion General Técnica y la Direccion

correspondiente, segun las responsabilidades inherentes a los cargos de éstas.
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3er nivel: cuando exista un impacto legal, institucional, o estén inmersas entidades
externas, como las direcciones institucionales o Coordinaciones Zonales deberd
aprobar Direccion Ejecutiva.

e En caso de incumplimiento por parte de los funcionarios se debera notificar al

Director de Planificacién para tomar las medidas correctivas necesarias

8. DOCUMENTOS

Caddigo Documento
EXTERNO Ley Organica de Donacién y Trasplante de Organos, Tejidos y Células
Reglamento General a la Ley Organica de Donacidn y Trasplantes de
EXTERNO |
Organos, Tejidos y Células
Estatuto Orgdnico de Gestidn Organizacional por Procesos del
GES-1-DL Instituto Nacional de Donacién Y Trasplante De Organos, Tejidos Y
Células - INDOT
Norma de Control Interno para Entidades, Organismos del Sector
EXTERNO Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que
dispongan de Recursos Publicos
Registro
Nombre Formato Retencion Disposicion
Cronograma , . Hasta finalizar el .
F Digital Arch
de Trabajo sicoy Digita subproceso rehivo
. - Hasta finali I .
. Reporte de Fisico y Digital astafinalizare Archivo
mejora de procesos subproceso
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9. PROCEDIMIENTOS
No. Responsable | Actividad ‘ Descripcién
INICIO
Identificar tipo de . .. o .
. I.I . P El Analista deberd identificar el tipo de
Analista de requerimiento para . o .
1. e s o requerimiento para actualizacién o mejora
Planificacién actualizacion o
. de procesos.
mejora de procesos
En caso de que el requerimiento sea
5 Analista de ¢Tipo de Solicitud, seguir al punto 3.
) Planificacién requerimiento? En caso de que sea por medio del
cronograma trimestral, seguir al punto 2.1
. ) Trimestralmente, se realiza un cronograma
Analista de Realizar cronograma . . ..
2.1. e s . de trabajo para la ejecucién de las
Planificacién de trabajo .
actividades.
Director de En caso de NO, ir al punto 2.1
2.2. . ; Aprueba? !
Planificacién cApru En caso de SI, ir al punto 3
Analista de . . Se realiza las correcciones en base a las
2.2.1. e s Realizar correcciones . . e
Planificacién observaciones del Director de Planificacion.
rdinar reunion
Analista de Coordina elf lones Se coordina reuniones con los duefios de
3. e s con los duefios de .
Planificacién subprocesos que se van a analizar.
subprocesos
N El duefio de subproceso analiza
Duefiio de . . .
4, Analizar subprocesos | conjuntamente con el Analista de
Proceso e g
Planificacién
5 Dueiio de : Existen meioras? En caso de NO, ir al punto 6.
) Proceso ¢ ) ) En caso de Sl, ir al punto 5.1
51 Duefio de Detectar mejoraenel | Se detecta la mejora en el subproceso
o Proceso subproceso analizado | analizado.
S li I inf d j
Analista de Realizar informe de ¢ realza e n or.me € m'eJora
5.2. e s . desubprocesos que refleje los cambios a
Planificacién mejora de procesos .
realizar.
Director de En caso de NO, ir al punto 5.3.1.
5.3. ) A b ta? !
Planificacién c/prueba propuesta En caso de SI, ir al punto 5.4.
¢Requiere
Director de ., En caso de NO, ir al punto 5.5.
5.4. e aprobacién de k
Planificacién ) L . En caso de S|, ir al punto 5.4.1
Direccidn Ejecutiva?
Comunicar
55 Dlre_c.tor de aprobacién para Dlrector' , de Plan|f|lcaC|on comunicar
Planificacién . L, aprobacion para ejecucién
ejecucion
Realizar cambios en
Analista de . Analista de Planificacion realizar cambios en
5.6. o flujos y manuales ) )
Planificacién ) flujos y manuales correspondientes
correspondientes
57 Analista de CONTROL DE Continuar con subprocesos de CONTROL DE
o Planificacién DOCUMENTOS Y DOCUMENTOS Y REGISTROS
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REGISTROS
Notificar

actualizacién de Responsable de  Subproceso notifica

5.8. actualizacion de subproceso ejecutar
de Subproceso subprocesos y ) P yoe
mejoras

Ejecutar mejoras
Dar seguimientoy

59 Ana'll.sta de control de lo Anallnstz?l de PIamﬂcacpn debe dar

Planificacién . seguimiento y control de lo implementado
implementado
6. Responsables Notificar negacién a | Responsable de Subproceso notifica

de Subproceso

equipo de trabajo negacién a equipo de trabajo

FIN
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10. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

Fecha Aprobacién: 01/06/2015
Validez: 1 afio
Version: 02

Macroproceso: Gestion de

Desempefio

Subproceso: Administracién de Procesos

Planificacion vy
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11. INDICADORES
El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados conforme
la lista de indicadores (RG-INDOT-165)
12. ANEXOS
1.- Cronograma de Trabajo/RG-INDOT-156

2.- Reporte de mejora de procesos/RG-INDOT-017




