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RREESSUUMMEENN  EEJJEECCUUTTIIVVOO  

Con este proyecto se pretende realizar una propuesta para mejorar cuatro 

procesos existentes que se utilizan en las etapas de iniciación y planificación con 

respecto a la adquisición de equipamiento médico de mediana y alta tecnología, 

dichos procesos pertenecen al Área de Gestión Tecnológica de la Dirección de 

Equipamiento Institucional de la Caja Costarricense de Seguro Social, con el 

propósito de aumentar la calidad de los procesos sujetos a evaluación en esta 

tesina. 

Para lograr esta meta, la propuesta incluye cuatro plantillas para cada uno de los 

procesos expuestos, con la finalidad de que los mismos sean aplicados 

contribuyendo de esta manera a que su utilización se realice de una forma más 

simplificada, ágil y que cumpla con los lineamientos de PMI (Project Management 

Institute) y la Norma ISO 10006. 

Además se incorporan los diagramas de flujo para cada uno de los cuatro 

procesos para una mayor comprensión de los mismos. Se incluyen los planes de 

gestión del alcance del tiempo y de los recursos humanos. 

Para la recopilación de la información requerida para esta tesina se realizaron 

entrevistas orales a los funcionarios de la DEI que intervienen directa o 

indirectamente en los procesos que se evalúan. 

Además se trabajó con la guía del PMBOK como base fundamental y se utilizó el 

manual de procesos y procedimientos de la DEI y la Norma ISO 10006 sobre 

gestión de la calidad. También se consultaron tesinas efectuadas recientemente 

en la UCI, realizadas por egresados de la maestría en Administración de 

Proyectos. 

La metodología utilizada es de observación, de juicio de experto, diagramas de 

flujo, organigramas y descripciones de cargos y análisis de los interesados. 
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El proyecto presenta un riesgo bajo, puesto que el tiempo invertido en esta 

propuesta, en caso de no ser aprobada por la Dirección de Equipamiento 

Institucional de la CCSS, de igual manera servirá de referencia para futuras 

implementaciones o mejoras de los procesos que se evalúan. 

Esta tesina nos sirve como referencia para planificar etapas posteriores o 

proyectos similares, además la incorporación en dos de los procesos evaluados de 

firmas de respaldo causa gran impacto en los involucrados, También al cumplir el 

objetivo general y los específicos, se logró integrar el criterio de PMI y Norma ISO 

10006 para que la propuesta cumpla con lo establecido por la CGR. 

Se recomienda que las plantillas y diagramas de flujo sean revisadas por las 

jefaturas y gerencia respectiva para que las mismas puedan ser aplicadas y que 

las actividades descritas en los procesos se actualicen constantemente; así como 

fomentar en la DEI la cultura de proyecto mediante capacitación en PMI y Norma 

ISO 10006 para los funcionarios de la Dirección. 

El proyecto se espera que posea una duración no superior a los cuatro meses de 

tiempo, tomando en consideración que los procesos existen actualmente, y el 

propósito principal es su mejora y su actualización y no así su creación. 

El proyecto tampoco requiere de una inversión adicional en su costo, ya que para 

la realización del mismo solo se requiere contemplar las horas laborales en 

cuestión de recopilación de información y en desarrollo del plan de mejora y para 

este caso en particular dicho monto se encuentra  contemplado como presupuesto 

personal del ejecutante de dicha tesina. 

El principal responsable del proyecto es la Ing. Susana Soto, quien a su vez vela 

por los intereses de la Dirección de Equipamiento Institucional y los propios de la 

Caja Costarricense de Seguro Social. 
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11  IINNTTRROODDUUCCCCIIOONN  

1.1 Antecedentes 

En este documento se describen los procesos sujetos de estudio, los cuales son 

los de asesorías técnicas, aplicación de las guías de reemplazo, elaboración de 

estudios de pre inversión y la actualización del catálogo de equipo médico 

correspondientes a la adquisición de equipamiento médico de mediana y alta 

tecnología, que se llevan a cabo en el Área de Gestión Tecnológica en la 

Dirección de Equipamiento Institucional (denominada de ahora en adelante D.E.I.), 

el cual es el ente encargado de realizar esta labor a nivel nacional por parte de la 

Gerencia de Infraestructura y Tecnología de la Caja Costarricense de Seguro 

Social de Costa Rica (CCSS). La DEI es responsable de formular, definir y 

desarrollar las políticas para la gestión de la tecnología de equipo médico clínico 

de mediana y alta complejidad. El proceso implica la planificación, adquisición, 

administración y evaluación de la tecnología al servicio de la salud, acorde con las 

políticas institucionales y nacionales, de acuerdo con los criterios de costo-

beneficio, seguridad, operación, eficacia, producción y mantenimiento, con la 

finalidad de lograr la utilización de las tecnologías biomédicas con calidad y 

seguridad para los usuarios. Otros aspectos fundamentales son: la investigación 

de nuevas tecnologías, selección, incorporación, administración de las mismas y la 

regulación para el mantenimiento del equipo médico. El propósito de este proyecto 

es la implementación de una propuesta de mejora para cuatro de los procesos de 

importancia en el Área de Gestión Tecnológica que son utilizados por la D.E.I. en 

futuros proyectos de adquisición de equipamiento médico. Para llevar a cabo esta 

propuesta se tomaron en consideración las herramientas y procesos que se 

aplican actualmente en la D.E.I., así como la metodología de estos procesos 

basados por el PMBOK según los estándares de la PMI y la norma ISO 10006 la 

cual sirve como guía en aspectos relativos a elementos, conceptos y prácticas de 

sistemas de gestión de calidad que pueden implementar o mejorar la calidad en la 

gestión de proyectos y es de relevante interés, dado a que debe ser utilizada por 
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la institución según petición de la Contraloría General de la República con el fin de 

lograr una gestión más eficaz.  

1.2 Problemática 

La problemática que se presenta en el desarrollo de esta tesina, es debida a que 

la gestión basada en proyectos según las buenas prácticas establecidas por el 

PMI y siguiendo la norma ISO 10006 no se realizan actualmente para los procesos 

que se evalúan en este proyecto, los cuales son requeridos que se deben cumplir 

según lo establecido por la Contraloría General de la República, con la finalidad de 

poseer procesos más ágiles, eficientes y de mayor calidad para futuras 

adquisiciones de equipamiento médico de mediana y alta tecnología en la 

Dirección de Equipamiento Institucional de la Caja Costarricense de Seguro 

Social,  

1.3 Justificación del problema 

La decisión de proponer una mejora a los procesos de asesorías técnicas, 

aplicación de guías de reemplazo, elaboración de estudios de pre inversión y la 

actualización del catálogo de equipo médico en la D.E.I., tomando en cuenta las 

buenas prácticas de PMI, está fundamentada en que actualmente estos procesos 

no se realizan siguiendo la norma ISO 10006 ni basándose en la metodología 

propuesta por PMI, por lo que trabajar con el enfoque de PMI ayudaría a integrar 

una cultura de madurez en la gerencia de proyectos dentro de la organización, 

colaborando como una propuesta de mejora de los cuatro procesos existentes. 

Esta Dirección está consciente de esta necesidad de trabajar en una estructura 

basada en proyectos y ha incluido dentro de sus estrategias realizar este cambio, 

en la forma de trabajo actual; logrando una solución integral, que le va a brindar a 

la Dirección, una serie de herramientas, para controlar y obtener información para 

lo toma de decisiones de sus proyectos, para lograr los objetivos planteados. 

Al tomarse conciencia de dicha implementación se avala el hecho de actualizar 

algunos de los procesos existentes y es por este motivo que se eligieron cuatro de 
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los procesos claves en el Área de Gestión Tecnológica para realizar dicha 

propuesta de implementación como base inicial. 

Además la Contraloría General de la República solicita a la institución mediante 

una directriz, estipulada en el DFOE-85, la implementación de la norma ISO 10006 

sobre sistemas de gestión de calidad - directrices para la gestión de la calidad de 

los proyectos.  

Se pretende con este proyecto brindar una base sólida para implementar las 

plantillas propuestas en un futuro, a los procesos de la Dirección de Equipamiento 

Institucional que no se encuentran contemplados en esta tesina, ya sean de las 

etapas de: iniciación, planificación, ejecución, seguimiento y control y cierre; para 

brindar una mayor calidad en el servicio que ofrece esta Dirección a los 

asegurados del país y a sus clientes directos, que son todas las Unidades 

Usuarias de los equipos médicos a nivel nacional. 

1.4 Supuestos 

Para poder obtener un panorama real del proyecto, se definen los posibles 

supuestos que se pueden presentar. El primer supuesto planteado, es que se va a 

tener acceso a todos los procesos que se ejecutan actualmente en la Dirección de 

Equipamiento Institucional. 

 La D.E.I. realizó la labor de documentar los procedimientos que se realizan en las 

diferentes áreas de gestión y estos documentos van a ser facilitados para su 

evaluación. 

El segundo supuesto es que todos los procesos que se llevan a cabo por la D.E.I. 

y que serán evaluados en esta tesina ya poseen un presupuesto aprobado por la 

Gerencia de Infraestructura y Tecnología. 

Y por último se supone que se cuenta con el aval de la Dirección de Equipamiento 

Institucional y la jefatura correspondiente. 
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1.5 Restricciones 

Siempre que se realiza un proyecto, es necesario tomar en cuenta los aspectos 

que puedan entorpecer la ejecución del mismo. Es por esto que se identifican las 

restricciones que se pueden presentar. El tiempo, es considerado, debido a que 

solamente se cuenta con aproximadamente cuatro meses para el desarrollo de la 

tesina. Otra restricción para que el proyecto sea exitoso, es la escases o falta de 

conocimiento en materia de administración de proyectos, del recurso humano 

involucrado en los procesos que serán evaluados, considerando que el 

conocimiento técnico el personal sí está presente, pero los funcionarios no 

cuentan ni con la capacitación ni la experiencia de ejecutar proyectos ni procesos 

con la metodología propuesta por PMI.  Adicionado a la falta de conocimiento, 

podríamos presenciar una oposición por parte de los involucrados o stakeholders, 

a cambiar la forma actual de trabajo, teniendo una resistencia al cambio que 

podría afectar de forma negativa el propósito que se requiere lograr. La falta de 

apoyo por Alta Gerencia podría restringir el proceso que se pretende, así como 

también el no aplicar la propuesta sugerida debido a necesidades propias de la 

Dirección a la hora de ejecutar los procesos en cuestión o cuando se requiera la 

adquisición de equipamiento médico a muy corto plazo en caso de emergencia 

nacional y dichos procesos no puedan ser aplicados a cabalidad. 

1.6 Objetivo general 

Desarrollar una propuesta de mejora en cuatro de los procesos claves de iniciación 

y planificación del Área de Gestión Tecnológica de acuerdo al enfoque de PMI, 

cumpliendo la Norma ISO 10006, la cual sea aplicable en la Dirección de 

Equipamiento Institucional de la CCSS para fortalecer la capacidad de gestión y 

resolutividad de estos procesos para que la Institución disponga en forma oportuna 

de la tecnología apropiada para la prestación de los servicios de salud.   
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1.7 Objetivos específicos 

 

 Realizar un diagnóstico para cuatro de los procesos del AGT de la Dirección 

de Equipamiento Institucional para localizar las debilidades existentes, así 

como definir las mejoras para los procesos existentes, aplicando conceptos 

del PMI para implementar esta metodología basada en proyectos.  

 Implementar conceptos de importancia según la norma ISO 10006 en el 

proyecto en cuestión para cumplir las regulaciones establecidas por la 

Contraloría General de la República. 

 Elaborar el Plan de Gestión del Alcance para el proyecto. 

 Elaborar el Plan de Gestión del Tiempo para el proyecto. 

  Elaborar el Plan de Gestión de los Recursos Humanos para el Proyecto. 

 Elaborar 4 plantillas que sirvan de base para estandarizar los procesos de 

asesorías técnicas, aplicación de guías de reemplazo, elaboración de 

estudios de pre-inversión y actualización del catálogo de equipo médico del 

AGT-DEI. 

 Elaborar diagramas de flujo para la descripción detallada de cada proceso 

actualizado. 

  Elaborar todos los documentos necesarios para la aprobación del PFG. 
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22  MMAARRCCOO  TTEEOORRIICCOO  

2.1 Marco referencial o institucional 

La realización de este proyecto se llevará a cabo en La Dirección de Equipamiento 

Institucional de la Caja Costarricense de Seguro Social, en donde se pretenden 

evaluar cuatro procesos existentes de interés pertenecientes al Área de Gestión 

Tecnológica con el fin de realizarles a estos procesos una propuesta de mejora. 

2.2 Antecedentes de la Caja Costarricense de Seguro Social  

El 1 de noviembre de 1941, mediante Ley Nº 17, se crea la Caja Costarricense de 

Seguro Social (CCSS) como una Institución Semiautónoma durante la 

administración del Dr. Rafael Ángel Calderón Guardia. 

El 22 de octubre de 1943, la Ley de la creación de la Caja fue reformada, 

constituyéndose en una Institución Autónoma, destinada a la atención del sector 

de la población obrera y mediante un sistema tripartito de financiamiento. Fuente: 

(www.ccss.sa.cr) 

El 12 de mayo de 1961, mediante la Ley Nº 2738, se aprueba la Universalización 

de los Seguros Sociales a cargo de la CCSS. 

En 1993, la CCSS asume en forma integral la prestación de servicios a los 

ciudadanos (promoción de la salud, prevención de la enfermedad, curación y 

rehabilitación). Fuente: (www.ccss.sa.cr) 

Misión 

“Proporcionar los servicios de salud en forma integral al individuo, la familia y la 

comunidad, y otorgar la protección económica, social y de pensiones, conforme la 

legislación vigente, a la población costarricense, mediante: 
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 El respeto a las personas y a los principios filosóficos de la CCSS: 

Universalidad, Solidaridad, Unidad, Igualdad, Obligatoriedad, Equidad y 

Subsidiaridad. 

 El fomento de los principios éticos, la mística, el compromiso y la excelencia 

en el trabajo en los funcionarios de la Institución. 

 La orientación de los servicios a la satisfacción de los clientes. 

 La capacitación continua y la motivación de los funcionarios. 

 La gestión innovadora, con apertura al cambio, para lograr mayor eficiencia 

y calidad en la prestación de servicios. 

 El aseguramiento de la sostenibilidad financiera, mediante un sistema 

efectivo de recaudación. 

 La promoción de la investigación y el desarrollo de las ciencias de la salud y 

de la gestión administrativa”. Fuente: (www.ccss.sa.cr)  

Visión 

Seremos una institución líder en la prestación de los servicios integrales de salud, 

de pensiones y prestaciones sociales en respuesta a los problemas y necesidades 

de la población, con servicios oportunos, de calidad y en armonía con el ambiente 

humano”. 

A continuación se presenta un cronograma con la estructura organizacional de la 

Caja Costarricense de Seguro Social. Fuente: (www.ccss.sa.cr) 
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Ilustración 1 Organigrama de la Caja Costarricense de Seguro Social 

                    

 

 
   

Fuente: Dirección Equipamiento Institucional 

 

2.3  Antecedentes de la Gerencia de Infraestructura y Tecnologías 

A la Gerencia de Infraestructura y Tecnologías le compete desarrollar proyectos 

de infraestructura, como apoyo a las actividades sustantivas de salud y pensiones, 

obedeciendo a los criterios de calidad, costo, efectividad, accesibilidad, 

universalidad, racionalidad, oportunidad y a las prioridades institucionales de corto, 

mediano y largo plazo que se establezcan. 

Además conducir el mantenimiento de la infraestructura y de los equipos en el 

ámbito institucional, de acuerdo con el desarrollo, la evaluación y la ejecución de 

procesos especiales, para el funcionamiento, eficiente y eficaz de los 

establecimientos institucionales. 

Impulsa de manera permanente y proactiva proyectos que contribuyan a la mejora 

continua de la gestión en las distintas ramas de la actividad, para prevenir riesgos 

de inversión en proyectos y daños de la salud de las personas y del ambiente. 
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Otra de las labores que se la ha encomendado, es administrar el desarrollo óptimo 

de la transferencia, adaptación y funcionamiento de las tecnologías de información 

y comunicaciones y la regulación, la normativa técnica y la coordinación en el nivel 

institucional que guíe y oriente el desarrollo de las tecnologías de información y 

comunicaciones.  

Aunado, brindar servicios de asesoría y soporte técnico en el desarrollo y 

mantenimiento de los sistemas de información automatizados de base operativa, 

con la finalidad de lograr una gestión eficaz y una toma de decisiones efectiva. 

Misión 

Gerenciar en forma estratégica de los productos y procesos asignados para dotar 

a las unidades del equipamiento y el mantenimiento medico e industrial, el 

desarrollo de proyectos de infraestructura y de las tecnologías de información y 

comunicaciones en el ámbito institucional. 

Visión 

Seremos el órgano estratégico de ámbito institucional para la planificación, 

dotación y operación de las tecnologías de información y comunicaciones, los 

servicios de mantenimiento, el equipamiento y la infraestructura física. 

A continuación se presenta un cronograma con la estructura organizacional de la 

Gerencia de Infraestructura y Tecnología: 
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Ilustración 2 Organigrama de la Gerencia de Infraestructura y Tecnología 

 Fuente: Elaboración propia 

(*)El Director administra el proceso de dirección, mediante la conformación de equipos de trabajo, el cual está 
integrado por los sub procesos de Gestión Estratégica y de Normalización. 

(**)Administrada por un jefe de área de trabajo. 

(***)Administrada por un jefe de Sub-área de trabajo 

 

2.4 Antecedentes de la Dirección de Equipamiento Institucional 

Esta es la Dirección responsable de formular, definir y desarrollar las políticas para 

la Gestión de la Tecnología de equipo Clínico de mediana y alta complejidad. 

Misión: 

Formular, definir y desarrollar las políticas estratégicas y la regulación para 

conducir en el ámbito institucional la gestión de la tecnología de equipos. 

Planificar y ejecutar proyectos estratégicos que respondan a las necesidades de 

equipamiento de los servicios de salud para que los usuarios obtengan un servicio 

seguro y oportuno. 
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Visión: 

Visualiza a la organización en el mediano y largo plazo, lo cual es importante para 

establecer los procesos de planificación estratégica interna y favorecer la 

competitividad de la unidad de trabajo. 

La Dirección de Equipamiento Institucional en su ámbito de acción interna, es 

responsable de administrar, planificar, dirigir, conducir y evaluar estratégicamente 

el proceso de trabajo: Dirección Gestión Tecnológica y Gestión de Equipamiento. 

2.5 Antecedentes del Área de Gestión Tecnológica 

Es el área responsable de investigar nuevas tecnologías en equipamiento y 

analiza la conveniencia de adquirirlas considerando los intereses de la Institución. 

Asimismo, estudia y determina el impacto de las tecnologías que fueron adquiridas 

en aquellos aspectos relativos a la seguridad, los costos, los beneficios y la 

productividad a corto, mediano y largo plazo 

Promueve el desarrollo de la gestión tecnológica y el equipamiento institucional, 

mediante la elaboración de protocolos y procedimientos de sistemas de 

información, estudios de necesidades, estudios de factibilidad, formulación de 

programas y proyectos de inversión, planes de capacitación, manteniendo una 

medición y evaluación constante con respecto al impacto logrado en la prestación 

de los servicios. 

Introduce, desarrolla y fortalece la ingeniería clínica como un mecanismo que 

contribuye a consolidar y promover el mejoramiento continuo de la Gestión 

Tecnológica. 
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2.6 Procesos del Área de Gestión Tecnológica a evaluar 

2.6.1 Asesorías Técnicas 

Este proceso consiste en brindar a las unidades usuarias que así lo requieran y lo 

soliciten, asesoramiento técnico en base a alguno de los procesos que se llevan a 

cabo en el Área de Gestión Tecnológica o si fuera el caso en algún otro proceso 

perteneciente al Área de gestión de Equipamiento o de la Dirección de 

Equipamiento Institucional en general. 

Este tipo de asistencia se realiza con la finalizad de prevenir que las unidades 

encargadas de adquirir equipo médico sin importar su complejidad, realicen las 

gestiones de forma eficaz y minimizando al máximo las posibilidades de cometer 

errores en los procesos de compra que pudieran ocasionar lamentables retrasos 

debidos al desconocimiento o comprensión de la correcta ejecución de los 

procesos que se lleven a cabo. 

2.6.2 Aplicación de guías de reemplazo 

El proceso consiste en el desarrollo de la guía de reemplazo de equipo.  Lo que se 

pretendió fue dotar de una herramienta que le permitiera a todas las unidades de 

la Caja Costarricense de Seguro Social efectuar un estudio de tipo técnico, más 

elaborado del equipo o equipos que se considere necesario sustituir, sin tener que 

solicitar la asesoría del personal del nivel central, agilizando de esta forma el 

proceso de reemplazo.  

Se pretende que este instrumento Guía de Reemplazo, ayude en la toma de 

decisiones que implican inversiones en la sustitución de equipamiento y su 

planificación. 

El estudio de sustitución estará basado en criterios técnicos tales como: la 

disponibilidad de repuestos, estado de la tecnología, mantenimiento del equipo, 

capacidad resolutiva, y el criterio del fabricante, es un método sistemático que 
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cuantifica la evaluación del equipo asignando  un número de puntos de evaluación 

en cada uno de los 7 factores, señalados a continuación:   

1. Condición. 

2. Nivel de utilización. 

3. Costo del mantenimiento. 

4. Nivel de Aceptación. 

5. Estado de la tecnología. 

6. Disponibilidad actual de repuestos. 

7. Expectativa de vida del equipo a evaluar 

 

Los puntos de evaluación se utilizan para formular las recomendaciones  

preliminares sobre el futuro del equipo que está siendo evaluado, de acuerdo con 

la cantidad de puntos obtenidos se determinará a qué plazo se debe sustituir, de 

acuerdo con el siguiente criterio: 
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Cuadro 1 Criterio para la toma de decisiones 

Puntaje 

obtenido_____ 
Criterio para la toma de la decisión 

Menor a 7 puntos El equipo debe evaluarse a futuro. 

Entre 8 y 10 puntos El equipo debe sustituirse en un lapso de 4 años. 

Entre 10 y 15 

puntos 
El equipo debe sustituirse en un lapso de 2 años. 

Mayor de 15 

puntos 
El equipo debe sustituirse inmediatamente. 

Fuente: Elaboración propia 

De acuerdo con los resultados de la aplicación de la Guía de Reemplazo, las 

unidades de la institución, utilizará esta información para la toma de decisiones, la 

planificación y la formulación del presupuesto, recursos económicos necesarios 

para la sustitución del equipo en evaluación. 

2.6.3 Elaboración de estudios de pre inversión  

Este proceso consiste en la determinación de los pasos necesarios para realizar 

estudios de pre inversión para proyectos de inversión en equipo médico en la Caja 

Costarricense de Seguro Social. 

El objetivo fundamental para la realización de estos estudios de pre inversión es 

analizar todos los requerimientos del paquete tecnológico como son: recurso 
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humano disponible, infraestructura adecuada, instalación, costos del equipo, de 

capacitación, de operación y de mantenimiento durante la vida útil del equipo. 

El establecimiento de dicho proceso se originó por un acuerdo del artículo 12° de 

la sesión N° 8077 de la Junta Directiva, efectuada el 27 de julio de 2006 y 

modificada en el artículo 4° de la sesión N° 8155 de Junta Directiva del 31 de 

mayo de 2007, como respuesta a la necesidad de disponer de una herramienta y 

documentos confiables que pudieran ser útiles para la toma de decisiones, con 

respecto a la priorización y distribución de los recursos económicos para los 

proyectos de inversión en equipo médico, los cuales son escasos y limitados. 

Cabe señalar que, los proyectos de inversión en equipo médico son de dos tipos:  

1. Reposición de equipo 

2. Ampliación de la capacidad instalada con la dotación de un equipo. 

Según lo establecido, los estudios de pre inversión que se deben realizar, en la 

actualidad son: Identificación, Perfil, Viabilidad Técnica y Factibilidad, y para 

determinar qué tipo de estudio se debe  hacer se considera el costo unitario del 

equipo 

2.6.4 Catálogo de Equipo Médico 

Es un Instrumento con el objetivo de que se conozcan los parámetros básicos de 

referencia y la tendencia tecnológica en cuestión de equipamiento médico, con el 

fin de que sirvan como una guía para determinar el tipo de tecnología que requiere 

y puede adquirir cada nivel atencional, para facilitar los niveles de decisión y 

desarrollo del plan de inversiones en materia de equipamiento, en el marco del 

proceso de desconcentración de los procedimientos de contratación 

administrativa. 

Es por este motivo que las especificaciones técnicas de los equipos deben 

mantenerse actualizados tomando en consideración las nuevas tendencias 
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tecnológicas en esta materia a nivel mundial y las necesidades diversas de 

equipamiento que requiere los usuarios de los servicios médicos en nuestro país y 

los equipos que se ofrecen en el mercado. 

2.7 Contraloría General de la República 

La Contraloría General de la República ejerce la competencia sobre todos los 

entes y órganos que integran la Hacienda Pública obteniendo competencia 

facultativa sobre los mismos. 

Misión: 

Ser el órgano constitucional auxiliar de la Asamblea Legislativa que fiscaliza el uso 

de los fondos públicos para mejorar la gestión de la Hacienda Pública y construir 

el control político y ciudadano. 

Visión: 

Garantizar a la sociedad costarricense, la vigilancia efectiva de la Hacienda 

Pública. 

2.8 Norma ISO 10006 

Esta norma fue publicada en el año 1997 por la Organización Internacional para la 

Normalización (ISO), la cual fue titulada “Gestión de la Calidad – Directrices para 

la calidad en la gestión de proyectos”, la cual sirve de guía en aspectos 

relacionados a elementos, conceptos y prácticas de sistemas de calidad que 

pueden implantarse en la gestión de proyectos o que pueden mejorar la calidad de 

los mismos. 

La calidad en la gestión de los proyectos implica la calidad en procesos 

proyectuales y en la calidad del producto final. Es importante satisfacer al cliente 

cumpliendo esta norma dentro de los márgenes y objetivos de la empresa en este 

caso en particular de la DEI en la CCSS. 
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2.9 Teoría de Administración de Proyectos 

Con este proyecto se pretende investigar y analizar los procesos de iniciación y 

planificación actuales que se utilizan para la adquisición de equipamiento médico 

de mediana y alta tecnología en la Dirección de Equipamiento Institucional de la 

CCSS, basándose en el enfoque de PMI y en la Norma ISO 10006. 

Para la realización de este proyecto se van a tomar en cuenta los grupos de 

procesos de iniciación y planificación, así como las áreas de conocimiento de la 

gestión de le integración del proyecto, gestión del alcance del proyecto, gestión del 

tiempo del proyecto y la gestión de los recursos humanos del proyecto; además se 

tomará como guía la metodología empleada por PMI según el PMBOK y la 

aplicación de la Norma ISO 10006. 

A continuación se detallan algunos conceptos básicos sobre la administración de 

proyectos que son de vital interés para la comprensión de este proyecto: 

2.9.1 Proyecto 

Es un esfuerzo temporal que se realiza para crear un producto, servicio o 

resultado único. (PMBOK-2008) 

2.9.2 Dirección de Proyectos 

Es la aplicación de conocimientos, habilidades, herramientas y técnicas a las 

actividades de un proyecto para satisfacer los requisitos del proyecto (PMBOK-

2008) 

2.9.3 Áreas del Conocimiento de la Dirección de Proyectos 

Consta de nueve áreas de conocimiento las cuales son: 

2.9.3.1 Gestión de la Integración del Proyecto 

En este de desarrolla el acta de constitución del proyecto, se desarrolla el 

enunciado del alcance del proyecto(preliminar), Desarrollar el Plan de Gestión 
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del Proyecto, Dirigir y Gestionar la Ejecución del Proyecto, Supervisar y 

Controlar el Trabajo del Proyecto, Control Integrado de Cambios y Cerrar 

Proyecto 

2.9.3.2 Gestión del Alcance del Proyecto 

Se compone de los procesos de dirección de proyectos Planificación del Alcance, 

Definición del Alcance, Crear EDT, Verificación del Alcance y Control del Alcance. 

2.9.3.3 Gestión del Tiempo del proyecto 

Se compone de los procesos de dirección de proyectos Definición de las 

Actividades, Establecimiento de la Secuencia de las Actividades, Estimación de 

Recursos de las Actividades, Estimación de la Duración de las Actividades, 

Desarrollo del Cronograma y Control del Cronograma. 

2.9.3.4 Gestión de los Costos del Proyecto 

Se compone de los procesos de dirección de proyectos Estimación de Costes, 

Preparación del Presupuesto de Costes y Control de Costes. 

2.9.3.5 Gestión de la Calidad del Proyecto 

Se compone de los procesos de dirección de proyectos Planificación de 

Calidad, Realizar Aseguramiento de Calidad y Realizar Control de Calidad. 

2.9.3.6 Gestión del Recurso Humano del Proyecto 

Se compone de los procesos de dirección de proyectos Planificación de los 

Recursos Humanos, Adquirir el Equipo del Proyecto, Desarrollar el Equipo del 

Proyecto y Gestionar el Equipo del Proyecto. 



31 

 

2.9.3.7 Gestión de las Comunicaciones del Proyecto 

Se compone de los procesos de dirección de proyectos Planificación de las 

Comunicaciones, Distribución de la Información, Informar el Rendimiento y 

Gestionar a los Interesados. 

2.9.3.8 Gestión  de los Riesgos del Proyecto 

Se compone de los procesos de dirección de proyectos Planificación de la 

Gestión de Riesgos, Identificación de Riesgos, Análisis Cualitativo de Riesgos, 

Análisis Cuantitativo de Riesgos, Planificación de la Respuesta a los Riesgos, y 

Seguimiento y Control de Riesgos 

2.9.3.9 Gestión de las Adquisiciones del Proyecto 

Se compone de los procesos de dirección de proyectos Planificar las Compras 

y Adquisiciones, Planificar la Contratación, Solicitar Respuestas de 

Vendedores, Selección de Vendedores, Administración del Contrato y Cierre 

del Contrato. 

2.9.4 Ciclo de vida de un proyecto 

El ciclo de vida del proyecto define las fases que conectan el inicio de un proyecto 

con su fin. 

Las fases del ciclo de vida de un proyecto son: Inicio - Planificación - Ejecución y 

Cierre. Los ciclos de vida del proyecto generalmente definen: que trabajo técnico 

se debe realizar, cuando se deben generar los productos entregables, quién está 

involucrado en cada fase y como controlar y aprobar cada fase. (PMBOK, 2008) 
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Ilustración 3 Ciclo de vida típico de un proyecto 

 

Fuente: www.opingeniería.com 

 

2.9.5 Procesos en la Administración de Proyectos 

Consta de cinco grupos de procesos (según PMBOK) los cuales son:  

2.9.5.1 Iniciación 

Establecer la visión del proyecto, el qué; la misión por cumplir y sus objetivos, 

la justificación del mismo, las restricciones y supuestos. 

2.9.5.2 Planificación 

Desarrollar un plan que nos ayude a prever el cómo cumpliremos los objetivos, 

tomando en cuenta una serie de factores que afectan todo proyecto. Aquí se 

establecen las estrategias, con énfasis en la prevención en vez de la 

improvisación. 
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2.9.5.3 Ejecución 

Implementar el plan, contratar, administrar los contratos, integrar al equipo, 

distribuir la información y ejecutar las acciones requeridas de acuerdo con lo 

establecido. 

2.9.5.4 Seguimiento y Control 

Comparar lo ejecutado o lo real con lo que previmos o planeamos, de NO 

identificar desviaciones, continuamos con la ejecución. Si se encuentran 

desviaciones, en equipo acordamos la acción correctiva (planeación adicional), 

y luego continuamos con la ejecución, manteniendo informado al equipo.  

2.9.5.5 Cierre 

Concluir y cerrar relaciones contractuales profesionalmente para facilitar 

referencias posteriores al proyecto así como para el desarrollo de futuros 

proyectos. Por último, se elaboran los documentos con los resultados finales, 

archivos, cambios, directorios, evaluaciones y lecciones aprendidas, entre 

otros. 
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33  MMAARRCCOO  MMEETTOODDOOLLOOGGIICCOO  

 

Para la realización de esta tesina se pretende recopilar la información necesaria 

para la elaboración de una propuesta para mejorar los procesos de asesorías 

técnicas, aplicación de guías de reemplazo, elaboración de estudios de pre-

inversión y actualización del catálogo de equipo médico del Área de Gestión 

Tecnológica que se efectúan en la Dirección Equipamiento Institucional para la 

adquisición de equipamiento médico de mediana y alta tecnología en la CCSS, 

basados en proyectos según la metodología del PMI. A continuación se detallarán 

los métodos que se pretenden utilizar para la confección de este proyecto. 

3.1 Fuentes de información 

Son todos los medios  o recursos por los cuales se pretende recabar la 

información necesaria requerida para la realización de esta tesina a cabalidad. A 

continuación se detallan las fuentes de información que se utilizarán en este 

proyecto: 

3.1.1 Fuentes Primarias: 

Esta información corresponde a toda aquella documentación que se obtiene en su 

forma original, para esta tesina se realizarán entrevistas a los funcionarios de la 

Dirección de Equipamiento Institucional que intervengan en los procesos de 

asesorías técnicas, aplicación de guías de reemplazo, elaboración de estudios de 

pre-inversión y actualización del catálogo de equipo médico del Área de Gestión 

Tecnológica de la Dirección de Equipamiento Institucional. 
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3.1.2 Fuentes Secundarias: 

Esta información es sobre textos que se basan en fuentes primarias, para este 

proyecto se utilizará la guía metodológica del PMBOK como base, además se 

recopilará la información contenida en el actual Manual de procesos y 

procedimientos de la Dirección de Equipamiento Institucional y se revisará y 

analizará la norma ISO 10006 sobre gestión de calidad, la cuál es parte clave para 

la incorporación de los conceptos en la propuesta establecida por esta tesina. 

3.1.3 Fuentes Documentales: 

Esta información está basada en fuentes de información primaria como lo son la 

consulta de tesinas efectuadas recientemente en la Universidad para la 

Cooperación Internacional, realizadas por egresados de la maestría en 

Administración de Proyectos.   

3.2 Técnicas de Investigación 

Son aquellas que sirven al investigador a relacionarse con el objeto y construir por 

sí mismo la realidad estudiada., en este caso se realizará una investigación mixta 

donde se conjuntará la recopilación de datos documental y la de campo. 

3.2.1 Investigación documental: 

Es toda aquella información que se puede consultar en documentos como lo son 

los libros, revistas y hasta páginas web.  

3.2.2 Investigación de campo: 

Es donde los datos son recopilados en el lugar de los hechos por el investigador 

como por ejemplo encuestas y cuestionarios. 
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3.2.3 Investigación mixta: 

Es aquella donde se combina la investigación documental y la investigación de 

campo. 

3.3 Método de Investigación. 

 Son aquellos procedimientos ordenados que se siguen con el propósito de 

establecer un significado de los hechos para aportar al conocimiento. 

El método que se aplicará para esta tesina es: 

3.3.1 Método de observación: 

Es un análisis detallado de forma visual sobre algún objeto en estudio. Para la 

elaboración de esta tesina se pretenden realizar entrevistas informales de forma 

oral a funcionarios involucrados en los procesos en cuestión, donde se espera 

recopilar una gran variedad de información, datos, hechos y acontecimientos 

valiosos para la ejecución de este proyecto en particular. 

3.3.1.1 Juicio de experto 

 Son un conjunto de opiniones brindadas por una persona o grupo de     personas 

basados en experiencias adquiridas en algún área de aplicación. 

3.3.1.2 Diagrama de flujo 

Es una representación gráfica mediante algoritmos de algún tema en particular 

con el fin de simplificar los procedimientos a seguir en el mismo tema. 
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3.3.1.3 Organigramas y descripciones de cargos 

 Es una representación grafica pero de la cultura organizativa en este caso de la 

Dirección de Equipamiento Institucional de la Caja Costarricense del Seguro 

Social, además se describirán los cargos correspondientes. 

3.3.1.4 Análisis de los interesados 

Son todas aquellas personas o entidades que se ven de alguna u otra manera 

afectadas ya sea positiva o negativamente en el proyecto, para este caso se 

propone realizar una lluvia de ideas y analizar a todos los stakeholders 

interesados. 

 

En el cuadro Nº 2 se representa cada uno de los objetivos el proyecto, así como 

sus principales contenidos para su realización. 
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Cuadro 2 Tabla Resumen para el Desarrollo del Marco Metodológico 

Objetivos Fuentes de información Método de 
investigación  

Herramientas Entregables 

Primarias Secundarias Documental Observación 

Analizar los 
procesos de 
asesorías 
técnicas, 
aplicación 
de guías de 
reemplazo, 
elaboración 
de estudios 
de pre-
inversión y 
actualización 
del catálogo 
de equipo 
médico del 
AGT- DEI 

Entrevistas 
verbales y 
reuniones 
con 
funcionarios 
de la AGT-
DEI  

Recopilación 
de 
documentación 
existente en la 
DEI incluyendo 
el manual de 
procesos y 
procedimientos 
de la DEI 

Administración 
profesional de 
proyectos La 
Guía Yamal 
Chamoun 

Análisis visual de los 
datos recopilados. 

Reuniones con 
funcionarios relacionados 
de una u otra forma en la 

ejecución de los 
procesos de asesorías 
técnicas, aplicación de 
guías de reemplazo, 

elaboración de estudios 
de pre-inversión y 
actualización del 

catálogo de equipo 
médico del Área de 

Gestión Tecnológica de 
la Dirección de 
Equipamiento 

Institucional de la Caja 
Costarricense de Seguro 

Social. 

Diagrama de 
flujo, 
organigramas 
y 
descripciones 
de cargos, 
análisis de los 
interesados 

Declaración 
del alcance, 
plan de 
gestión del 
alcance 

Definir las 
mejoras 
para los 
procesos 
existentes 
aplicando 
conceptos 
del PMI 

Entrevistas 
verbales y 
reuniones 
con 
funcionarios 
de la DEI 

  PMBOK 
(2008) 

juicio de 
experto, 
diagrama de 
flujo 

Desarrollo 
de la 
estructura 
detallada del 
trabajo, EDT 
y diagramas 
de flujo de 
los procesos 

Implementar 
conceptos 
de 
importancia 
según la 
norma ISO 
1006 en el 
proyecto en 
cuestión 

Entrevistas 
verbales y 
reuniones 
con 
funcionarios 
de la DEI 

Revisión de la 
Norma ISO 
10006 

  juicio de 
experto, 
análisis de los 
interesados 

Plan de 
gestión del 
Tiempo, 
cronograma 

Elaborar 
todos los 
documentos 
necesarios 
para la 
aprobación 
del PFG 

    Tesis de 
egresados de 
la UCI 

Diagrama de 
flujo, análisis 
de los 
interesados 

Plan de 
gestión de 
los Recursos 
Humanos. 
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44  DDEESSAARRRROOLLLLOO  

4.1 Gestión del Alcance del Proyecto 

4.1.1 Planificación del alcance 

4.1.1.1 Generalidades del proyecto 

El  Área de Gestión Tecnológica, es el departamento encargado de varios 

procesos iníciales a la hora de adquirir equipo médico de mediana o alta 

tecnología algunos de estos  procesos serán evaluados y analizados en este 

proyecto, dichos procesos son los siguientes: 

 Asesorías Técnicas 

 Aplicación de Guías de Reemplazo 

 Elaboración de Estudios de Pre Inversión 

 Actualización del Catalogo de Equipo Medico  

Lo que se pretende es analizarlos, mejorarlos y actualizarlos aplicando los 

principios de PMI (Project Management Institute) y de la Norma ISO 10006 para 

que dichos procesos cumplan con las expectativas planteadas por la Contraloría 

General de la República y con las necesidades institucionales de agilidad y 

calidad. 

4.1.1.1.1 Requerimientos: 

Que la propuesta de mejora de los procesos analizados superen las expectativas 

de la Dirección de Equipamiento Institucional en: 

 Eficiencia 

 Calidad 
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 Utilidad 

4.1.1.1.2 Beneficios Esperados: 

 Mejorar la Imagen de la Dirección de Equipamiento Institucional al 

implementar mejoras de calidad que puedan ser notadas a la hora de 

aplicar los procesos. 

 Cumplir con las Normas de Calidad que se requiere, a la hora de realizar 

una compra con este tipo de tecnología. 

 Facilitar el entendimiento de los procedimientos que se aplican en el Área 

de Gestión Tecnológica. 

4.1.1.1.3 Estrategia 

 Se construirá un diseño de plantilla aplicable para los cuatro procesos 

donde se expliquen con detalle los procedimientos que se llevan a cabo en 

cada uno de ellos. 

 Se realizará una descripción detallada de las actividades que se llevan a 

cabo en cada proceso 

 Se presentaran Diagramas de Flujo para cada proceso tomando en cuenta 

que esta sea una herramienta de fácil compresión para cada uno de los 

procesos realizados. 

4.1.2 Definición del Alcance 

4.1.2.1 Objetivo de Proyecto 

Elaboración de las plantillas de la propuesta de cuatro procesos pertenecientes al 

Área de Gestión Tecnológica de la Dirección de Equipamiento Institucional de 

acuerdo al enfoque del Project Management Institute (PMI) y cumpliendo la Norma 

ISO 10006. 
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4.1.2.2 Alcance del proyecto 

El siguiente apartado especifica los entregables del proyecto, de manera que 

exista consenso y claridad con las personas que intervienen directa e 

indirectamente con los procesos en evaluación, respecto de los productos que se 

entregarán así como los criterios de aceptación de los mismos. 

4.1.2.3 Entregas 

 

Ilustración 4 Entregas del proyecto 
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4.1.2.4 Medidas 

Cuadro 3 Tabla Resumen para el Desarrollo del Marco Metodológico 

Entregable Descripción Medida 

1. Diseñar  plantillas Diseñar las plantillas para los  
procesos actualizados, describir 
detalladamente los procesos 
actualizados 

Definir completamente las partes que 
componen el diseño, describir 
detalladamente los procesos en 
cuestión. Tabla de diferencias entre las 
plantillas. 

Sub-entregable Descripción Medida 

1.1 Plantilla asesorías técnicas Actualizar la plantilla de 
asesorías técnicas así como 
describir  el proceso en cuestión 

Asegurar que estén definidas 
correctamente las partes que 
componen el diseño de la plantilla y 
describir el proceso adecuadamente. 
Comparar con tabla de diferencias 
entre las plantillas. 

1.2 Plantilla Aplicación de guías 
de reemplazo 

Actualizar la plantilla de 
aplicación de guías de reemplazo 
así como describir el proceso en 
cuestión 

Asegurar  que estén definidas 
correctamente las partes que 
componen el diseño de la plantilla y 
describir el proceso adecuadamente. 
Comparar con tabla de diferencias 
entre las plantillas 

1.3 Plantilla Elaboración de 
estudios de pre-inversión 

Actualizar  la plantilla de 
elaboración de estudios de pre-
inversión así como describir  el 
proceso en cuestión 

Asegurar que estén definidas 
correctamente las partes que 
componen el diseño de la plantilla y 
describir el proceso adecuadamente. 
Comparar con tabla de diferencias 
entre las plantillas 

1.4 Plantilla Actualización del 
catálogo de equipo médico 

Actualizar  la plantilla de 
actualización del catálogo de 
equipo médico así como describir 
el proceso en cuestión 

Asegurar que estén definidas 
correctamente las partes que 
componen el diseño de la plantilla y  
describir el proceso  adecuadamente. 
Comparar con tabla de diferencias 
entre las plantillas 

Entregable Descripción Medida 

2. Elaborar Diagramas de 
flujo 

Elaborar diagramas de flujo 
explicativos de los procesos en 
evaluación 

Comprobar  que los diagramas de flujo 
contengan toda la información de cada 
proceso. Igual cantidad de actividades 

Sub-entregable Descripción Medida 

2.1 Diagrama de flujo asesorías 
técnicas 

Elabora diagrama de flujo 
detallado según la descripción del 
proceso en cuestión 

Asegurar que el diagrama de flujo 
coincida con la descripción detallada 
del proceso de asesorías técnicas. 
Igual cantidad de actividades. 
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2.2 Diagrama de flujo de guías 
de reemplazo 

Elaborar diagrama de flujo 
detallado según la descripción del 
proceso en cuestión 

Asegurar  que el diagrama de flujo 
coincida con la descripción detallada 
del proceso de asesorías técnicas. 
Igual cantidad de actividades. 

2.3 Diagrama de flujo de 
elaboración de estudios de pre-
inversión 

Elaborar diagrama de flujo 
detallado según la descripción del 
proceso en cuestión 

Asegurar que el diagrama de flujo 
coincida con la descripción detallada 
del proceso de asesorías técnicas. 
Igual cantidad de actividades. 

2.4 Diagrama de flujo de 
actualización de catálogo de 
equipo médico 

 

Elaborar diagrama de flujo 
detallado según la descripción del 
proceso en cuestión 

Asegurar que el diagrama de flujo 
coincida con la descripción detallada 
del proceso de asesorías técnicas. 
Igual cantidad de actividades. 

 

4.1.2.5 Exclusiones 

 Aprobación de la plantilla 

 Puesta en marcha del procedimiento 

4.1.2.6 Restricciones 

 Tiempo 

 Desconocimiento del recurso humano involucrado en los procesos en 
materia de PMI 

 Oposición al cambio por parte de los involucrados 

 Falta de apoyo de la Alta Gerencia 

 La no aplicación de las propuestas sugeridas 

 

4.1.2.7 Supuestos 

 Acceso a la información referente a los cuatro procesos que se evalúan 

 Presupuesto aprobado por la Gerencia de Infraestructura y Tecnología 
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4.1.2.8 Factores críticos de éxito 

Los factores críticos de éxito que se han definido son los siguientes: 

1. Disponibilidad de la descripción de los procesos que se utilizan en la 

actualidad 

2. Capacidad del responsable del proyecto en ejecutar el diseño de las 

plantillas y los diagramas de flujo 

3. Comprensión detallada de los procesos en evaluación por parte del 

responsable del proyecto 

4. Los diseños de las plantillas y de los diagramas de flujo son funcionales 

4.1.2.9 Clasificación de los involucrados 

El mapa de involucrados que se presenta en la ilustración 5 se extrae del artículo 
“Algunas ideas no convencionales para gestionar la confianza de los Stakeholder 
(Michael Pirson y Deepak Malhotra) 

El proyecto tiene el siguiente inventario de involucrados, a diferentes niveles: 
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Ilustración 5 Mapa de los Involucrados 

    Alto 

 

        
P

o
d

e
r 

e
n

 e
l 
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ro

y
e
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to
 

  Gerencia de Infraestructura y Tecnología: Indica la 
necesidad de implementar en los procesos de la DEI las 
disposiciones indicadas por la CGR. Por lo tanto su 
poder así como interés son sumamente altos.  

Director de la DEI: Define la necesidad y que debe 
presentarse una propuesta de mejora de los procesos 
existentes. Su poder es alto así como su. interés 

Funcionarios del AGT/Unidades Usuarias: son 
quienes evaluarán el diseño de propuesta de mejora de 
los procesos actuales (las plantillas y diagramas de 
flujo) e indicar si los entregables satisfacen sus 
necesidades.  El poder y  sus intereses son altos. 

Jefe  Área de Gestión Tecnológica: Es quién avala o 
la propuesta de mejora de los cuatro procesos de  su 
área de gestión. Su poder e interés es  alto.  

Jefe Área Gestión 
Equipamiento: Su poder 
va delimitado por las 
directrices  y necesidades 
del director de la DEI, 
acoplándose a los cambios 
de trabajo que se 
presenten estos procesos, 
por lo cual el interes 
generado es poco dentro 
del proyecto. 

Director de Proyecto: Debe cumplir con los mandatos 
de la DEI en relación al alcance deseado, pero aunque 
su poder no es tan alto, el interés que tiene por 
desarrollar el proyecto es alto. 

 

  

                 Interés en el Proyecto                   Bajo                                                                                                                                          
Cuadrante Azul: Atender a los interesados                                            

Cuadrante Verde: Satisfacer a los interesados 

Cuadrante Rojo: Monitorear 

Cuadrante Amarillo: Informar Organizar este Mapa de 
ilustración.  
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4.1.3 Organización del proyecto 

4.1.3.1 Organigrama 

A continuación se presenta un cronograma con la estructura organizacional del 

proyecto: 

Ilustración 6 Organigrama Funcional del  proyecto 

 

4.1.3.2 Roles y Responsabilidades 

Con el propósito de cumplir los objetivos planteados, se establecen los siguientes 

roles y responsabilidades dentro del equipo de trabajo del proyecto: 

 Gerente de Infraestructura y Tecnología: 

Aprobar las mejoras de los procesos de la Dirección de Equipamiento 

 Director de la Dirección Equipamiento Institucional: 

Definir directrices y necesidades prioritarias de la implementación  
propuesta en el proyecto 
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 Jefe de Área Gestión Tecnológica: 

Autorizar el Recurso Humano encargado actualmente de los procesos en 
estudio para participar en el proyecto 

 Funcionarios del Área Gestión Tecnológica: 

Brindar una explicación de los procesos actuales y aprobar la propuesta de 
mejora expuesta por el Director de proyecto 

 Director del proyecto: 

Elaborar  plantillas de mejora de los procesos evaluados, y de los 
diagramas de flujo de cada uno de ellos, coordinar con los involucrados del 
proyecto para que la ejecución del mismo sea un éxito 

Cuadro 4 Matriz de responsabilidades y autoridad dentro del proyecto 
(PMBOK 2008) 

 
Director del 

Proyecto 

Funcionarios 
del Área 
Gestión 

Tecnológica 

Jefe de Área 
Gestión 

Tecnológica 

Director de la 
Dirección  

Equipamiento 
Institucional  

Gerente de 
Infraestruct

ura y 
Tecnología 

1.  Diseñar Plantillas C  R R A 

1.1  Diseñar plantilla asesorías 
técnicas 

C P    

1.2  Diseñar plantilla aplicación 
de guías de reemplazo 

C P    

1.3  Diseñar plantilla 
elaboración de estudios de pre-
inversión 

C P    

1.4 Diseñar  plantilla 
actualización de catálogo de 
equipo médico 

C P    

2.Elaborar diagramas de flujo C  R R A 

2.1 Diagrama de flujo asesorías 
técnicas 

C     

2.2 Diagrama de flujo aplicación 
de guías de reemplazo 

C     

2.3 Diagrama de flujo 
elaboración de estudios de pre-
inversión 

C     

2.4 Diagrama de flujo 
actualización del catálogo de 
equipo médico 

C     

C: Coordina         R: Revisa (decide envío a la GIT)        P: Participa (aporta recursos)      A: Aprobación definiti 
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4.1.4 Estructura Detallada de Trabajo 

4.1.4.1 Estructura Detallada de Trabajo 

Para el Desarrollo del Alcance del Proyecto se deberán llevar a cabo una serie de 

actividades, en el anexo 8  se encuentra la Estructura Detallada de Trabajo (EDT). 

4.2 Gestión del Tiempo del Proyecto 

El siguiente plan de gestión de tiempo, permitirá que se administre la duración de 

las actividades para lograr concluir con éxito el proyecto. Se establece la definición 

de las actividades, la estimación de la duración de las actividades, el desarrollo del 

cronograma y por último se presenta un detalle de cómo se llevará a cabo el 

control del cronograma. 

4.2.1 Definición de las actividades 

Con el propósito de desarrollar el alcance del proyecto, se llevarán a cabo al 

menos la identificación y documentación de las actividades que componen el 

proyecto. En el siguiente cuadro se definen de una forma concisa y clara, cada 

una de las actividades que componen los paquetes del proyecto. 
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Cuadro 5 Descripción de las entregas 

Paquete de Trabajo Actividad o Productos Descripción 

Diseñar plantilla asesorías 
técnicas 

    

  Revisar proceso actual Localizar el proceso actual, y revisarlo 
para verificar que sea el correcto 

  Analizar el proceso existente Analizar detalladamente la plantilla 
actual así como sus actividades  

  Seleccionar  conceptos de 
PMI y Norma ISO 10006 

Identificar cuales conceptos de PMI y 
Norma ISO 10006 son rescatables 
para la plantilla del proceso 

  Entrevistar  funcionarios 
relacionados con el proceso 
actual 

Consultar  detalladamente cómo se 
lleva a cabo el proceso a las personas 
que los ejecutan con  frecuencia 

  Recopilar  información 
necesaria de las entrevistas 

Extraer la información de las 
entrevistas que podrían servir para la 
nueva propuesta 

  Definir las mejoras en la 
descripción del proceso si así 
lo requiere 

Si las actividades propias del proceso 
pueden ser mejoras se definen cuales 
serán esas mejoras 

  Definir estilo externo de 
diseño de plantilla 

Escoger cual será el diseño exterior 
para la plantilla que se utilizará 

  Escoger el orden de 
actividades expuestas en la 
plantilla 

Definir  en qué orden aparecerá todo 
en la plantilla 

  Completar la plantilla de 
propuesta para el proceso 

Realizar  la plantilla de propuesta 
para este proceso 

Diseñar  plantilla aplicación 
de guías de reemplazo 

    

  Revisar proceso actual Localizar el proceso actual, y revisarlo 
para verificar que sea el correcto 

  Analizar el proceso existente Analizar detalladamente la plantilla 
actual así como sus actividades 

  Seleccionar  conceptos de 
PMI y Norma ISO 10006 

Identificar cuales conceptos de PMI y 
Norma ISO 10006 son rescatables 
para la plantilla del proceso 



50 

 

  Entrevistar  funcionarios 
relacionados con el proceso 
actual 

Consultar  detalladamente cómo se 
lleva a cabo el proceso a las personas 
que los ejecutan con  frecuencia 

  Recopilar  información 
necesaria de las entrevistas 

Extraer la información de las 
entrevistas que podrían servir para la 
nueva propuesta 

  Definir las mejoras en la 
descripción del proceso si así 
lo requiere 

Si las actividades propias del proceso 
pueden ser mejoras se definen cuales 
serán esas mejoras 

  Definir estilo externo de 
diseño de plantilla 

Escoger cual será el diseño exterior 
para la plantilla que se utilizará 

  Escoger el orden de 
actividades expuestas en la 
plantilla 

Definir  en qué orden aparecerá todo 
en la plantilla 

  Completar la plantilla de 
propuesta para el proceso 

Realizar  la plantilla de propuesta 
para este proceso 

Diseñar plantilla 
elaboración de estudios de 
pre-inversión 

    

  Revisar proceso actual Localizar el proceso actual, y revisarlo 
para verificar que sea el correcto 

  Analizar el proceso existente Analizar detalladamente la plantilla 
actual así como sus actividades 

  Seleccionar  conceptos de 
PMI y Norma ISO 10006 

Identificar cuales conceptos de PMI y 
Norma ISO 10006 son rescatables 
para la plantilla del proceso 

  Entrevistar  funcionarios 
relacionados con el proceso 
actual 

Consultar  detalladamente cómo se 
lleva a cabo el proceso a las personas 
que los ejecutan con  frecuencia 

  Recopilar  información 
necesaria de las entrevistas 

Extraer la información de las 
entrevistas que podrían servir para la 
nueva propuesta 

  Definir las mejoras en la 
descripción del proceso si así 
lo requiere 

Si las actividades propias del proceso 
pueden ser mejoras se definen cuales 
serán esas mejoras 

  Definir estilo externo de 
diseño de plantilla 

Escoger cual será el diseño exterior 
para la plantilla que se utilizará 
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  Escoger el orden de 
actividades expuestas en la 
plantilla 

Definir  en qué orden aparecerá todo 
en la plantilla 

  Completar la plantilla de 
propuesta para el proceso 

Realizar  la plantilla de propuesta 
para este proceso 

Diseñar  plantilla 
Actualización del catálogo 
de equipo médico 

    

  Revisar proceso actual Localizar el proceso actual, y revisarlo 
para verificar que sea el correcto 

  Analizar el proceso existente Analizar detalladamente la plantilla 
actual así como sus actividades 

  Seleccionar  conceptos de 
PMI y Norma ISO 10006 

Identificar cuales conceptos de PMI y 
Norma ISO 10006 son rescatables 
para la plantilla del proceso 

  Entrevistar  funcionarios 
relacionados con el proceso 
actual 

Consultar  detalladamente cómo se 
lleva a cabo el proceso a las personas 
que los ejecutan con  frecuencia 

  Recopilar  información 
necesaria de las entrevistas 

Extraer la información de las 
entrevistas que podrían servir para la 
nueva propuesta 

  Definir las mejoras en la 
descripción del proceso si así 
lo requiere 

Si las actividades propias del proceso 
pueden ser mejoras se definen cuales 
serán esas mejoras 

  Definir estilo externo de 
diseño de plantilla 

Escoger cual será el diseño exterior 
para la plantilla que se utilizará 

  Escoger el orden de 
actividades expuestas en la 
plantilla 

Definir  en qué orden aparecerá todo 
en la plantilla 

  Completar la plantilla de 
propuesta para el proceso 

Realizar  la plantilla de propuesta 
para este proceso 

Diagrama de flujo 
asesorías técnicas 

    

  Analizar las actividades del 
proceso 

Analizar  las actividades para su 
comprensión  

  Llevar a cabo el Diagrama de 
flujo del proceso 

Elaborar  en detalle el diagrama de 
flujo del proceso en cuestión 
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  Asignar colores a los 
símbolos del diagrama de 
flujo 

Definir  los colores que serán 
asignados a cada símbolo del 
diagrama de flujo 

Diagrama de flujo 
aplicación de guías de 
reemplazo 

    

  Analizar las actividades del 
proceso 

Analizar  las actividades para su 
comprensión  

  Llevar a cabo el Diagrama de 
flujo del proceso 

Elaborar  en detalle el diagrama de 
flujo del proceso en cuestión 

  Asignar colores a los 
símbolos del diagrama de 
flujo 

Definir  los colores que serán 
asignados a cada símbolo del 
diagrama de flujo 

Diagrama de flujo 
elaboración de estudios de 
pre-inversión 

    

  Analizar las actividades del 
proceso 

Analizar  las actividades para su 
comprensión  

  Llevar a cabo el Diagrama de 
flujo del proceso 

Elaborar  en detalle el diagrama de 
flujo del proceso en cuestión 

  Asignar colores a los 
símbolos del diagrama de 
flujo 

Definir  los colores que serán 
asignados a cada símbolo del 
diagrama de flujo 

Diagrama de flujo 
Actualización del catálogo 
de equipo médico 

    

  Analizar las actividades del 
proceso 

Analizar  las actividades para su 
comprensión  

  Llevar a cabo el Diagrama de 
flujo del proceso 

Elaborar  en detalle el diagrama de 
flujo del proceso en cuestión 

  Asignar colores a los 
símbolos del diagrama de 
flujo 

Definir  los colores que serán 
asignados a cada símbolo del 
diagrama de flujo 
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4.2.2 Establecimiento de la secuencia de las actividades (diagrama de red y 

cronograma) 

Una vez finalizadas las actividades realizadas en el apartado anterior, se detalla a 

continuación el establecimiento de la secuencia de las actividades: 

Cuadro 6 Secuenciación de las actividades 

 

ID 
Código 

EDT Actividad Predecesoras 

0 

 

Entregables del trabajo   

1 1. Diseñar plantillas   

2 1.1. Diseñar plantilla asesorías técnicas 

 3 1.1.1. Revisar el proceso actual 

 4 1.1.2. Analizar el proceso existente 3 

5 1.1.3. Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 10006 4 

6 1.1.4. Entrevistar funcionarios relacionados con el proceso actual 5 

7 1.1.5. Recopilar  información necesaria de las entrevistas 6 

8 1.1.6. Definir las mejoras en la descripción del proceso si así lo requiere 7 

9 1.1.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla 8 

10 1.1.8 Escoger el orden de actividades expuestas en la plantilla 9 

11 1.1.9. Completar la plantilla de propuesta para el proceso 10 

12 1.2. Diseñar plantilla aplicación de guías de reemplazo 

 13 1.2.1. Revisar el proceso actual 11 

14 1.2.2. Analizar el proceso existente 13 

15 1.2.3. Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 10006  14 

16 1.2.4. Entrevistar funcionarios relacionados con el proceso actual 15 

17 1.2.5. Recopilar  información necesaria de las entrevistas 16 

18 1.2.6. Definir las mejoras en la descripción del proceso si así lo requiere 17 
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19 1.2.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla 18 

20 1.2.8. Escoger el orden de actividades expuestas en la plantilla 19 

21 1.2.9. Completar la plantilla de propuesta para el proceso 20 

22 1.3. Diseñar  plantilla elaboración de estudios de pre-inversión 

 23 1.3.1. Revisar el proceso actual 21 

24 1.3.2. Analizar el proceso existente 23 

25 1.3.3. Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 10006 24 

26 1.3.4. Entrevistar funcionarios relacionados con el proceso actual 25 

27 1.3.5. Recopilar  información necesaria de las entrevistas 26 

28 1.3.6. Definir las mejoras en la descripción del proceso si así lo requiere 27 

29 1.3.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla 28 

30 1.3.8. Escoger el orden de actividades expuestas en la plantilla 29 

31 1.3.9. Completar la plantilla de propuesta para el proceso 30 

32 1.4. Diseñar  plantilla Actualización del catálogo de equipo médico 

 33 1.4.1. Revisar el proceso actual 31 

34 1.4.2. Analizar el proceso existente 33 

35 1.4.3. Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 10006 34 

36 1.4.4. Entrevistar funcionarios relacionados con el proceso actual 35 

37 1.4.5. Recopilar  información necesaria de las entrevistas 36 

38 1.4.6. Definir las mejoras en la descripción del proceso si así lo requiere 37 

39 1.4.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla 38 

40 1.4.8. Escoger el orden de actividades expuestas en la plantilla 39 

41 1.4.9. Completar la plantilla de propuesta para el proceso 40 

42 2. Elaborar  Diagramas de flujo 

 43 2.1. Diagrama de flujo asesorías técnicas 

 44 2.1.1. Analizar las actividades del proceso 11 

45 2.1.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso 44 



55 

 

46 2.1.3. Asignar colores a los símbolos del diagrama de flujo 45 

47 2.2. Diagrama de flujo aplicación de guías de reemplazo 

 48 2.2.1. Analizar las actividades del proceso 21 

49 2.2.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso 48 

50 2.2.3. Asignar colores a los símbolos del diagrama de flujo 49 

51 2.3. Diagrama de flujo elaboración de estudios de pre-inversión 

 52 2.3.1. Analizar las actividades del proceso 31 

53 2.3.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso 52 

54 2.3.3. Asignar colores a los símbolos del diagrama de flujo 53 

55 2.4. Diagrama de flujo Actualización del catálogo de equipo médico 

 56 2.4.1. Analizar las actividades del proceso 41 

57 2.4.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso 56 

58 2.4.3. Asignar colores a los símbolos del diagrama de flujo 57 

4.2.3 Estimación de los recursos de las actividades 

En este apartado se analiza la necesidad de recursos de cada actividad, las que 

se asignan como se muestra a continuación: 

Cuadro 7 Estimación de los recursos de las actividades 

 

ID 
Código 

EDT Actividad Recurso Trabajo 

0 

 

Entregables del trabajo 

 

1 1. Diseñar plantillas 

"Director de la DEI, Director de proyecto, 
Gerente de Infraestructura y Tecnología, 
Jefe de AGT" 

2 1.1. Diseñar plantilla asesorías técnicas Director de proyecto 

3 1.1.1. Revisar el proceso actual Director de proyecto 

4 1.1.2. Analizar el proceso existente Director de proyecto 



56 

 

5 1.1.3. 
Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 
10006 Director de proyecto 

6 1.1.4. 
Entrevistar funcionarios relacionados con el 
proceso actual "Director de proyecto, Funcionarios de AGT" 

7 1.1.5. 
Recopilar  información necesaria de las 
entrevistas Director de proyecto 

8 1.1.6. 
Definir las mejoras en la descripción del 
proceso si así lo requiere Director de proyecto 

9 1.1.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla Director de proyecto 

10 1.1.8 
Escoger el orden de actividades expuestas 
en la plantilla Director de proyecto 

11 1.1.9. 
Completar la plantilla de propuesta para el 
proceso Director de proyecto 

12 1.2. 
Diseñar plantilla aplicación de guías de 
reemplazo 

 13 1.2.1. Revisar el proceso actual Director de proyecto 

14 1.2.2. Analizar el proceso existente Director de proyecto 

15 1.2.3. 
Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 
10006 Director de proyecto 

16 1.2.4. 
Entrevistar funcionarios relacionados con el 
proceso actual "Director de proyecto, Funcionarios de AGT" 

17 1.2.5. 
Recopilar  información necesaria de las 
entrevistas Director de proyecto 

18 1.2.6. 
Definir las mejoras en la descripción del 
proceso si así lo requiere Director de proyecto 

19 1.2.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla Director de proyecto 

20 1.2.8. 
Escoger el orden de actividades expuestas 
en la plantilla Director de proyecto 

21 1.2.9. 
Completar la plantilla de propuesta para el 
proceso Director de proyecto 

22 1.3. 
Diseñar  plantilla elaboración de estudios 
de pre-inversión 

 23 1.3.1. Revisar el proceso actual Director de proyecto 

24 1.3.2. Analizar el proceso existente Director de proyecto 

25 1.3.3. 
Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 
10006 Director de proyecto 

26 1.3.4. 
Entrevistar funcionarios relacionados con el 
proceso actual "Director de proyecto, Funcionarios de AGT" 
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27 1.3.5. 
Recopilar  información necesaria de las 
entrevistas Director de proyecto 

28 1.3.6. 
Definir las mejoras en la descripción del 
proceso si así lo requiere Director de proyecto 

29 1.3.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla Director de proyecto 

30 1.3.8. 
Escoger el orden de actividades expuestas 
en la plantilla Director de proyecto 

31 1.3.9. 
Completar la plantilla de propuesta para el 
proceso Director de proyecto 

32 1.4. 
Diseñar  plantilla Actualización del 
catálogo de equipo médico 

 33 1.4.1. Revisar el proceso actual Director de proyecto 

34 1.4.2. Analizar el proceso existente Director de proyecto 

35 1.4.3. 
Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 
10006 Director de proyecto 

36 1.4.4. 
Entrevistar funcionarios relacionados con el 
proceso actual "Director de proyecto, Funcionarios de AGT" 

37 1.4.5. 
Recopilar  información necesaria de las 
entrevistas Director de proyecto 

38 1.4.6. 
Definir las mejoras en la descripción del 
proceso si así lo requiere Director de proyecto 

39 1.4.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla Director de proyecto 

40 1.4.8. 
Escoger el orden de actividades expuestas 
en la plantilla Director de proyecto 

41 1.4.9. 
Completar la plantilla de propuesta para el 
proceso Director de proyecto 

42 2. Elaborar  Diagramas de flujo 

"Director de la DEI, Director de proyecto, 
Gerente de Infraestructura y Tecnología, 
efe de AGT" 

43 2.1. Diagrama de flujo asesorías técnicas 

 44 2.1.1. Analizar las actividades del proceso Director de proyecto 

45 2.1.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso Director de proyecto 

46 2.1.3. 
Asignar colores a los símbolos del diagrama 
de flujo Director de proyecto 

47 2.2. 
Diagrama de flujo aplicación de guías de 
reemplazo 

 48 2.2.1. Analizar las actividades del proceso Director de proyecto 
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49 2.2.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso Director de proyecto 

50 2.2.3. 
Asignar colores a los símbolos del diagrama 
de flujo Director de proyecto 

51 2.3. 
Diagrama de flujo elaboración de estudios 
de pre-inversión  

52 2.3.1. Analizar las actividades del proceso Director de proyecto 

53 2.3.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso Director de proyecto 

54 2.3.3. 
Asignar colores a los símbolos del diagrama 
de flujo Director de proyecto 

55 2.4. 
Diagrama de flujo Actualización del 
catálogo de equipo médico  

56 2.4.1. Analizar las actividades del proceso Director de proyecto 

57 2.4.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso Director de proyecto 

58 2.4.3. 
Asignar colores a los símbolos del diagrama 
de flujo Director de proyecto 

 

4.2.4 Estimación de la duración de las actividades 

A continuación se desglosa la duración de cada actividad. Se muestra esta etapa 

en el siguiente cuadro, aplicando la técnica PERT. 

Cuadro 8 Estimación de la duración de las actividades 

  Actividades 
Tiempo 

estimado  
Tiempo 

optimista 
Tiempo 
medio 

Tiempo 
Pesimista ID EDT 

0 

 

Entregables del trabajo 52 días 48 días 52,67 días 60 

1 1. Diseñar plantillas 48 días 44 días 48,67 días 56 días 

2 1.1. Diseñar plantilla asesorías técnicas 12 días 11 días 12,17 días 14 días 

3 1.1.1. Revisar el proceso actual 1 día 1 día 1 día 1 día 

4 1.1.2. Analizar el proceso existente 1 día 1 día 1 día 1 día 

5 1.1.3. Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 10006 1 día 1 día 1 día 1 día 

6 1.1.4. Entrevistar funcionarios relacionados con el proceso actual 3 días 2 días 3 días 4 días 
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7 1.1.5. Recopilar  información necesaria de las entrevistas 1 día 1 día 1 día 1 día 

8 1.1.6. Definir las mejoras en la descripción del proceso si así lo requiere 2 días 2 días 2 días 2 días 

9 1.1.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla 1 día 1 día 1 día 1 día 

10 1.1.8 Escoger el orden de actividades expuestas en la plantilla 1 día 1 día 1 día 1 día 

11 1.1.9. Completar la plantilla de propuesta para el proceso 1 día 1 día 1,17 día 2 días 

12 1.2. Diseñar plantilla aplicación de guías de reemplazo 12 días 11 días 12,17 días 14 días 

13 1.2.1. Revisar el proceso actual 1 día 1 día 1 día 1 día 

14 1.2.2. Analizar el proceso existente 1 día 1 día 1 día 1 día 

15 1.2.3. Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 10006 1 día 1 día 1 día 1 día 

16 1.2.4. Entrevistar funcionarios relacionados con el proceso actual 3 días 2 días 3 días 4 días 

17 1.2.5. Recopilar  información necesaria de las entrevistas 1 día 1 día 1 día 1 día 

18 1.2.6. Definir las mejoras en la descripción del proceso si así lo requiere 2 días 2 días 2 días 2 días 

19 1.2.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla 1 día 1 día 1 día 1 día 

20 1.2.8. Escoger el orden de actividades expuestas en la plantilla 1 día 1 día 1 día 1 día 

21 1.2.9. Completar la plantilla de propuesta para el proceso 1 día 1 día 1,17 día 2 días 

22 1.3. Diseñar  plantilla elaboración de estudios de pre-inversión 12 días 11 días 12,17 días 14 días 

23 1.3.1. Revisar el proceso actual 1 día 1 día 1 día 1 día 

24 1.3.2. Analizar el proceso existente 1 día 1 día 1 día 1 día 

25 1.3.3. Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 10006 1 día 1 día 1 día 1 día 

26 1.3.4. Entrevistar funcionarios relacionados con el proceso actual 3 días 2 días 3 días 4 días 

27 1.3.5. Recopilar  información necesaria de las entrevistas 1 día 1 día 1 día 1 día 

28 1.3.6. Definir las mejoras en la descripción del proceso si así lo requiere 2 días 2 días 2 días 2 días 

29 1.3.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla 1 día 1 día 1 día 1 día 

30 1.3.8. Escoger el orden de actividades expuestas en la plantilla 1 día 1 día 1 día 1 día 

31 1.3.9. Completar la plantilla de propuesta para el proceso 1 día 1 día 1,17 día 2 días 

32 1.4. Diseñar  plantilla Actualización del catálogo de equipo médico 12 días 11 días 12,17 días 14 días 

33 1.4.1. Revisar el proceso actual 1 día 1 día 1 día 1 día 
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34 1.4.2. Analizar el proceso existente 1 día 1 día 1 día 1 día 

35 1.4.3. Seleccionar conceptos de PMI y Norma ISO 10006 1 día 1 día 1 día 1 día 

36 1.4.4. Entrevistar funcionarios relacionados con el proceso actual 3 días 2 días 3 días 4 días 

37 1.4.5. Recopilar  información necesaria de las entrevistas 1 día 1 día 1 día 1 día 

38 1.4.6. Definir las mejoras en la descripción del proceso si así lo requiere 2 días 2 días 2 días 2 días 

39 1.4.7. Definir estilo externo de diseño de plantilla 1 día 1 día 1 día 1 día 

40 1.4.8. Escoger el orden de actividades expuestas en la plantilla 1 día 1 día 1 día 1 día 

41 1.4.9. Completar la plantilla de propuesta para el proceso 1 día 1 día 1,17 día 2 días 

42 2. Elaborar  Diagramas de flujo 40 días 40 días 40,17 días 40 días 

43 2.1. Diagrama de flujo asesorías técnicas 4 días 4 días 4 días 4 días 

44 2.1.1. Analizar las actividades del proceso 1 día 1 día 1 día 1 día 

45 2.1.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso 2 días 2 días 2 días 2 días 

46 2.1.3. Asignar colores a los símbolos del diagrama de flujo 1 día 1 día 1 día 1 día 

47 2.2. Diagrama de flujo aplicación de guías de reemplazo 4 días 4 días 4 días 4 días 

48 2.2.1. Analizar las actividades del proceso 1 día 1 día 1 día 1 día 

49 2.2.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso 2 días 2 días 2 días 2 días 

50 2.2.3. Asignar colores a los símbolos del diagrama de flujo 1 día 1 día 1 día 1 día 

51 2.3. Diagrama de flujo elaboración de estudios de pre-inversión 4 días 4 días 4 días 4 días 

52 2.3.1. Analizar las actividades del proceso 1 día 1 día 1 día 1 día 

53 2.3.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso 2 días 2 días 2 días 2 días 

54 2.3.3. Asignar colores a los símbolos del diagrama de flujo 1 día 1 día 1 día 1 día 

55 2.4. 
Diagrama de flujo Actualización del catálogo de equipo 
médico 4 días 4 días 4 días 4 días 

56 2.4.1. Analizar las actividades del proceso 1 día 1 día 1 día 1 día 

57 2.4.2. Lleva a cabo el Diagrama de flujo del proceso 2 días 2 días 2 días 2 días 

58 2.4.3. Asignar colores a los símbolos del diagrama de flujo 1 día 1 día 1 día 1 día 
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4.2.5 Desarrollo del Cronograma 

El cronograma de actividades del proyecto se ha definido mediante el uso del 

método PERT, el cual produjo los estimados de duración para cada una de las 

tareas que componen el proyecto. Este método nos dio como resultado un 

estimado total de duración de 52 días a partir del tiempo promedio, el tiempo 

optimista y el pesimista. 

La ruta crítica del proyecto está definida por todas las actividades de la misma, lo 

cual responde a la naturaleza del proyecto y a la interacción intrínseca y necesaria 

en la labor de todos los involucrados en la realización de las actividades provistas. 

Dichosamente, la cuidadosa planeación de este proyecto y el apoyo incondicional 

de los involucrados garantizan que aún en el escenario pesimista la gran mayoría 

de los problemas van a tener una solución razonable. 
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Ilustración 7 Cronograma 
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4.3 Gestión de los Recursos Humanos del Proyecto 

4.3.1 Planificación de los Recursos Humanos del Proyecto 

Partiendo del alcance del proyecto que se presenta en esta tesina se pretende 

determinar quiénes serán las personas que serán necesarias para ejecutar 

correctamente todas las actividades que se encuentran incluidas en los procesos 

en evaluación y determinar en qué etapas interviene este recurso humano con que 

se cuenta. 

Es relevante mencionar que con el recurso humano es la principal herramienta 

para lograr con éxito la culminación del alcance del proyecto y además recordar 

que el recurso humano es el recurso más difícil de Gerenciar en este o en 

cualquier otro proyecto. 

A continuación se presenta un cronograma con la estructura organizacional del 

proyecto así como los roles y responsabilidades de los mismos: 
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4.3.1.1 Organigrama del proyecto  

Ilustración 8 Organigrama del proyecto 

 

4.3.1.2 Roles y Responsabilidades 

Con el propósito de cumplir los objetivos planteados, se establecen los siguientes 

roles y responsabilidades dentro del equipo de trabajo del proyecto: 

 Gerente de Infraestructura y Tecnología: 

Aprueba la implementación de mejora de los procesos de la Dirección de 
Equipamiento 

 Director de la Dirección Equipamiento Institucional: 

Define las directrices y necesidades prioritarias de la implementación de la 
propuesta del proyecto 
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 Jefe de Área Gestión Tecnológica: 

Autoriza el Recurso Humano encargado actualmente de los procesos en 
estudio para su participación en el proyecto 

 Funcionarios del Área Gestión Tecnológica: 

Brinda una explicación de los procesos actuales y aprueban la propuesta de 
mejora de los procesos expuesta por el Director de proyecto 

 Director del proyecto: 

Elaboración de las plantillas de propuestas de mejora de los procesos 
evaluados, y de los diagramas de flujo de cada proceso, coordinación con los 
otros involucrados del proyecto para que la ejecución del mismo sea un éxito 

4.4 Entregables del Proyecto 

A continuación se presentan todos los entregables correspondientes a este 
proyecto:   

4.4.1 Entregable 1: Diseño de plantillas 

4.4.1.1 Entregable 1.1 Diseño de plantilla asesorías técnicas 
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Cuadro 9 Diseño de plantilla Asesorías Técnicas 

Proyecto autorizo por: Dirección de Equipamiento Institucional 
Unidad 
Ejecutora: 3110 

Nombre de proceso: Asesorías Técnicas Código: 

GDO-DEI-
GT-SU-
001-07 

Clasificación de 
proceso: Sustantivo 

Alcance 

Definición del Alcance: 

Dar respuesta a la solicitud planteada por la Unidad Usuaria 

Objetivo 

General Dar asesorías técnicas a las Unidades Ejecutoras que lo soliciten. 

Específicos 

1.     Determinar de qué manera se le dará de respuesta a la solicitud 
hecha por la Unidad Usuaria. 

2.     Obtener retroalimentación de las asesorías ejecutadas. 

Duración estimada del proceso: 
Colocar el tiempo estimado en esta 
casilla 

Estructura organizativa del proceso 

Jefe de Área de Gestión Tecnológica Responsable: 

Funcionario asignado de la  AGT- DEI 

Jefe de Área de Gestión Tecnológica 
Secretaria de la Dirección Equipamiento 
Institucional 

Producto y/o servicio 

Asesoría Técnica  

Usuario o cliente 

Unidades Ejecutoras de la Caja Costarricense de Seguro Social 

Recursos Requeridos Proveedor del Recurso 

Presupuesto 

Dirección de 
Equipamiento 
Institucional 
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Relación con otros procesos: 

  Atención al Cliente. 

  Control de Correspondencia Interna de la Dirección de Equipamiento Institucional. 

 

ento Institucional. 

Riesgos: 

Colocar los posibles riesgos de cada asesoría en particular 

 

 

Descripción de las actividades 

1.      Inicia el proceso de asesorías técnicas. 

2.     La secretaria de la D.E.I., recibe en forma de llamada, correspondencia, fax, correo 
electrónico, o visita de funcionario (s) una solicitud de asesoría.  

3.     La secretaria de la D.E.I., registra la solicitud de la asesoría en la hoja de registro de 
asesorías ver anexo Nº 5. 

4.     La secretaria de la D.E.I., traslada la solicitud al jefe del área que corresponda. 

5.     El jefe de área que corresponda, recibe la solicitud. 

6.     El jefe de área que corresponda, analiza la solicitud. 

7.     Si el jefe de área que corresponda, determina que debe ser resuelta por otro funcionario, le 
hace el traslado al funcionario correspondiente. 

8.     Si el jefe de área que corresponda, no traslada la solicitud él la resuelve. 

9.     El funcionario asignado recibe la solicitud. 

10.  El funcionario asignado, analiza la solicitud. 

11.  El funcionario asignado, determina si es factible o no dar la asesoría solicitada. 

12.  El funcionario asignado, define de que manera atiende la asesoría, 

13.  Si la asesoría requiere de un informe, el funcionario asignado lo realiza. 

14.  El funcionario asignado, envía el informe a la Unidad Ejecutora que solicito la asesoría. 
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15.  Si la asesoría requiere de una visita el funcionario asignado, realiza los trámites 
correspondientes (tramite solicitud de viáticos, tramite solicitud transporte) para poder llevar a 
cabo la visita. 

16.  Si la asesoría es por medio telefónico el funcionario asignado, responde, la llamada para 
responder a la asesoría. 

17.  Si no se da la asesoría el funcionario asignado, le informa al jefe del área que corresponda. 

18.  El jefe de área, comunica por medio de llamada, correspondencia, fax, correo electrónico, o 
visita  el resultado de la solicitud a la Unidad Ejecutora. 

19.  El funcionario asignado, le indica a la secretaria de la D.E.I, que la asesoría fue ejecutada 
satisfactoriamente o no. 

20.   La secretaria de la D.E.I, anota en la hoja de registro la información sobre la asesoría. 

21.  Finaliza el proceso. 
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Control de las actividades: Responsable: 

Colocar en este espacio las 
observaciones relevantes observadas 

Nombre del funcionario responsable de esta actividad 

Normativa relacionada con el proceso 

1.     Manual de Normas Generales de Control Interno para la Contraloría General de la República 
y las entidades y órganos sujetos a su fiscalización, actualización del 05 de junio del 2002. 

2.     Ley Nº 8292 Control Interno, del 31 de julio del 2002. 

3.     Ley Nº 8422 Contra la Corrupción y Enriquecimiento Ilícito, del 06 de octubre del 2004. 

4.     Manual Técnico para el desarrollo de proyectos de Obra Pública. Julio 1998. 

Controles asociados al proceso 

1. Anotar en la hoja de registro de Asesorías técnicas. 

2. Informe a la Unidad Ejecutora. 

3. Informe al Jefe del Área 

Formularios relacionados con el proceso 

1. Hoja de registro de asesorías técnicas 

Control de Cambios 

Autorizado por: 

Jefe de Área Gestión Tecnológica 

Funcionario que realiza la modificación: 

Colocar el nombre del funcionario asignado 

Modificación realizada 

Colocar las modificaciones que se realicen a partir de este proceso 
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4.4.1.2 Entregable 1.2 Diseño de plantilla aplicación de guías de reemplazo 

Cuadro 10 Diseño de plantilla Aplicación de guías de reemplazo 

Proyecto autorizo por: Dirección de Equipamiento Institucional 
Unidad 
Ejecutora: 3110 

Nombre de proceso: Aplicación de las Guías de Reemplazo Código: 

GDO-DEI-
GT-SU-
005-07 

Clasificación de 
proceso: Sustantivo 

Alcance 

Definición del Alcance: 

Aplicación de la guía de reemplazo solicitada 

Objetivo 

General 
Aplicar la Guía de Reemplazo para determinar si se requiere o no la 
sustitución del equipo médico analizado. 

Específicos Actualizar la base de datos del equipo médico analizado. 

Duración estimada del proceso: 
Colocar el tiempo estimado en esta 
casilla 

Estructura organizativa del proceso 

Jefe de Área de Gestión Tecnológica Responsable: 

Unidad de Salud 

Jefe de Área de Gestión Tecnológica 

Jefe del Sub área de Equipo Médico 

Supervisor de cada Grupo 

Funcionario del Grupo 

Unidades locales 

Representante del equipo 

Departamento de Mantenimiento 
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Producto y/o servicio 

Guías de Reemplazo aplicadas 

Usuario o cliente 

Unidades de Salud de la Caja Costarricense de Seguro Social 

Recursos Requeridos Proveedor del Recurso 

Presupuesto Dirección de 
Equipamiento 
Institucional Transporte 

Relación con otros procesos: 

  Control de Viáticos de la Dirección de Equipamiento Institucional 

  Solicitud, Elaboración y Entrega de Vale de Transporte 

 

lud 

 

Riesgos: 

Colocar los posibles riesgos de cada caso en particular 

Descripción de las actividades 

1. Inicio del proceso de Aplicación de Guía de Reemplazo. 

2. El Jefe del Á.G.T incluye en el Plan Anual Operativo (PAO), como meta la Aplicación de la 
Guía de Reemplazo al equipo médico o a solicitud de alguna Unidad de Salud. 

3. El Jefe del Á.G.T define la cantidad, tipo y lugar en algunas ocasiones, para la Aplicación de 
la Guía de Reemplazo al equipo médico. 

4. El Jefe del Á.G.T determina el inicio de la Aplicación de la Guía de Reemplazo al equipo 
médico y da el comunicado a la Sub área de Equipo Médico. En algunos casos es la Unidad de 
Salud la que solicita la Aplicación de la Guía de Reemplazo. 

5. El Jefe de la Sub área de Equipo Medico lo recibe. 

6. El Jefe de la Sub área de Equipo Médico analiza la información y hace la división de trabajos 
por grupos de acuerdo a las especialidades. 
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7. El Jefe de la Sub área de Equipo Médico entrega al Supervisor de cada Grupo, el trabajo que 
deben realizar. 

8. El Supervisor de cada Grupo recibe el trabajo que deben realizar y escoge los lugares donde 
se aplicarían, si estos no se han definido previamente. 

9. El Supervisor de cada Grupo establece la programación de trabajo. 

10. El grupo de trabajo inicia el proceso de llenado de la Guía de Reemplazo del Equipo Medico 
(DEI-FOR-097-09). 

11. El Funcionario del Grupo asignado que requiere la información contenida en la base de 
datos de Bienes y muebles acceda a esta y baja la información que necesita, la imprime y la 
archiva en el ampo correspondiente. 

12. El Jefe de Sub Área de Equipo Médico envía una nota a las unidades locales, dirigida a la 
Dirección Médica, la Administración o Proveeduría para indicar que fecha se va a presentar el 
Supervisor de cada Grupo para recopilar la información necesaria, en caso que el Supervisor 
de cada Grupo no pueda asistir envía una nota detallando la información que se requiere. 

13. Las Unidades locales reciben las notas. 

14.  El Supervisor de Grupo, le solicita al Funcionario del Grupo Asignado que realice el trámite 
a los viáticos y transporte, para que realice la gira. 

15. El Funcionario del Grupo, ejecuta la gira. 

16. El Jefe de sub área de Equipo Medico realiza una nota para solicitar el estado de la 
tecnología y la disponibilidad de las partes. 

17. El Jefe de sub área de Equipo Médico envía la nota al representante del equipo. 

18. El Representante de Equipo recibe la nota. 

19. El Representante del Equipo prepara la información solicitada. 

20. El Representante del Equipo envía la información solicitada al Jefe de sub-área de Equipo 
Médico. 

21. El Jefe de sub área de Equipo Médico recibe la información solicitada. 

22. El Jefe de sub área de Equipo Médico realiza una nota para solicitar los costos de 
mantenimiento del equipo. 

23. El Jefe de sub área de Equipo Médico envía la nota al Departamento de Mantenimiento 

24. El Departamento de Mantenimiento recibe la nota. 

25. El Departamento de Mantenimiento prepara la información solicitada 

26. El Departamento de Mantenimiento envía la información solicitada al Jefe de sub área de 
Equipo Médico. 
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27. El Jefe de sub área de Equipo Médico recibe la información solicitada. 

28. El Funcionario de la Sub área de Equipo Médico, procesa toda la información recopilada y 
prosigue con el llenado de la Guía de Reemplazo del Equipo Médico. 

29. El Funcionario del Grupo recoge las firmas y sellos de Jefatura de Servicio, Dirección de 
Centro Médico, Jefe de Mantenimiento o Administrador del centro y del evaluador. 

30. El Funcionario del Grupo, entrega la Guía de Reemplazo del Equipo Médico debidamente 
llena y/o las justificaciones de la información faltante al Supervisor del Grupo de trabajo. 

31. El Supervisor de Grupo, lo recibe. 

32. El Supervisor de Grupo, redacta la nota de envío al Asistente Administrativo de Equipo 
Médico. 

33. El Asistente Administrativo de Equipo Médico, lo recibe. 

34. El Jefe de la Sub área de Equipo Médico, realiza la nota de entrega de la Guía de 
Reemplazo del Equipo Médico al Jefe de del Á.G.T o a la Unidad de Salud. 

35. El Jefe de la Sub área de Equipo Médico, envía la Guía de Reemplazo del Equipo Médico 
con la nota al Jefe del Á.G.T  o la Unidad de Salud. 

36. El Jefe del Á.G.T o la Unidad de Salud, la recibe. 

37. Fin del proceso de aplicación de guías de reemplazo. 

Control de las actividades: Responsable: 

Colocar en este espacio las 
observaciones relevantes observadas 

Nombre del funcionario responsable de esta actividad 

Normativa relacionada con el proceso 

1. Manual de Normas Generales de Control Interno para la Contraloría General de la República 
y las entidades y órganos sujetos a su fiscalización. 

2. Ley Nº 8292 Control Interno. 

3. Ley Nº 8422 Contra la Corrupción y Enriquecimiento Ilícito. 

4. Manual Técnico para el desarrollo de proyectos de Obra Pública. 

Controles asociados al proceso 

1. Firma y sello de las notas de solicitud de información. 

2. Cronograma de trabajo 
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3. Reporte técnico 

Formularios relacionados con el proceso 

Guía de Reemplazo del Equipo Médico (DEI-FOR-097-09). 

Control de Cambios 

Autorizado por: 

Jefe de Área Gestión Tecnológica 

Funcionario que realiza la modificación: 

Colocar el nombre del funcionario asignado 

Modificación realizada 

Colocar las modificaciones que se realicen a partir de este proceso 
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4.4.1.3 Entregable 1.3 Diseño de plantilla elaboración de estudios de pre-

inversión 

Cuadro 11 Diseño de plantilla Elaboración de estudios de pre inversión 

 

Proyecto autorizo por: Dirección de Equipamiento Institucional 
Unidad 
Ejecutora: 3110 

Nombre de proceso: Elaboración de estudios de pre inversión  Código: 

GIT-DEI-
GT-SU-
004-08 

Clasificación de 
proceso: Sustantivo 

Alcance 

Definición del Alcance: 

Realizar el estudio de pre inversión para el equipo solicitado 

Objetivo 

General 
Realizar Estudios de pre inversión  para la adquisición de equipo médico 
de mediana y alta complejidad. 

Específicos 

Cumplir con el requerimiento de un estudio de pre inversión para la 
adquisición de equipamiento.  

Verificación del cumplimiento de los aspectos necesarios para la debida 
instalación y operación de un equipo.  

Duración estimada del proceso: Colocar el tiempo estimado en esta casilla 

Estructura organizativa del proceso 

Jefe de Área de Gestión Tecnológica Responsable: 

Encargado de elaborar el estudios de pre inversión 

Jefe de Área de Gestión Tecnológica 

Funcionarios del Área de Gestión de Equipamiento
1
. 

Director de la Dirección de Equipamiento Institucional 

Jefe del Área de Gestión de Equipamiento 

Jefe de Servicio de la unidad usuaria 
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Producto y/o servicio 

Estudios pre inversión elaborados. 

Usuario o cliente 

Gerencia Médica. 

Gerencia de Infraestructura y Tecnologías. 

 Dirección de Equipamiento Institucional. 

Unidades usuarias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[1] Funcionarios del Área de Gestión de Equipamiento: estos funcionarios pueden ser un grupo compuesto por Ing. Civil, 
Eléctrico, Electromecánico, Ing. Especialista en el tipo de equipo médico, arquitecto, dibujante o profesionales en 
equipamiento e infraestructura  
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Recursos Requeridos Proveedor del Recurso 

Presupuesto 

Dirección de 
Equipamiento 
Institucional 

Viáticos 

Vehículo 

Información de diversos especialistas en el tema 

Datos de Bioestadística 

Información de Costos Hospitalarios 

Tablas de Costos 

Estudios de precios 

Cotizaciones 

Informes de Auditoría Contraloría 

Equipo de cómputo. 

Fotocopiadora. 

Guía de reemplazo. 

Guías para la Elaboración de Estudios de pre inversión
2
 

Tabla de Aplicación de Acuerdo al Monto (anexo 10) 

Estudios para proyectos de inversión en obra pública. 

Relación con otros procesos: 

  Inspección de Obra, Eléctrica, Electromecánica  del cartel de compra de equipos de mediana y 
alta complejidad. 

  Aplicación de la Guía de reemplazo 

Riesgos: 

Colocar los posibles riesgos de cada caso en particular 

[2] Guías para la Elaboración de estudios de pre-inversión: Formulario de Identificación, Guía para la elaboración de 
viabilidad técnica, Guía para la elaboración del perfil, Guía para la elaboración de factibilidad 
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Descripción de las actividades 

1. Inicio del proceso de Elaboración de estudios de pre inversión. 

2. El Jefe del A.G.T. indica mediante nota al Funcionario encargado de elaborar el estudio de pre-
inversión, que se va adquirir equipo (s) por lo que se requiere elaborar un estudio de pre inversión, el 
nombre del activo a adquirir, la unidad usuaria beneficiaria, el tiempo que tiene para realizar la labor 
encomendada. 

3. El Encargado de elaborar del estudio de pre inversión, inicia el estudio investigando en diversas 
fuentes (Internet, documentos técnicos, entre otras) acerca del equipo, sus aplicaciones médicas, 
características técnicas, entre otros. 

4. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión, coordina con el Ingeniero jefe del proyecto, la 
realización de un cronograma de actividades para las visitas a las unidades usuarias involucradas en el 
proyecto, esto se hace según el tipo de proyecto ya sea Reposición, Ampliación de la capacidad 
instalada u Obra nueva. 

5. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión, el Ingeniero jefe del proyecto, los 
1Funcionarios de A.G.E., visitan la unidad usuaria. 

6. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión, el Ingeniero jefe del proyecto, los Funcionarios 
de A.G.E., informan al Director General, Director Administrativo y al Jefe de servicio de la unidad 
usuaria, que se va a realizar la evaluación del sitio donde se instalará el nuevo equipo, según los 
requerimientos para la debida operación del mismo hasta el agotamiento de su vida útil. 

Para Reposición: 

7. El Encargado de elaborar el estudio de pre-inversión, el Ingeniero jefe del proyecto y los 
Funcionarios de A.G.E. proceden según su especialidad de la siguiente manera: 

a. Comprueban que el equipo este físicamente en el servicio del centro médico y si está en uso o no. 

I. Si el equipo está en uso: 

 inversión verifica que el número de placa del activo 
a sustituir sea el mismo número que se encuentra incluido en la solicitud de elaboración de estudio de 
pre inversión. 

II. Si el equipo no está en uso, el Encargado de elaborar el estudio de pre inversión  verifica si el 
equipo fue dado de baja; si fue dado de baja solicita al Encargado de Activos de la unidad usuaria la 
copia del Acta en la cual fue dado de baja el equipo y si además el equipo fue desechado copia del 
Acta de destrucción. 

b. Realizan el diagnostico de la infraestructura actual y las previstas eléctricas, electromecánicas y 
otras según el tipo de equipo. 

Para Ampliación de la capacidad instalada: 
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7. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión, el Ingeniero jefe del proyecto y los 
Funcionarios de A.G.E. proceden según su especialidad de la siguiente manera: 

a. Comprueban que el equipo este físicamente en el servicio del centro médico y que esté en uso. 

b. Hacen el estudio técnico de las condiciones y la tecnología del equipo existente. 

c. Realizan el diagnostico de la infraestructura actual y de las previstas eléctricas, electromecánicas y 
otras según el tipo de equipo. 

Para Obra nueva: 

7. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión, el Ingeniero jefe del proyecto y los 
Funcionarios de A.G.E. proceden según su especialidad de la  siguiente manera: 

a. Valoran el sitio asignado por  el centro médico para la instalación del equipo nuevo. 

b. Establecen todo lo relacionado con la nueva infraestructura. 

c. Para cumplir con el estudio de pre inversión que se requiere para proyectos de obra pública
3
, se 

adicionan los puntos de dichos estudios que no se encuentran desarrolladas en los estudios para 
proyectos de inversión en equipo médico

4
. 

d. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión investiga y efectúa una visita a algún centro 
médico donde esté instalado un equipo similar al que se desea adquirir con la finalidad de valorar el 
costo y cantidad de insumos a utilizar. 

e. Elaboran el programa funcional y se le envía al Jefe de Á.G.T. para su visto bueno. Luego se 
presenta a los centros médicos para su aval mediante firmas. 

8. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión, elabora una nota de solicitud de información 
para el Jefe de Servicio de la unidad usuaria, Director General, Director Administrativo Financiero con 
copia al Jefe del Á.G.T. y en ella solicita: 

a. Problemática que se presenta en el servicio. 

b. Aplicaciones clínicas del equipo que se va a adquirir. 

c. Una ratificación de que el equipo no se encuentra en ningún programa de reemplazo (para 
proyectos de reposición). 

d. Ubicación geográfica. 

e. Población beneficiada adscrita al centro médico. 

f. Horario de atención. 

g. Recurso humano disponible. 

h. Si se cuenta con equipos similares y la cantidad de ellos. 

i. La producción del servicio. 
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j. Demanda. 

k. Cantidad en lista de espera (según el tipo de equipo será de estudio, procedimiento u otro). 

l. Cantidad de referencia a otros centros (según el tipo de equipo será de estudio, procedimiento u 
otro). 

m. Costo anual del mantenimiento. 

n. Costos anuales de repuestos. 

o. Costos anuales de los consumibles o insumos. 

p. Disponibilidad de recursos económicos para operación del equipo nuevo. 

q. La fecha en que se requiere la información. 

9. Cada Funcionario de A.G.E. que colabora en la elaboración de estudio de pre inversión, elabora un 
documento con los criterios técnicos de su área, según los requerimientos para la puesta en 
funcionamiento del equipo que se pretende adquirir y lo envían al Encargado de elaborar el estudio de 
pre inversión. 

10. El Encargado de la elaborar el estudio de pre inversión, revisa la información (información de la 
unidad usuaria y Funcionarios de A.G.E.) conforme va llegando. 

11. Si el Encargado de la elaboración del estudio de pre inversión, determina, que la información no es 
la correcta o no esta completa, envía una nota a la unidad usuaria, con el detalle de los datos faltantes, 
repite actividad ocho. 

12. Si el Encargado de la elaboración del estudio de pre inversión, determina que la información está 
completa y es la adecuada, aplica la Guía de Estudio de acuerdo al costo del equipo esta pueden ser: 
Identificación, Perfil, Viabilidad técnica y Factibilidad técnica. 

13. El Encargado de la elaboración del estudio de pre inversión, completa con la información recibida 
los apartados de la Guía de Estudio de acuerdo al tipo de estudio que se elabora. 

14. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión, adjunta al Estudio de pre inversión elaborado 
los siguientes documentos: 

a. Guía de Reemplazo (solo en proyectos de reposición de equipo médico). 

b. Planos de infraestructura. 

c. Creye del proyecto (Cuadro de requerimientos espaciales y electromecánicos). 

d. Notas de compromiso de las unidades usuarias y de respuesta con la información requerida. 

e. Documentos de soporte (notas de solicitud, documentos recibidos, entre otros). 

f. Cotizaciones. 

15. El Encargado de laborar el estudio de pre inversión, realiza una revisión final del estudio antes de 
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enviarlo al Jefe del Á.G.T. 

16. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión, envía el Estudio de pre inversión en archivo 
electrónico al Jefe del Á.G.T. 

17. El Jefe del Á.G.T. revisa el Estudio de pre inversión. 

18. El Jefe del Á.G.T. le hace observaciones al Estudio de pre inversión presentada y lo envía al 
Encargado de elaborar el estudio de pre inversión. 

19. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión, incorpora las observaciones hechas por el 
Jefe del Á.G.T. 

20. Si el Jefe de A.G.T. no le hace observaciones le da el visto bueno. El Encargado de elaborar el 
estudio de pre inversión imprime el Estudio de pre inversión y programa una reunión con los 
Funcionarios de A.G.E. 

21. En la reunión el Encargado de elaborar el estudio de pre inversión y los Funcionarios de A.G.E. 
revisan cada parte del Estudio de pre inversión de acuerdo a su área y firman de conformidad. 

22. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión coordina lo necesario para reunirse con los 
centros médicos involucrados en el proyecto y presentarle para su aval el Estudio de pre inversión 
elaborada. 

23. Los centros médicos involucrados aprueban el estudio por medio de sus firmas. 

24. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión, realiza un memorando de entrega para el Jefe 
del Á.G.T. 

25. El Encargado de elaborar el estudio de pre inversión, envía junto con el memorando de entrega, el 
Estudio de pre inversión con todas las firmas, al Jefe del Á.G.T., con copia para el archivo de la D.E.I., 
Á.G.T. y Á.G.E. 

26. El Jefe del Á.G.T. realiza una nota de entrega para el Director de la D.E.I. 

27. El Director de la D.E.I. analiza la nota y el estudio de pre inversión. 

28. Si el Director de la D.E.I. considera que el informe requiere que se le adicione o corrija algún dato, 
se lo devuelve al Jefe del Á.G.T. para que realice las correcciones del caso. (ver actividades de la 18 a 
la 20). 

29. Si el Director de la D.E.I. considera que el informe está correcto lo entrega al Jefe del Á.G.E. 

30. El Jefe del Á.G.E. adjunta el Estudio de pre inversión al cartel. 

31. Fin del proceso de Elaboración de estudio pre inversión. 

Control de las actividades: Responsable: 

Colocar en este espacio las Nombre del funcionario responsable de esta actividad 
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observaciones relevantes observadas   

Normativa relacionada con el proceso 

1. Artículo 4 sesión Junta Directiva Nº 8155. 

2. Artículo 12 sesión Junta Directiva Nº 8077. 

3. Ley Nº 8292 Control Interno. 

4. Ley Nº 8422 Contra la Corrupción y Enriquecimiento Ilícito. 

5. Ley Nº 7494de contratación administrativa y su reglamento. 

6. Código Sísmico 

7. Código Construcción Nacionales 

8. Código Cimentaciones. 

9. Ley 7600 Ley de Igualdad de Oportunidades para personas con discapacidad. 

10. Norma de Habilitación de Establecimientos que brindan la Atención en Medicina y Cirugía General 
y/o por Especialidades Médicas y Quirúrgicas con Internamiento con más de 20 camas. 

11. Reglamentación de SETENA. 

12. Reglamento del sistema de Seguridad Radiológica de C.C.S.S. 

13. Reglamento sobre protección contra radiaciones ionizantes del Ministerio de Salud. 

14. Manual de Normas Generales de Control Interno para la Contraloría General de la República y las 
entidades y órganos sujetos a su fiscalización. 

15. Guía para elaborar estudios de pre inversión para el desarrollo de Obra Pública en Infraestructura. 

-16. Manual de normas y procedimientos para la administración y control de bienes muebles. 

Controles asociados al proceso 

1. Visto bueno del Jefe del Á.G.T. al estudio de pre inversión. 

2. Visto bueno del  Director de la D.E.I. al estudio de pre inversión. 

3. Copias para archivos de la D.E.I., Á.G.E. y Á.G.T. 

4. Cumplimiento del tiempo solicitado. 

Formularios relacionados con el proceso 
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1. Herramienta en Excel con los instrumentos para el análisis de información, para los diferentes 
apartados del Estudio de pre inversión. 

2. Creye (cuadro de requerimientos técnicos) del proyecto. ( anexo 6 ). 

Control de Cambios 

Autorizado por: 

Jefe de Área Gestión Tecnológica 

Funcionario que realiza la modificación: 

Colocar el nombre del funcionario asignado 

Modificación realizada 

Colocar las modificaciones que se realicen a partir de este proceso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[3] Estudios para proyectos de inversión en obra pública: estudio para la elaboración del perfil y estudio de pre-factibilidad 
técnica 

[4] Ver nota al pie Nº 2 
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4.4.1.4 Entregable 1.4 Diseño de plantilla actualización del catálogo de 

equipo médico 

Cuadro 12 Diseño de plantilla Actualización del catálogo de equipo médico 

Proyecto autorizo por: Dirección de Equipamiento Institucional 
Unidad 
Ejecutora: 

3110 

Nombre de proceso: 
Actualización del catálogo de equipo 
médico 

Código: 
GIT-DEI-
GT-SU-
007-08 

Clasificación de 
proceso: 

Sustantivo 

Alcance 

Definición del Alcance: 

Mantener actualizadas las especificaciones del catálogo de equipo 
médico. 

Objetivo General Actualizar el Catálogo de Equipo Médico. 

Duración estimada del proceso: 
Colocar el tiempo estimado en esta 
casilla 

Estructura organizativa del proceso 

Jefe de Área de Gestión Tecnológica Responsable: 

Encargado del catálogo de equipo médico 

Jefe de Área de Gestión Tecnológica Comisión 

Dirección Técnica de Bienes y Servicios 

Producto y/o servicio 

Catálogo de equipo médico actualizado. 

Usuario o cliente 

Funcionarios de la Caja Costarricense de Seguro Social. 

Recursos Requeridos Proveedor del Recurso 

Presupuesto Dirección de 
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Especificaciones técnicas de equipos médicos 
Equipamiento 
Institucional 

Fuentes de información: (Catálogo de suministros, panfletos, otros) Internet 

Relación con otros procesos: 

  Control de correspondencia externa recibida en la Dirección de Equipamiento institucional. 

  Control de correspondencia interna de la Dirección de Equipamiento Institucional. 

Riesgos: 

Colocar los posibles riesgos de cada caso en particular 

 

Descripción de las actividades 

1. Inicio del proceso Actualización del catálogo de equipo médico. 

2. El Ingeniero o Técnico Encargado de la actualización del catálogo de equipo médico (de 
ahora en adelante llamado Encargado del catálogo de equipo médico), detecta la necesidad de 
actualizar el catálogo de equipo médico de cinco formas: 

a- Identificando en el Catálogo General de Suministros de la Dirección Técnica de Bienes y 
Servicios, los equipos médicos que no están incluidos dentro del Catálogo de equipo médico. 

b- Atendiendo peticiones de centros médicos o instancias institucionales, las cuales 
requieran especificaciones técnicas para uno o varios equipos que no están contemplados 
dentro del catálogo de equipo médico. 

c- Recibiendo copias de los carteles de equipos médicos que publica el A.G.E., con lo cual, 
si el equipo existe dentro del catálogo de equipo médico actualiza las especificaciones, o si no 
existe lo incluye en el mismo como un equipo nuevo. 

d- Revisando las fechas de confección o actualización de todas las especificaciones del 
Catálogo General de Suministros de la Dirección Técnica de Bienes y Servicios y procediendo 
a la actualización en orden alfabético de las que hayan cumplido dos años o más de haber 
sido actualizadas o en su defecto confeccionadas. 

e- Identificando y eliminando las especificaciones de los equipos que ya no son utilizados en 
la institución. 

3. El Encargado del catálogo de equipo médico, define el o los  equipos a los que hay que 
confeccionarle o actualizarle las especificaciones técnicas. 
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4. El Encargado del catálogo de equipo médico, procede a investigar en diferentes medios de 
información como el E.C.R.I., Internet o bien solicitando información técnica a los proveedores 
de equipos médicos (catálogos, panfletos). 

5. El Encargado del catálogo de equipo médico, determina las especificaciones técnicas del o 
los equipos definidos. 

6. El Encargado del catálogo de equipo médico, busca el nivel de usuario del equipo, por lo 
tanto, debe acudir a la lista de equipo asignado para el nivel resolutivo de los centros, 
documento que, oportunamente la Gerencia Médica tendrá disponible o en su defecto solicita 
que dicho nivel resolutivo o de usuario se lo defina la D.E.I., para lo cual se integrará una 
Comisión formada por el Director y los Jefes de Área de esa Dirección, quienes emitirán un 
documento al respecto que se hará llegar al encargado. Para buscar o definir el nivel resolutivo 
o de usuarios se procede a: 

a- El Encargado del catálogo de equipo médico determina que existe el nivel de usuario para 
el equipo en la lista de equipo asignado para el nivel resolutivo de los centros, lo asigna al 
mismo en el catálogo de equipo médico. 

b- El Jefe del A.G.T. convoca a la Comisión (conformada por los Jefes de Área y el Director 
de la D.E.I.) para determinar dicho nivel de usuario. 

c- La Comisión. Asigna el nivel de usuario. 

d- La Comisión comunica de forma escrita la resolución del nivel de usuario del equipo en 
cuestión al Encargado del catálogo de equipo médico. 

7. El Encargado del catálogo de equipo médico incorpora el nivel de usuario del equipo en el 
Catálogo de equipo médico. 

8. El Encargado del catálogo de equipo médico, busca y asigna el código correspondiente del 
o los equipo (s) definidos en el Catálogo de equipo médico, para lo cual: 

a- Consulta el Catálogo de Suministros. 

b- Si existe el código lo asigna al equipo. 

c- Si no existe ningún código para el equipo buscado, confecciona una nota al Jefe de 
A.G.T. solicitando la inclusión de uno nuevo. 

d- El Jefe de A.G.T. traslada la nota a la Dirección Técnica de Bienes y Servicios  para que 
esta Dirección incluya formalmente el código para el equipo a incorporar en el Catálogo de 
Suministros. 

e- La Dirección Técnica de Bienes y Servicios le comunica al Jefe del A.G.T. mediante nota, 
el código solicitado (el cual ya ha sido incluido en el Catálogo General de Suministros). 

f- El Jefe de A.G.T. envía una nota al Encargado del catálogo de equipo médico informando 
sobre la asignación del código al equipo solicitado. 

g- El Encargado del catálogo de equipo médico, asigna el código al equipo en el Catálogo de 
Equipo Médico. 
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9. Una vez definidas las especificaciones, el nivel de usuario, la partida presupuestaria y el 
código del equipo, el Encargado del catálogo de equipo médico los incorpora a la última 
versión del Catálogo de equipo médico. 

10. El Encargado del catálogo de equipo médico, al menos cada dos meses, envía mediante 
un correo electrónico el catálogo de equipo médico actualizado al Jefe de A.G.T., indicando en 
archivo aparte los equipos nuevos que se incluyeron, excluyeron y los equipos que se 
actualizaron o bien informa que no ha habido ninguna actualización. 

11. El Encargado del catálogo de equipo médico, al menos cada dos meses, envía mediante 
un correo electrónico el catálogo de equipo médico actualizado al Jefe de A.G.T., indicando en 
archivo aparte los equipos nuevos que se incluyeron, excluyeron y los equipos que se 
actualizaron o bien informa que no ha habido ninguna actualización. 

12. El Director de la D.E.I. procede a realizar el procedimiento para la actualización de 
normativa interna de la Gerencia Infraestructura y Tecnologías en la página Web de la 
C.C.S.S. (DEI-0231-2009). 

13. Fin del proceso Actualización del catálogo de equipo médico. 

Control de las actividades: Responsable: 

Colocar en este espacio las 
observaciones relevantes observadas 

Nombre del funcionario responsable de esta actividad 
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Normativa relacionada con el proceso 

1. Manual de Normas Generales de Control Interno para la Contraloría General de la 
República y las entidades y órganos sujetos a su fiscalización. 

2. Ley Nº 8292 Control Interno. 

3. Ley Nº 8422 Contra la Corrupción y Enriquecimiento Ilícito. 

4. Manual Técnico para el desarrollo de proyectos de Obra Pública. 

Controles asociados al proceso 

1. Notas para las comunicaciones. 

2. Correo electrónico cada dos meses para informar del estado del Catálogo de equipo 
médico. 

3. Solicitud por correo electrónico de publicación de la actualización del catálogo de equipo 
médico. 

Formularios relacionados con el proceso 

Indicar en caso que exista 

Control de Cambios 

Autorizado por: 

Jefe de Área Gestión Tecnológica 

Funcionario que realiza la modificación: 

Colocar el nombre del funcionario asignado 

Modificación realizada 

Colocar las modificaciones que se realicen a partir de este proceso 
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4.4.2 Entregable 2: Elaboración de Diagramas de Flujo 

4.4.2.1 Entregable 2.1 Diagrama de Flujo  Asesorías Técnicas 

Ilustración 9 Diagrama de Flujo Asesorías técnicas 

Inicio
La Secretaria de la 

D.E.I. recibe una 

solicitud de asesoría. 

La Secretaria de la 

D.E.I. registra la 

solicitud en la hoja de 

registro de asesorías

La Secretaria de la 

D.E.I. traslada la 

solicitud al Jefe del 

área que 

corresponda

El Jefe de Área 

recibe la solicitud

        El Jefe de 

       Área analiza 

       La solicitud.

     

    ¿la solicitud debe

   ser resuelta por otro 

       funcionario?

Traslado al 

funcionario 

correspondiente

El Funcionario 

asignado recibe la 

solicitud

El Funcionario 

asignado, analiza la 

solicitud

SI

La solicitud se 

resuelve

    ¿es factible 

   dar la asesoría 

      solicitada?

El Funcionario 

asignado, define de 

que manera atiende 

la asesoría

SI

NO

El funcionario 

asignado, le informa 

al Jefe del Área que 

corresponda

NO

El Jefe de Área, 

comunica por 

medio de 

llamada, 

correspondencia, 

fax, correo 

electrónico, o 

visita el resultado 

de la solicitud a la 

Unidad Ejecutora

La secretaria de la 

D.E.I. anota en la 

hoja de registro la 

información sobre la 

asesoría

El Funcionario 

asignado, le indica a la 

Secretaria de la D.E.I, 

que la asesoría fue 

ejecutada 

satisfactoriamente o no

      ¿la Asesoría 

       técnica es

      por medio 

      telefónico? 

El Funcionario 

asignado, define de 

que manera atiende 

la asesoría

¿la Asesoría 

técnica 

 requiere de un 

informe?  

NO

NO

El Funcionario 

asignado realiza 

informe

El Funcionario asignado, 

envía el informe a la Unidad 

Ejecutora que solicito la 

Asesoría

¿La Asesoría 

técnicas requiere 

de una visita? 

El Funcionario 

asignado, realiza 

los trámites 

correspondientes 

para poder llevar 

a cabo la visita

SI

SI

Fin del proceso 

Asesorías técnicas

SI
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4.4.2.2 Entregable 2.2 Diagrama de Flujo Aplicación de Guías de  Reemplazo 

Ilustración 10 Diagrama de Flujo Aplicación de Guías de Reemplazo 

 

Inicio del proceso de 

Aplicación de Guía de 

Reemplazo

El Jefe del Á.G.T incluye en el Plan 

Anual Operativo (PAO), como meta 

la Aplicación de la Guía de 

Reemplazo al equipo médico o a 

solicitud de alguna Unidad de Salud

El Jefe del Á.G.T define la 

cantidad, tipo y lugar en 

algunas ocasiones, para la 

Aplicación de la Guía de 

Reemplazo al equipo medico

El Jefe del Á.G.T determina 

el inicio de la Aplicación de 

la Guía de Reemplazo y da 

el comunicado a la Sub 

área de Equipo Medico

El Jefe de la Sub 

área de Equipo 

Medico lo recibeEl Jefe de la Sub 

área de Equipo Médico 

analiza la información 

y hace la división de

 trabajos por grupos de 

acuerdo a las especialidades

El Jefe de la Sub área de 

Equipo Médico entrega al 

Supervisor de cada Grupo, el 

trabajo que deben realizar

El Supervisor de cada Grupo 

recibe el trabajo que deben 

realizar y escoge los lugares 

donde se aplicarían, si estos no 

se han definido previamente

El Supervisor de 

cada Grupo 

establece la 

programación de 

trabajo

El grupo de trabajo 

inicia el proceso de 

llenado de la Guía de 

Reemplazo del Equipo 

Medico

El Funcionario del Grupo asignado 

accede a la base de datos de 

Bienes y muebles, baja la 

información que necesita, la 

imprime y la archiva en el ampo 

correspondiente

El Jefe de Sub Área de Equipo 

Médico envía una nota a las 

unidades locales, dirigida a la 

Dirección Medica, la 

Administración o Proveeduría 

para indicar que fecha se va a 

presentar el Supervisor de cada 

Grupo

Las Unidades locales 

reciben las notas

El Supervisor de Grupo, le solicita 

al Funcionario del Grupo Asignado 

que realice el trámite a los viáticos 

y transporte, para que realice la 

gira

El Funcionario del 

Grupo, ejecuta la 

gira
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El Jefe de sub área de Equipo 

Medico realiza y envía una nota 

al representante del equipo para 

solicitar el estado de la tecnología 

y la disponibilidad de las partes

El Representante de 

Equipo recibe la nota, 

prepara y envía la 

información solicitada al 

Jefe de sub-área de 

Equipo Medico

El Jefe de sub área 

de Equipo Medico 

recibe la información 

solicitada

El Jefe de sub área de Equipo 

Medico realiza  y envía una nota 

para solicitar los costos de 

mantenimiento del equipo al 

Departamento de Mantenimiento

El Departamento de 

Mantenimiento recibe 

la nota

 El Departamento de 

Mantenimiento prepara y envía 

la información solicitada al 

Jefe de sub área de Equipo 

Medico

El Jefe de sub área 

de Equipo Medico 

recibe la 

información 

solicitada

El Funcionario de la Sub 

área de Equipo Medico, 

procesa toda la 

información recopilada y 

prosigue con el llenado 

de la Guía de Reemplazo 

del Equipo Médico

El Funcionario del Grupo 

recoge las firmas y sellos de 

Jefatura de Servicio, 

Dirección de Centro Medico, 

Jefe de Mantenimiento o 

Administrador del centro y del 

evaluador

El Funcionario del Grupo, 

entrega la Guía de Reemplazo 

del Equipo Medico debidamente 

llena y/o las justificaciones de la 

información faltante al 

Supervisor del Grupo de trabajo

El Supervisor de 

Grupo, lo recibe

El Supervisor de Grupo, 

redacta y envía la nota 

de envío al Asistente 

Administrativo de 

Equipo Médico

El Asistente 

Administrativo de 

Equipo Médico, lo 

recibe

El Jefe de la Sub área de Equipo 

Médico, realiza la nota de entrega 

de la Guía de Reemplazo del 

Equipo Medico al Jefe de del 

Á.G.T o a la Unidad de Salud

El Jefe de la Sub área de Equipo 

Médico, envía la Guía de 

Reemplazo del Equipo Medico 

con la nota al Jefe del Á.G.T  o la 

Unidad de Salud

El Jefe del Á.G.T o la 

Unidad de Salud, la 

recibe

Fin
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Entregable 2. 3 Diagrama de Flujo Elaboración de Estudios de Pre-inversión 

Ilustración 11 Diagrama de Flujo Elaboración de Estudios de Pre-inversión 

Inicio

El Jefe del A.G.T. le indica al 

Funcionario encargado de 

elaborar el estudio de 

preinversión, que se va 

adquirir equipo (s) por lo que 

se requiere elaborar un 

estudio de pre inversión

El Encargado de 

elaborar del 

estudio de 

preinversión, 

inicia el estudio 

investigando en 

diversas fuentes 

acerca del equipo

El Encargado de 

elaborar el estudio de 

preinversión, coordina 

con el Ingeniero jefe 

del proyecto, la 

realización de un 

cronograma de 

actividades

Se realiza la 

visita a la 

unidad 

usuaria

El Encargado de elaborar el 

estudio de preinversión, el 

Ingeniero jefe del proyecto, 

los Funcionarios de AG.E., 

informan al Director General, 

Director Administrativo y al 

Jefe de servicio de la unidad 

usuaria, que se va a realizar 

la evaluación del sitio donde 

se instalará el nuevo equipo

¿Que tipo de 

proyecto es?   
Reposición

El Encargado de elaborar el 

estudio de preinversión, el 

Ingeniero jefe del proyecto y 

los Funcionarios de AG.E. 

proceden según su 

especialidad de la siguiente 

manera

Comprueban que el equipo 

este físicamente en el 

servicio del centro médico y 

si está en uso o no

¿el equipo fue 

dado de baja?   

NO

Se verifica que el 

número de placa del 

activo a sustituir sea 

el mismo número que 

se encuentra incluido 

en la solicitud de 

elaboración de 

estudio de 

preinversión

SI

NO

Se solicita al Encargado de 

Activos de la unidad usuaria la 

copia del Acta en la cual fue dado 

de baja el equipo y si además el 

equipo fue desechado copia del 

Acta de destrucción

SI

Realizan el diagnostico 

de la infraestructura 

actual y las previstas 

eléctricas, 

electromecánicas y 

otras según el tipo de 

equipo

Para ampliación de 

Capacidad Instalada

El Encargado de elaborar el estudio 

de preinversión, el Ingeniero jefe del 

proyecto y los Funcionarios de AG.E. 

proceden según su especialidad de la 

siguiente manera

a.Comprueban que el equipo este 

físicamente en el servicio del centro 

médico y que esté en uso.

b.Hacen el estudio técnico de las 

condiciones y la tecnología del equipo 

existente.

c.Realizan el diagnostico de la 

infraestructura actual y de las previstas 

eléctricas, electromecánicas y otras 

según el tipo de equipo.

Para Obra 

Nueva

El Encargado de elaborar el 

estudio de preinversión, el 

Ingeniero jefe del proyecto 

y los Funcionarios de AG.E. 

proceden según su 

especialidad de la  

siguiente manera

a. Valoran el sitio asignado por  

el centro médico para la 

instalación del equipo nuevo.

b. Establecen todo lo 

relacionado con la nueva 

infraestructura.

c. Se adicionan los puntos de 

dichos estudios que no se 

encuentran desarrolladas en 

los estudios para proyectos de 

inversión en equipo médico.

d. Se  investiga y visita a algún 

centro médico donde esté 

instalado un equipo similar al 

que se desea adquirir.

e. Elaboran el programa 

funcional y se le envía al Jefe 

de Á.G.T. para su visto bueno. 

Luego se presenta a los 

centros médicos para su aval 

mediante firmas.
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El Encargado de elaborar el estudio 

de preinversión,  solicita al Jefe de 

Servicio de la unidad usuaria, 

Director General, Director 

Administrativo Financiero con copia 

al Jefe del Á.G.T. y en ella solicita:     

a. Problemática que se presenta en el servicio.

b. Aplicaciones clínicas del equipo que se va a adquirir.

c. Una ratificación de que el equipo no se encuentra en ningún programa 

de reemplazo (para proyectos de reposición).

d. Ubicación geográfica.

e. Población beneficiada adscrita al centro médico.

f. Horario de atención.

g. Recurso humano disponible.

h. Si se cuenta con equipos similares y la cantidad de ellos.

i. La producción del servicio.

j. Demanda.

k. Cantidad en lista de espera (según el tipo de equipo será de estudio, 

procedimiento u otro).

l. Cantidad de referencia a otros centros (según el tipo de equipo será de 

estudio, procedimiento u otro).

m. Costo anual del mantenimiento.

n. Costos anuales de repuestos.

o. Costos anuales de los consumibles o insumos.

p. Disponibilidad de recursos económicos para operación del equipo 

nuevo.

q. La fecha en que se requiere la información.

Cada Funcionario de A.G.E. 

elabora un documento con los 

criterios técnicos de su área y lo 

envían al Encargado de elaborar el 

estudio de preinversión

El Encargado 

de la elaborar el 

estudio de pre 

inversión, revisa la 

información conforme 

va llegando

¿La información 

es completa y 

adecuada?   

El Encargado de la elaboración 

del estudio de preinversión 

aplica la Guía de Estudio de 

acuerdo al costo del equipo y 

completa con la información 

recibida los apartados de la 

misma

SI

El Encargado de la 

elaboración del 

estudio de 

preinversión envía 

una nota a la unidad 

usuaria, con el detalle 

de los datos faltantes

NO

1

1

El Encargado de elaborar el 

estudio de pre inversión, 

adjunta al Estudio de pre 

inversión elaborado los 

siguientes documentos:

a. Guía de Reemplazo (solo en proyectos de 

reposición de equipo médico).

B. Planos de infraestructura.

c. Creye del proyecto.

d. Notas de compromiso de las unidades 

usuarias y de respuesta con la información 

requerida.

e. Documentos de soporte.

f. Cotizaciones.

El Encargado 

de laborar el 

estudio de pre 

inversión, realiza una 

revisión final del estudio

El Encargado de 

elaborar el estudio de 

preinversión, envía el 

Estudio de preinversión 

al Jefe del Á.G.T

El Jefe del Á.G.T. 

revisa el Estudio de 

preinversión

El Encargado de elaborar 

el estudio de 

preinversión, incorpora 

las observaciones hechas 

2

¿El Jefe del Á.G.T. 

le hace observaciones al 

Estudio de preinversión? 

SI
NO
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El Jefe de A.G.T 

da el visto bueno

El Encargado de 

elaborar el estudio de 

preinversión imprime el 

Estudio de preinversión 

y programa una reunión 

con los Funcionarios de 

A.G.E

En la reunión 

revisan cada parte 

del Estudio de

 preinversión de acuerdo 

a su área y firman de conformidad

El Encargado de 

elaborar el estudio de

 preinversión se reune 

con los centros médicos 

involucrados en el proyecto y 

solicita el aval al Estudio

Los centros médicos 

involucrados 

aprueban el estudio 

por medio de sus 

firmas

El Encargado de elaborar el 

estudio de preinversión, realiza 

un memorando de entrega para 

el Jefe del Á.G.T

El Encargado de elaborar el estudio de 

preinversión, envía junto con el 

memorando de entrega, el Estudio de 

preinversión, al Jefe del Á.G.T., con 

copia para el archivo de la D.E.I., 

Á.G.T. y Á.G.E

El Jefe del Á.G.T. realiza una 

nota de entrega para el 

Director de la D.E.I

El Director de la

 D.E.I. analiza la

 nota y el estudio de 

preinversión

¿el estudio 

requiere 

correcciones? 

Se devuelve al Jefe del 

Á.G.T. para que realice 

las correcciones del 

caso

SI

2

El Director de la 

D.E.I. entrega el 

estudio al Jefe del 

Á.G.E

NO

Jefe del Á.G.E. adjunta 

el Estudio de 

preinversión al cartel

Fin
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4.4.2.3 Entregable 2. 4 Diagrama de Flujo Actualización del Catálogo de 

Equipo Médico 

Ilustración 12 Diagrama de Flujo Actualización del Catálogo de Equipo 
Médico 

 

Inicio

El Encargado de la actualización 

del catálogo de equipo médico  

detecta la necesidad de 

actualizar el catálogo de equipo 

médico de cinco formas

A-Identificando en el 

Catálogo General  los 

equipos médicos que no 

están incluidos dentro del 

Catálogo de equipo 

médico.

C-Recibiendo copias 

de los carteles de 

equipos médicos que 

publica el A.G.E.

D-Revisando las fechas de 

confección o actualización de 

todas las especificaciones del 

Catálogo General y actualiza  en 

orden alfabético las que hayan 

cumplido dos años o más de 

haber sido actualizadas o 

confeccionadas.

E-Identificando y 

eliminando las 

especificaciones de los 

equipos que ya no son 

utilizados en la 

institución.

B-Atendiendo 

peticiones de 

centros médicos o 

instancias 

institucionales.

El Encargado del catálogo de 

equipo médico, define los  

equipos a confeccionar o 

actualizar las especificaciones 

técnicas

El Encargado del 

catálogo de equipo 

médico, procede a 

investigar en 

diferentes medios de 

información

El Encargado del catálogo de 

equipo médico, determina las 

especificaciones técnicas de 

los equipos

El Encargado del catálogo de equipo 

médico, busca el nivel de usuario del 

equipo, acude a la lista de equipo 

asignado para el nivel resolutivo de los 

centros. Para buscar o definir el nivel 

resolutivo o de usuarios se procede a

A-El Encargado del catálogo de 

equipo médico determina que 

existe el nivel de usuario, lo 

asigna al mismo en el catálogo de 

equipo médico

B-El Jefe del 

A.G.T. convoca a 

la Comisión para 

determinar dicho 

nivel de usuario

C-La Comisión. 

asigna el nivel 

de usuario

D-La Comisión comunica de 

forma escrita la resolución 

del nivel de usuario al 

Encargado del catálogo de 

equipo médico
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El Encargado del 

catálogo de equipo 

médico incorpora el 

nivel de usuario del 

equipo en el Catálogo 

de equipo médico

El Encargado del catálogo 

de equipo médico, busca y 

asigna el código  del los 

equipos en el Catalogo de 

equipo médico, para lo cual

A-Consulta el Catálogo 

de Suministro, ¿existe 

código?   

Lo asigna al 

equipoSI
1

NO

B-Confecciona una nota al 

Jefe de A.G.T. solicitando 

la inclusión de uno nuevo

C-El Jefe de A.G.T. traslada 

la nota a la Dirección Técnica 

de Bienes y Servicios  para 

que  incluya el código en el 

Catálogo de Suministros

D-La Dirección 

Técnica de Bienes y 

Servicios le comunica 

al Jefe del A.G.T. el 

código solicitado

E-El Jefe de A.G.T. envía una 

nota al Encargado del 

catálogo de equipo médico 

informando sobre la 

asignación del código al 

equipo

El Encargado del 

catálogo de equipo 

médico, asigna el 

código al equipo en 

el Catálogo de 

Equipo Médico

Una vez definidas las especificaciones, 

el nivel de usuario, la partida 

presupuestaria y el código del equipo, el 

Encargado del catálogo de equipo 

médico los incorpora a la última versión 

del Catálogo de equipo médico

El Encargado del catálogo de 

equipo médico, al menos cada dos 

meses, envía el catálogo 

actualizado al Jefe de A.G.T., 

indicando en archivo aparte los 

equipos nuevos que se incluyeron, 

excluyeron y los equipos que se 

actualizaron o bien informa que no 

ha habido ninguna actualización

1

El Jefe de A.G.T. solicita 

mediante  nota al Director de 

la D.E.I., la publicación de la 

actualización del catálogo de 

equipo médico en la página 

Web Institucional

El Director de la D.E.I. procede a 

realizar el procedimiento para la 

actualización de normativa interna 

de la Gerencia Infraestructura y 

Tecnologías en la página Web de la 

C.C.S.S

Fin
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55  CCOONNCCLLUUSSIIOONNEESS  

 Con el planteamiento de este proyecto se cumplen tanto el objetivo general 

como los objetivos específicos propuestos. 

 

 Además se lograron integrar los criterios de la guía del PMBOK y la Norma 

ISO 10006 para que la propuesta cumpla con las disposiciones dadas por la 

Contraloría General de la República. 

 

 Con la realización de este proyecto queda ejemplificada la relevancia de 

planificar, recordando que en base a la buena planificación logramos 

obtener una mayor probabilidad de éxito del proyecto que se ejecuta. 

 

 Los procedimientos, herramientas y técnicas planteadas en esta tesina nos 

pueden servir de referencia para planificar etapas posteriores o proyectos 

similares. 

 

 Las sesiones de trabajo con la unidades usuarias e ingenieros asesores y el 

respaldo por medio de las firmas de los involucrados en cada proceso como 

lo son la aplicación de guías de reemplazo y la elaboración de estudios de 

pre inversión son de especial utilidad dado que esto entabla una 

responsabilidad puntual, siendo estos puntos los que más causaron 

impacto en los involucrados en los nuevos procedimientos propuestos. 
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 Al culminar este proyecto se cumple con el alcance planteado en base a la 

necesidad de la Dirección de Equipamiento Institucional al acatarse las 

disposiciones dadas por la Contraloría General de la República. 

 

 Este proyecto satisface las expectativas de forma integral tomando en 

consideración que no se tenía un perfil definido sobre su elaboración tal y 

como sucede en la mayoría de proyectos, sin embargo sin la planificación 

establecida no se hubiera logrado la consecución del mismo. 
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66  RREECCOOMMEENNDDAACCIIOONNEESS  

 Las plantillas deben ser revisadas y avaladas por las jefaturas respectivas y 

la Gerencia a cargo para que sean aplicadas en caso de ser aprobadas. 

 

 Las actividades descritas en los procesos deben ser actualizados al menos 

una vez al año para verificar que los mismos no han variado o deben ser 

actualizados. 

 

 Seguir las técnicas empleadas en esta tesina para los otros procedimientos 

propios del Área de Gestión Tecnológica y de toda la Dirección para que 

todos los procesos sean avalados y cumplan los requisitos solicitados por la 

Contraloría General de la República. 

 

 Fomentar la cultura de administración de proyectos mediante una adecuada 

capacitación en PMI y la Norma ISO 10006 por parte de los funcionarios 

que llevan a cabo los procesos evaluados en esta tesina, así como en los 

otros procesos propios de la Dirección de Equipamiento Institucional. 

 

 Todas las recomendaciones antes mencionadas se encuentran dirigidas 

específicamente al Área de Gestión Tecnológica de la Dirección de 

Equipamiento Institucional de la Caja Costarricense del Seguro Social.
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88  AANNEEXXOOSS
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Anexo 1: ACTA DEL PROYECTO 
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Anexo 2: EDT 
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Proyecto Final de Graduación 

 Seminario de Graduación 

  Entregables 

   Charter 

   I Capítulo: Introducción 

   II Capítulo: Marco Teórico 

   III Capítulo: Marco Metodológico 

   Conclusiones 

   Recomendaciones 

   Anexos: 

    Bibliografía 

    EDT 

    Cronograma 

   Aprobación SG 

   Designación preliminar tutores 

 Tutoría 

  Entregables 

   Tutor 

    Asignación 

     Aprobación 

   IV Capítulo: Desarrollo 

    Envío de entregables del SG 

     Guía de trabajo con tutor 

      Aprobación Final del PFG 
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 Lectores 

  Entregables 

   Solicitud de asignación 

    Asignación 

     Comunicado de asignación 

      Envío de PFG a Lectores 

   Trabajo de lectores 

    Lector 1 

     Revisión PFG 

      Envío de informe de lectura 

    Lector 2 

     Revisión PFG 

      Envío de Informe PFG 

 Tutoría 

  Revisión informe de lectores 

   Envío de contestación informe de lectores 

 Defensa 

  Solicitud de fecha 

   Aprobación fecha 

 

 

 Plan Gestión del Alcance 

  Planificación del alcance 

  Definición del alcance 

  Organigrama del proyecto 
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  Estructura Detallada del Trabajo (EDT) 

 Plan Gestión del Tiempo 

  Definición de actividades 

  Establecimiento de la secuencia de las actividades 

  Estimación de los recursos de las actividades 

  Estimación de la duración de las actividades 

  Desarrollo del cronograma 

 Plan Gestión Recursos Humanos 

  Planificación de recursos humanos 

 Entregables del Proyecto 

  Entregable 1 

   Entregable 1.1 

   Entregable 1.2 

   Entregable 1.3 

   Entregable 1.4 

  Entregable 2 

   Entregable 2.1 

   Entregable 2.2 

   Entregable 2.3 

   Entregable 2.4 
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Anexo 3: CRONOGRAMA 
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Anexo 4: PROCEDIMIENTOS 
ANTERIORES 
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Anexo 4.1 Asesorías Técnicas 

Dependencia: 
Dirección de Equipamiento 
Institucional 

Unidad 
Ejecutora: 

3110 

Nombre de proceso: Asesorías Técnicas Código: GDO-DEI-GT-001-07 

Clasificación de proceso: Sustantivo 

Alcance 

Inicio 

La secretaria de la Dirección de Equipamiento Institucional recibe en forma de 
llamada, correspondencia, fax, correo electrónico, o visita de funcionario (s) una 
solicitud de asesoría. 

Fin 

La secretaria de la Dirección de Equipamiento Institucional, anota en la hoja de 
registro la información sobre la asesoría. 

Objetivo 

General Dar asesorías técnicas a las Unidades Ejecutoras que lo soliciten. 

Específicos 

1. Determinar de qué manera se le dará de respuesta a la solicitud hecha por la 
Unidad Usuaria. 

2. Obtener retroalimentación de las asesorías ejecutadas. 

Responsable. Participantes 

Director de Equipamiento Institucional Funcionario del área que corresponda 
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Jefe de área de Equipamiento Funcionario de la Unidad Ejecutora  

Jefe de área de Gestión Tecnológica  

  

Producto y/o servicio 

Asesoría Técnica  

Usuario o cliente 

Unidades Ejecutoras de la Caja Costarricense de Seguro Social 

Insumos requeridos Proveedor(es) del insumo 

Hoja de registro  Dirección de Equipamiento Institucional 

  

  

Recursos requeridos Proveedor(es) del recurso 

Presupuesto Folders Dirección de Equipamiento Institucional 

Hojas Ampos Dirección de Equipamiento Institucional 

Lapicero Prensas Dirección de Equipamiento Institucional 

Lápiz Computadora Dirección de Equipamiento Institucional 

Tinta  Impresora Dirección de Equipamiento Institucional 
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Sellos   Dirección de Equipamiento Institucional 

Relación con otros procesos 

 Atención al Cliente 

 Manejo de Correspondencia Interna  

 Manejo de Correspondencia Externa 

 Capacitación 

 

Descripción de las actividades 

1. Inicia el proceso de asesorías técnicas. 

2. La secretaria de la D.E.I., recibe en forma de llamada, correspondencia, fax, correo electrónico, o 

visita de funcionario (s) una solicitud de asesoría.  

3. La secretaria de la D.E.I., registra la solicitud de la asesoría en la hoja de registro de asesorías ver 

anexo Nº 1. 

4. La secretaria de la D.E.I., traslada la solicitud al jefe del área que corresponda. 

5. El jefe de área que corresponda, recibe la solicitud. 

6. El jefe de área que corresponda, analiza la solicitud. 

7. Si el jefe de área que corresponda, determina que debe ser resuelta por otro funcionario, le hace el 

traslado al funcionario correspondiente. 

8. Si el jefe de área que corresponda, no traslada la solicitud él la resuelve. 

9. El funcionario asignado recibe la solicitud. 

10. El funcionario asignado, analiza la solicitud. 
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11. El funcionario asignado, determina si es factible o no dar la asesoría solicitada. 

12. El funcionario asignado, define de que manera atiende la asesoría, 

13. Si la asesoría requiere de un informe, el funcionario asignado lo realiza. 

14. El funcionario asignado, envía el informe a la Unidad Ejecutora que solicito la asesoría. 

15. Si la asesoría requiere de una visita el funcionario asignado, realiza los trámites correspondientes  

(tramite solicitud de viáticos, tramite solicitud transporte) para poder llevar a cabo la visita. 

16. Si la asesoría es por medio telefónico el funcionario asignado, responde, la llamada para responder 

a la asesoría. 

17. Si no se da la asesoría el funcionario asignado, le informa al jefe del área que corresponda. 

18. El jefe de área, comunica por medio de llamada, correspondencia, fax, correo electrónico, o visita  

el resultado de la solicitud a la Unidad Ejecutora. 

19. El funcionario asignado, le indica a la secretaria de la D.E.I, que la asesoría fue ejecutada 

satisfactoriamente o no. 

20.  La secretaria de la D.E.I, anota en la hoja de registro la información sobre la asesoría. 

21. Finaliza el proceso. 
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Anexo 4.2 Guías de Reemplazo 

 

Dependencia: 

Dirección de Equipamiento Institucional 

Unidad Ejecutora: 

3110 

Nombre de proceso: 

Aplicación de las guías de reemplazo 

Código: 

GDO-DEI-GT-SU-005-07 

Clasificación de proceso: 

Sustantivo 

Alcance 

Inicio 

El Jefe del Área Gestión de Tecnológica incluye en el Plan Anual Operativo, como meta la 
aplicación de la guía de reemplazo al equipo médico o a solicitud de alguna Unidad de Salud. 

Fin 

El Jefe de la Sub-área de Equipo Médico, realiza la nota de entrega de la guía al Jefe de Área 
de Gestión Tecnológica. 

Objetivo 

General 

Aplicar la guía de reemplazo para determinar si se requiere o no la sustitución del equipo 
médico analizado. 
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Específicos 

1. Elaborar un cronograma de reemplazo del equipo médico analizado. 

2. Actualización de datos del equipo médico analizado. 

Responsable 

Director de Equipamiento Institucional 

Jefe del Área de Gestión Tecnológica 

Participantes 

Técnicos de Equipo Médico 

Director Médico 

Administrador 

Jefes de Servicios Médicos 

Encargado de Activos 

Encargado de Presupuesto 

Encargado de Mantenimiento 

Producto y/o servicio 

Cronograma para el reemplazo de Equipo Médico 

Usuario o cliente 

Unidades de Salud de la Caja Costarricense de Seguro Social 

Insumos requeridos 

Guía de reemplazo de Equipo Médico 

Protocolos de inspección 

Proveedor(es) del insumo 

Dirección de Equipamiento Institucional 

Recursos requeridos 

Presupuesto, Viáticos, Transporte 

Proveedor(es) del recurso 

Dirección de Equipamiento Institucional 

Relación con otros procesos 

Viáticos, Transporte, Capacitación, Manejo de Correspondencia Interna, Manejo de Presupuesto. 
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Descripción de las actividades 

1. Inicio del proceso. 

2. El Jefe del Área Gestión de Tecnológica incluye en el Plan Anual Operativo, como meta la 

aplicación de la guía de reemplazo al equipo médico o a solicitud de alguna Unidad de Salud. 

3. El Jefe del Área Gestión de tecnológica define la cantidad, tipo y lugar en algunas ocasiones, para 

la aplicación de la guía de reemplazo al equipo médico. 

4. El Jefe del Área Gestión de Tecnológica determina el inicio de la aplicación de la guía de 

reemplazo al equipo médico y da el comunicado a la Sub-área de Equipo Médico. 

5. El jefe de la Sub-área de Equipo Médico lo recibe. 

6. El Jefe de la Sub-área de Equipo Médico analiza la información y hace la división de trabajos por 

grupos de acuerdo a las especialidades. 

7. El Jefe de la Sub-área de Equipo Médico nombra un coordinador por cada grupo de trabajo. 

8. El Jefe de la Sub-área de Equipo Médico entrega al coordinador de cada grupo, el trabajo que 

deben realizar. 

9. El coordinador de cada grupo recibe el trabajo que deben realizar, y escoge los lugares donde se 

aplicarían, si estos no se han definido previamente. 

10. El coordinador de cada grupo establece su cronograma de trabajo. 

11. El grupo de trabajo inicia el proceso de llenado de la Guía de Reemplazo del Equipo Médico. 

12. El integrante del grupo que requiere la información contenida en la base de datos de Bienes y 

muebles acceda a esta y baja la información que necesita, la imprime y la archiva en el ampo 

correspondiente. 

13. El coordinador de cada grupo envía una nota detallando la información que se requiere a las 

unidades locales, dirigida a la Dirección Médica, la Administración y Proveeduría. 
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14. Las Unidades locales reciben las notas. 

15.  El Coordinador de grupo, le solicita al funcionario del grupo asignado para realizar la inspección, 

que realice el trámite a los viáticos y transporte, para que realice la gira de inspección. 

16. El integrante del grupo, ejecuta la gira de inspección (Ver proceso de Inspección). 

17. El Funcionario de la Sub-área de Equipo Médico, procesa toda la información recopilada y prosigue 

con el llenado de la guía. 

18. El integrante del grupo, entrega la guía debidamente llena y/o las justificaciones de la información 

faltante al coordinador del grupo de trabajo. 

19. El Coordinador de grupo, lo recibe. 

20. El Coordinador de grupo, redacta la nota de envío al Jefe de la Sub-área de Equipo Médico. 

21. El Jefe de la Sub-área de Equipo Médico, lo recibe. 

22. El Jefe de la Sub-área de Equipo Médico, realiza la nota de entrega de la guía al Jefe de Área de 

Gestión Tecnológica. 

23. El Jefe de la Sub-área de Equipo Médico, envía la guía con la nota al Jefe del Área de Gestión 

Tecnológica. 

24. El Jefe del Área de Gestión Tecnológica, la recibe. 

25. Fin del proceso. 
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Anexo 4.3 Estudios de Pre Inversión 

Dependencia 

Dirección de Equipamiento Institucional 

Unidad Ejecutora 

3110 

Nombre de proceso 

Elaboración de Estudios de Pre inversión  

Código 

GIT-DEI-GT-SU-004-08 

Clasificación de proceso 

Sustantivo 

Alcance 

Inicio 

El Jefe del Área de Gestión Tecnológica indica por medio verbal o escrita, (T.D.I.) a la 
Funcionaria encargada de elaborar el estudio de pre inversión, el tipo de activo a adquirir, 
la Unidad Usuaria y el tiempo que tiene para realizar la labor encomendada.  

 Fin 

La secretaria de la D.E.I., envía el cartel, el estudio y la nota al Departamento de 
Adquisiciones  envío. 

Objetivo 

General 

Realizar un “Estudio de Pre inversión”, para la adquisición de Equipos. 

Especifico 

Cumplir con el requerimiento de un estudio de pre inversión para la adquisición de 
equipamiento.  

Verificación del cumplimiento de los aspectos necesarios para la debida instalación y 
operación de un equipo.  
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Responsable 

 Director de la Dirección de Equipamiento 
Institucional  

 Jefe del Área de Gestión Tecnológica 

 Funcionario del Área de Gestión Tecnológica 

 Ingeniero Asesor de equipamiento. 

Participantes 

 Ingeniero Electromecánico Eléctrico o 
Civil del Área de Gestión de  
Equipamiento. 

 Funcionario del servicio de la Unidad 
Usuaria a la que se le va a comprar el 
equipo 

Producto y/o servicio:  

 Estudio Pre inversión elaborado y terminado para adquisición de tecnología. 

Usuario o cliente:  

 Gerencia Médica, Gerencia de Operaciones, Dirección de Equipamiento Institucional, Unidades 
Usuarias. 

Insumos: 

 Información de diversos  especialistas en el 
tema, Guía de reemplazo, Datos de 
Bioestadística. 

 Información de Costos Hospitalarios Tablas 
de Costos Estudio de precios,  cotizaciones, 
notas enviadas y recibidas   

 Guía para la elaboración de estudios de pre 
inversión: identificación, perfil, viabilidad 
técnica, factibilidad técnica, Guía de 
reemplazo  

 Informes de Auditoría Contraloría 

Proveedor(es) del insumo 

 Unidad Usuarias 

 Departamento de Bioestadística de la Caja 
Costarricense de Seguro Social 

 Unidades Internas o Externas 

 Unidades Internas o Externas Presidencia 
Ejecutiva 

 Auditoria Contraloría 

Recursos requeridos 

 Presupuesto, Internet, Fotocopiadora, 
Materiales de oficina, fax, vehículo. 

Proveedor(es) del recurso 

 Dirección de Equipamiento Institucional 

Relación con otros procesos 

 Inspección de Obra, Eléctrica, Electromecánica  del cartel de compra de equipos de mediana y 



123 

 

alta complejidad. 

  Aplicación de la Guía de reemplazo. 

Descripción de las actividades  

1. Inicio del proceso. 

2. El Jefe del A.G.T., indica mediante (T.D.I.) a la Funcionaria encargada de elaborar el 

estudio de pre inversión, que se va adquirir  un equipo (s) por lo que se requiere  elaborar 

un estudio de pre inversión, el nombre del activo a adquirir, la Unidad Usuaria Beneficiaria, 

el tiempo que tiene para realizar la labor encomendada y quién es el Ingeniero encargado 

del Proyecto. 

3. La Encargada de la elaboración del estudio de pre inversión, recibe el T.D.I. 

4. La Encargada de la elaboración del estudio de pre inversión, investiga en diversas fuentes 

de datos (Internet, documentos técnicos, entre otras.) acerca del equipo, sus aplicaciones 

médicas, características técnicas, entre otros. 

5. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, coordina con el Ingeniero encargado 

del proyecto, la realización de un cronograma de actividades y la Unidad (es) Usuaria a la 

cual se le va a comprar el equipo. 

6. La Encargada de Elaborar el estudio de pre inversión, el Ingeniero encargado del proyecto, 

el Ingeniero Civil, el Ingeniero Electromecánico y la Ingeniero Eléctrico, visitan la Unidad 

Usuaria. 

7. La Encargada de Elaborar el estudio de pre inversión, el Ingeniero encargado del proyecto, 

el Ingeniero Civil, el Ingeniero Electromecánico y la Ingeniero Eléctrico informan al Jefe de 

servicio de la Unidad Usuaria que se va a realizar la evaluación de las condiciones 

requeridas para el equipo que se va a adquirir. 

8. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, el Ingeniero encargado del proyecto, 

el Ingeniero Civil, el Ingeniero Electromecánico y la Ingeniera Eléctrica del Á.G.E., solicitan 

al Jefe de Servicio de la Unidad Usuaria datos referentes a la obra necesaria para la 

puesta en funcionamiento del equipo a adquirir, además verifican el número de placa, si 

está en uso, requerimientos de infraestructura, previstas eléctricas, electromecánicas, 

entre otras según cada equipo en particular. 
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9. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión,  verifica si el equipo se encuentra en 

uso.    

10. Si el equipo se encuentra en uso la Encargada de elaborar el estudio de pre inversión,  

solicita información acerca las condiciones en que se encuentra el equipo al Jefe de 

Servicio. 

11. Si el equipo no se encuentra en uso o presenta alguna condición especial de 

funcionamiento la Encargada de elaborar el estudio de pre inversión,  solicita por escrito 

información acerca las condiciones en que se encuentra el equipo  al Jefe de Servicio. 

12. Si el equipo no funciona porque fue dado de baja, la Encargada de elaborar el estudio de 

pre inversión,  solicita al encargado de activos de la Unidad Usuaria el acta de destrucción 

del equipo que se ha dado de baja, como requisito para continuar el estudio. 

13. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, comprueba que la placa del equipo 

está incluida en la solicitud de estudio. 

14. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión comprueba que el equipo se 

encuentra físicamente en el Servicio al que se encuentra asignado. 

15. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, elabora una  nota de solicitud de 

información para el Jefe de Servicio de la Unidad Usuaria con copia al Director General, 

Director Administrativo Financiero  y el Jefe del Á.G.T. 

16. La Encargada de la elaboración del estudio de pre inversión, solicita en la nota 

mencionada anteriormente la siguiente información: problemática que se presenta en el 

servicio, aplicaciones clínicas del equipo que se va a adquirir, una ratificación de que el 

equipo no se encuentra en ningún programa de reemplazo, población atendida,  horario de 

atención, recurso humano que se requiere, si se cuenta con equipos similares y la 

cantidad, la producción del servicio, demanda, lista de espera, cantidad de referencia a 

otros centros, Costo del mantenimiento, costos de repuestos, insumos o consumibles, 

almacenamiento, costo de los consumibles por año, costo unitario y costo total cantidad de 

unidades por mes y anual y la fecha en que se requiere la información.  

17. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, envía la nota de solicitud de 

información. 
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18. La Encargada de la elaboración del estudio de pre inversión, recibe la información 

solicitada. 

19. El Ingeniero Electromecánico, el Ingeniero  Eléctrico y  el Ingeniero Civil elaboran cada uno 

un  documento  con los criterios técnicos de su competencia, requeridos para la puesta en 

funcionamiento del equipo que se pretende adquirir. 

20. El Ingeniero Electromecánico, el Ingeniero Eléctrico y  el Ingeniero Civil envían los 

documentos mencionados en la actividad anterior. 

21. La Encargada de la elaboración del estudio de pre inversión, recibe la documentación 

mencionada en la actividad anterior. 

22. La Encargada de la elaboración del estudio de pre inversión, revisa la información 

conforme va llegando. 

23. La Encargada de la elaboración del estudio de pre inversión, analiza la información. 

24. Si la Encargada de la elaboración del estudio de pre inversión, determina, que la 

información no es la correcta o no esta completa, envía una nota a la Unidad(es) 

Usuaria(s), con el detalle de los datos faltantes.(repite actividad 12). 

25. Si la Encargada de la elaboración del estudio de pre inversión, determina que la 

información está completa y es la adecuada, aplica la Guía de estudio que se va a realizar 

de acuerdo al costo del equipo que se va adquirir estos pueden ser: Identificación, Perfil, 

Viabilidad técnica, y Factibilidad técnica. 

26. La Encargada de la elaboración del estudio de pre inversión, integra la información recibida 

de cada Unidad Usuaria en una  matriz de Excel destinada para cada punto del estudio. 

27. La Encargada de la elaboración del estudio de pre inversión, completa los apartados del 

estudio de acuerdo al tipo de estudio que se a elaborar. 

28. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, adjunta al estudio los siguientes 

documentos: Guía de Reemplazo, Anexo N° 1, Creye del proyecto, (Cuadro de 

requerimientos espaciales y electromecánicos), notas de compromiso de las Unidades 

Usuarias y notas de respuesta con la información requerida, Documentos de soporte, 

(notas de solicitud, documentos recibidos, entre otros). 

29. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, completa el informe. 
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30. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión,  realiza una revisión final del informe 

antes de enviarlo al Jefe del Á.G.T. 

31. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, envía el estudio en electrónico al 

Jefe del Á.G.T. 

32. El Jefe del Á.G.T., recibe el estudio de pre inversión. 

33. El Jefe del Á.G.T., revisa el informe de pre inversión enviado por la Encargada de elaborar 

el estudio de pre inversión. 

34. El Jefe del Á.G.T., le hace observaciones (si es del caso) al informe presentado por la 

Encargada de elaborar el estudio de pre inversión. 

35. El Jefe del Á.G.T., envía las observaciones realizadas al informe a la Encargada de 

elaborar el estudio de pre inversión. 

36. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, recibe las observaciones hechas por 

el Jefe del Á.G.T., al mismo. 

37. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, incorpora las observaciones hechas 

por el Jefe del Á.G.T., al estudio de pre inversión. 

38. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, realiza una nota de entrega para el 

Jefe de la  Á.G.T. 

39. La Encargada de elaborar el estudio de pre inversión, envía el estudio corregido e impreso 

al Jefe del Á.G.T., con copia para el archivo de la D.E.I. y para el archivo de Á.G.T. y la 

nota de entrega 

40. El Jefe del Á.G.T., recibe la nota y el estudio de pre inversión. 

41. El Jefe del Á.G.T., realiza una nota de entrega para el Director de la D.E.I. 

42. El Jefe del Á.G.T., entrega la nota y el  estudio de pre inversión al Director de la D.E.I. 

43. El  Director de la D.E.I., recibe la nota y el estudio de pre inversión. 

44. El Director de la D.E.I., revisa el estudio de pre inversión. 

45. El Director de la D.E.I., analiza la nota y el estudio de pre inversión. 
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46. Si el Director de la D.E.I., considera que el informe requiere que se le adicione o corrija 

algún dato, se lo devuelve al Jefe del Á.G.T., para que realice las correcciones del caso.( 

ver actividades de la 31 a la 35). 

47. Si el Director de la D.E.I., considera que el informe está correcto lo entrega al Jefe del 

Á.G.E. 

48. El Jefe del Á.G.E., recibe el estudio de pre inversión. 

49. El Jefe del Á.G.E., adjunta el estudio de pre inversión al cartel. 

50. El Jefe del Á.G.E., realiza una nota de envió del estudio de pre inversión y el cartel al 

Departamento de Adquisiciones. 

51. El Jefe del Á.G.E., entrega el cartel, el estudio de pre inversión y la nota a la secretaria de 

la D.E.I. 

52. La secretaria D.E.I.,  recibe el cartel, el estudio y la nota de envío. 

53. La secretaria de la D.E.I., envía el cartel, el estudio y la nota al Departamento de 

Adquisiciones  envío.(ver proceso control de correspondencia externa.) 

54. Fin del proceso. 
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Anexo 4.4 Actualización del Catálogo de Equipamiento Institucional 

Dependencia: 

Dirección de Equipamiento Institucional 

Unidad Ejecutora: 

3110 

Nombre de proceso: Actualización del Catálogo de 
Equipo Médico 

Código: 

GIT-DEI-AGT- 

Clasificación de proceso: Sustantivo 

Alcance 

Inicio: Incorporación de nuevas especificaciones técnicas de equipos médicos en el 
Catálogo de estos equipos. 

Fin: Disposición del Catálogo de Equipo Médico actualizado a todas las unidades usuarias 
de la Caja Costarricense de Seguro Social. 

Objetivos 

 

General: Conformación del Catálogo de Equipo Médico. 

Especifico: Actualización constante del Catálogo de Equipo Médico 

Responsable: 

 Director  de Equipamiento Institucional 

 Jefe de Área Gestión de Equipamiento 

 Jefe de Área Gestión de Tecnología. 

 Ingeniero o técnico de la Dirección de 
Equipamiento Institucional encargado del 
Catálogo de Equipo Médico 

Participantes: 

 Funcionarios de la Dirección de 
Equipamiento Institucional.  

Producto y/o servicio: 

Catálogo de Equipo Médico 

Usuario o cliente: 
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Unidades Usuarias de la Caja Costarricense de Seguro Social y Funcionarios de la Dirección de 
Equipamiento Institucional. 

Insumos requeridos: 

 Catálogo Base (antiguo) de equipo médico 

 Especificaciones técnicas de equipos 
médicos 

 Fuentes de información: (Catálogo de 
suministros, panfletos, otros) 

Proveedor(es) del insumo: 

 

 Dirección de Equipamiento Institucional 

 Unidades Usuarias de la Caja 
Costarricense de Seguro Social 

Recursos requeridos: 

 Presupuesto 

 Fotocopiadora 

 Materiales de Oficina 

 Equipo de oficina (computadora, impresora, 
fax) 

Proveedor(es) del recurso: 

 

 Dirección de Equipamiento Institucional 

 

Relación con otros procesos 

 

 Control de correspondencia externa 

 Control de correspondencia interna. 

 

Descripción de las actividades 

1. Inicio del proceso. 

2. El Ingeniero o Técnico Encargado de la actualización del  Catálogo de Equipo Médico  
detecta la necesidad de actualizar el catálogo de Equipo Médico de cuatro formas: 

a- Identificando  en el Catálogo General de Suministros de la Dirección de Recursos 
Materiales  los equipos médicos que no están incluidos dentro del Catálogo de Equipo 
Médico. 

b- Atendiendo  peticiones de  Centros Médicos o instancias institucionales que requieran     
especificaciones  técnicas para uno o varios equipos que no están contemplados dentro 
del Catálogo. 

c- Recibiendo copias de los carteles de equipos médicos que publica el Área Gestión de 
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Equipamiento de la DEI, con lo cual actualiza las especificaciones si el equipo existe en 
el Catálogo o si no existe lo incluye en el mismo como un equipo nuevo.  

d- Revisando las fechas de confección o actualización de todas las especificaciones del 
Catálogo y procediendo a la actualización en orden alfabético de aquellas que hayan 
cumplido  dos años o más de haber sido  actualizadas o en su defecto confeccionadas. 

3. El Ingeniero o Técnico Encargado de la actualización del  Catálogo de Equipo Médico, 
define el o los  equipos a los que hay que confeccionarle o actualizarle las especificaciones 
técnicas. 

4. El Ingeniero o Técnico Encargado de la actualización del  Catálogo de Equipo Médico, 
procede a investigar en diferentes medios de información  como el E.C.R.I., Internet o bien 
solicitando información técnica a los proveedores de equipos médicos  (catálogos, 
panfletos). 

5. El Ingeniero o Técnico Encargado de la actualización del  Catálogo de Equipo Médico, 
determina las especificaciones técnicas del o los equipos definidos. 

6. El Ingeniero o Técnico Encargado de la actualización del  Catálogo de Equipo Médico, 
busca el nivel de usuario del equipo, por lo tanto, debe acudir a la Cartera de Servicios, 
documento que oportunamente  la Gerencia Médica tendrá disponible, o en su defecto 
solicita que dicho nivel resolutivo o de usuario se lo defina la Dirección de Equipamiento 
Institucional, para lo cual se integrará  una Comisión formada por  el Director y los Jefes de 
Área de esa Dirección, quienes emitirán un documento al respecto que se hará llegar al 
encargado 

7. El Ingeniero o Técnico Encargado de la actualización del  Catálogo de Equipo Médico, si 
determina que existe el nivel de usuario para el equipo en la Cartera de Servicios, lo 
asigna al mismo en el Catálogo de Equipo Médico. 

8. Si no existe ningún código para el equipo buscado, el Ingeniero o Técnico Encargado de la 
actualización del  Catálogo de Equipo Médico, se le solicitará a la jefatura del Área Gestión 
Tecnológica, la asignación del mismo mediante nota. 

9. El Jefe del Área de Gestión Tecnológica recibe la nota solicitando la inclusión de un  nivel 
de usuario. 

10. El Jefe del Área de Gestión Tecnológica  convoca a la Comisión conformada por las 
jefaturas y Director de la DEI  para determinar dicho nivel de usuario. 

11. La comisión conformada por las jefaturas de área y el Director de la DEI  asignan el nivel 
de usuario. 

12. La comisión comunica de forma escrita  la resolución del nivel de usuario del equipo en 
cuestión al  Ingeniero o Técnico Encargado de la actualización del  Catálogo de Equipo 
Médico 

13. El Ingeniero o técnico encargado de la actualización del catálogo, recibe la resolución del 
nivel del usuario para el equipo.. 

14. El Ingeniero o Técnico Encargado de la actualización del  Catálogo de Equipo Médico 
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Incorpora el nivel de usuario del equipo en el Catálogo de Equipo Médico. 

15. El Ingeniero o Técnico Encargado de la actualización del  Catálogo de Equipo Médico, 
busca el código correspondiente del o los equipo (s) definidos, para lo cual consulta  el 
Catálogo de Suministros. 

16. Si existe el código el Ingeniero o Técnico Encargado de la actualización del  Catálogo de 
Equipo Médico lo asigna al equipo. 

17. Si no existe ningún código para el equipo buscado, el Ingeniero o Técnico Encargado de la 
actualización del  Catálogo de Equipo Médico confecciona una nota al Jefe del Área de 
Gestión Tecnológica  solicitando la inclusión de uno nuevo. 

18. El jefe de Área de Gestión Tecnológica, recibe la nota solicitando la inclusión de un  código 
nuevo. 

19. El jefe de Área de Gestión Tecnológica, traslada con su criterio la nota a la Dirección de 
Recursos Materiales para que esta Dirección incluya formalmente el código para el equipo 
a incorporar en el Catálogo de Suministros. 

20. La Dirección de Recursos Materiales, recibe la nota solicitando la inclusión de un código 
nuevo. 

21. La Dirección de Recursos Materiales determina  el código del equipo y lo incorpora en el 
Catálogo de Suministros. 

22. La Dirección de Recursos Materiales comunica al Jefe del Área de Gestión Tecnológica 
mediante nota el código solicitado. 

23. El jefe de Área de Gestión Tecnológica recibe la nota de la asignación del código al equipo 
por parte de la Dirección de Recursos Materiales. 

24. El Jefe de Área de Gestión Tecnológica, envía una nota al  Ingeniero o Técnico Encargado 
del  Catálogo de Equipo Médico informando sobre la asignación del código al equipo 
solicitado. 

25. El Ingeniero o Técnico Encargado del  Catálogo de Equipo Médico, recibe la nota de parte 
de la Jefatura del Área de Gestión Tecnológica sobre la asignación del código al equipo. 

26. El Ingeniero o Técnico Encargado del  Catálogo de Equipo Médico, asigna el código al 
equipo en el Catálogo de Equipo Médico. 

27. Asigna la partida 2320 presupuestaria al equipo. 

28. Una vez definidas las especificaciones, el nivel de usuario, la partida presupuestaria  y el 
código del equipo,  el Ingeniero o Técnico Encargado del  Catálogo de Equipo Médico los  
incorpora a la última versión del Catálogo de Equipo Médico. 

29. el Ingeniero o Técnico Encargado del  Catálogo de Equipo Médico cada dos meses, envía  
mediante un correo electrónico el Catálogo de Equipo Médico actualizado al Jefe del Área 
de Gestión Tecnológica, indicando en archivo aparte los equipos nuevos que se incluyeron 
y los equipos que se actualizaron o bien informa que no ha habido ninguna actualización. 
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30. El Jefe del Área de Gestión Tecnológica recibe el correo electrónico con la información. 

31. El Ingeniero o Técnico Encargado del  Catálogo de Equipo Médico solicitará mediante 
correo electrónico a la encargada (o) de comunicación  de la Gerencia de Infraestructura y 
Tecnologías  la publicación de la actualización del Catálogo de Equipo Médico en la página 
Web Institucional cuando haya  alguna actualización. 

32. La encargada de comunicación de la GIT recibe el correo electrónico con la información. 

33. La encargada de comunicación de la GIT realiza la gestión para la publicación de la 
actualización de dicho Catálogo. 

34. Fin del proceso. 
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Anexo 5: HOJA DE REGISTRO 
ASESORÍAS TÉCNICAS 
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HOJA DE REGISTRO ASESORÍAS TÉCNICAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Dirección de Equipamiento Institucional 

Hoja Registro de Asesorías 

 

Consecutivo______ 

Área___________________________  

Unidad que Solicita __________________________________________ 

 

Código: Fecha Solicitud: 

 

Dirigido a: 

Trasladado a: Estado: 

 

Finalizado          Pendiente          No aplica 

 

Asunto 

 

Forma de resolver la asesoría 

Informe          Llamada          No se resolvió          Visita 
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Anexo 6: MATRIZ DE CREYE 
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Matriz del Creye 

 

Servicio

Nombre del 

recinto

Aposento

Símbolo

Equipo
Cantidad

Dimensiones 

Ancho-Fondo-Alto    

Centímetros

Vatios Voltios Amp

Presión Consumo Presión Consumo Presión Consumo Presión Consumo Presión Consumo Presión Consumo Presión Consumo Presión Consumo

Observaciones:

CREYE POR EQUIPO

Ox.Nit. Vacío
Gas LPG

VaporAgua fría
Agua Caliente 140 Grados 

Fahrenheith
Oxígeno Aire

Eléctricos

Mecánicos
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Anexo 7: APLICACIÓN DE ACUERDO 
AL MONTO 
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Tabla de Aplicación de Acuerdo al Monto 

 

Límites Montos 
Tipo de estudio para 

Reposición de equipo 
médico e industrial 

Tipo de estudio para 
Ampliación de capacidad 

instalada 

Entre $10.000 y menos 
de $50.000 Aplicación guía de reemplazo Identificación 

De $50.000 a menos de 
$100.000 

Aplicación guía de reemplazo y 
Estudio de Identificación Estudio de Perfil 

De $100.000 a menos de 
$200.000 

Aplicación guía de reemplazo y 
Estudio Perfil del Proyecto. Estudio de viabilidad Técnica 

De $200.000 o más. 
Aplicación guía de reemplazo y 
Estudio de Viabilidad Técnica Estudio de Factibilidad 
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Anexo 8 

Estructura Detallada de Trabajo (EDT) 



140 

 

Estructura Detallada de Trabajo (EDT) 

 

 


