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TITULO

Diagnostico y propuesta de implementacion del
proceso de evaluacion de etiquetas y empaques
de productos de tabaco, al Interior Del
Ministerio De Salud Y Proteccién Social.
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Actualmente, la Direccion de Promocion vy
Prevencion del Ministerio de Salud vy
Proteccion Social no cuenta con

procedimientos estandarizados ni
documentacion organizada, oportuna vy
unificada, que permita ejecutar

eficientemente lo dispuesto en la ley 1335
de 2009
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OBJETIVO GENERAL

Disenar una propuesta que, mediante la construccion
de procesos y procedimientos, permita dar respuesta
eficiente a los establecido en el articulo 13 de la ley

1335 de 2009
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Normalizar la documentacion relacionada existente para
acoplarla en un procedimiento, de acuerdo a las politicas
establecidas en el Sistema de Gestion.

e Estandarizar un procedimiento que permita eficientemente
recibir material para analisis, verificacion y posterior

aprobacion de etiquetas o empaques de productos de tabaco.

* Reducir el tiempo de respuesta en la ejecucion del
procedimiento propuesto.
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JUSTIFICACION

: TODOSPORUN
® MiNsALUD NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

4 )
El disefio de herramientas tales como procesos, procedimientos, manuales,
instructivos, etc. en las organizaciones gubernamentales adquiere gran
relevancia, debido a que estos instrumentos contienen actividades descritas
que se deben desempenar de una manera estandarizada, incluyendo en sus
detalles el capital humano que se requiere para ejecutar la tarea

eficientemente, precisando responsabilidades y participaciones,
\ J
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estacion de Servicios Publicos.

“Los servicios publicos son inherentes a la
finalidad social del Estado. Es deber del
Estado asegurar su prestacion eficiente a
todos los habitantes del territorio nacional.
(...) En todo caso, el Estado mantendra la
regulacion, el control y la vigilancia de dichos
servicios (...)”
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3, Ley 1335 de 2009

Empaquetado y etiquetado: “El

empaquetado y etiquetado de productos
de tabaco o sus derivados no podran

AW 4
Dirigidos a i
menores Exito Publicidad Pictograma Medidas
Falsa
de edad
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Jrocedimiento

OBIJETIVO: describe la CURSOGRAMA: es una

RAZON, el fin ultimo por el representacion grafica de la
gue se escribe el actividad y lo primero a
Procedimiento. elaborar.

INSTRUCCIONES:

RESPONSABILIDADES: descripcion detallada de las
Quien debe realizar cada actividades Titulo; Codigo;
actividad Alcance; Definiciones;

Referencias; Anexos; etc.
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Guia General para el Diseno, Desarrollo e
Implementacion de cada uno de los
Subsistemas, Componentes y Elementos de
Modelo Estandar de Control Interno - MECI
1000:2005

* Departamento Administrativo de la Funcion
Publica Direccion de Politicas de Control
nterno y Racionalizacion de Tramites . (2008)
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Identificacion Proceso

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

Actividad econdmica Servicios

Actividad sectorial Publica - Salud

Funcidn Dirigir el sistema de salud y proteccion social en
salud

Proceso para llevar a cabo la misidn 34. Gestidn de las intervenciones colectivas e

(36 procesos misionales) individuales de Promocioén de la Salud y

Prevencidon de la Enfermedad
Subproceso Gestion Participacion Social

Gestion Tabaco

Gestion de Insumos

Articulacion Institucional Manejo ESAVI
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ODRMALIZACION DE MATERIAL RECIBIDO

TIPOS DE PRESENTACION
PRODUCTO:

TIPOS DE MUESTRAS RECIBIDAS:

Cajetilla carton dura desarmada

Cajetilla carton blanda desarmada

Caja carton que contiene cajetillas desarmada
Impresion de cajetilla en hoja carta

Aceta con hojas carta

Caja de madera.

Impresion de caja de madera en hoja 1/4 pliego

Empaque de metal
Empaque de plastico

Bolsa plastica

Cigarrillos
Cigarros,
Puros,
Minipuros,
Purillos.
Tabaco para
pipa

Tabaco de

aspirar, rapé.

Tabaco de
liar
Tabaco

mascar

Menor o igual a 10
unidades

Mayor a 10 unidades
Menor o igual a 10
gramos

Entre 10y 50 gramos
Entre 50 y 100 gramos
Entre 100 y 1000 gramos
Mas de 1000 gramos
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Jiagrama Inicial
Actividades

Se analiza en comite las

Se reciben muestras o
muestras recibicas

Se eqvia aprobacion a
Fabricante

Se envia acta de reunion
a Direccion para aprobar

Se programa comité

Tiempo Total: Aproximadamente 60 Dias (segun observacion)
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“  DESCF ON ACTIVIDADES GENERALES
M

Recepcidn radicado y envio a Promocién y Correspondencia
Prevencion
Programar Reunion de evaluacion (Comité) 20 Profesional Especializado Depende de agenda de cada
integrante
5 Comité de Evaluacion
Proyeccion Carta de Aprobacidn 20 Comité de Evaluacién Depende de agenda de cada

integrante para leer el
documento

Remision a Direccion para Aprobacion 1 Profesional Especializado

Firma de Director 6 Director, Asistente director Depende de cola de
aprobaciones y documentos,

agenda del director

4 Correspondenci
TOTAL 60
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ASPECTO

Cantidad elementos para
analizar

Comité

Tiempo proyeccidn respuesta

Tiempo aprobacidn proyecto
respuesta

Tiempo VoBo Respuesta

Firma de la respuesta

CTOS QUE INFLUYEN EN EL TIEMPO

DE RESPUESTA

TIPO

Externa

Interna

Interna

Interna

Interna

Interna

RESPONSABLE

Profesional Apoyo

Profesionales diferentes areas

Profesional Especializado

Profesional Especializado

Subdirector ENT

Director PyP

¢CUELLO DE BOTELLA?

Cuello de botella

Préximo cuello de botella

Cuello de Botella
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Etiquetas

Suma de Elementos de columl.

Etiquetas de fila 2010-2011 2011-2012 2012-2013 2013-2014 2014-2015 2015-2016 2016-2017 Total general
CARIBE IMPORTS | ETS| AV TR B 5708
COLTABACO 2l 177 1310 ssHEE I 1032
BRITISH AMERICAN TOBACCO qd  BEE] | sl 152l 136l 31 s I 739
Cava del Puro | 2 11| Bl 120] 28 B 324
IMPORTACIONES GLOBAL SHOPPING | EW | 301
Baker & Mckenzie [] 4] 16l 5ol 66 | ' ] | 265
PRONALCI | as e | 48 B sl 194
HUMO SEDA | 79 33 s 721 189
Chicamocha I 25 | 23 | 6 | 54
MONTEPAZ | 36 | 36
CANEY | 17| 6 | 23
STAR DE COLOMBIA | 16| 16
COMERCIALIZADORA STAR DE COLOMBIA | 5] 7 2 14
K30 COLOMBIA SAS | 9 9
MANHATTAN TOBACCO COMPANY | 6 6
FABIO BOTERO Y COMPARIA SAS 6 6
TABACOLMEX | 5 5
Total general 39 618 813 1280 1302 1388 481 5921




NIVERSIDAD

a Gran Colombia

llustraciéon 9 Cruce DOFA

Analisis DOFA

FORTALEZAS

1. Entidad en proceso de certificacion NTCGP 1000

2. Unico ente que desarrolla esta actividad
3. Clima laboral agradable y receptivo
4. Expertos de todas las areas en el edificio

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIA FO

1. Uso de herramientas tecnoldégicas y
TICS

2. Aumento de planta de contratistas

3. Integracién de areas
interdisciplinares

1.1.Centralizar la operacién apoyado de plataforma virtual SISPRO

1.2. Centralizar la operacién apoyado de plataforma virtual SISPRO

2.3. Contratacion de personal especializado en gestiéon de procesos
para concientizar del tema y levantar procesos

3.4. Articulacidén con areas especializadas al interior del MSPS

FORTALEZAS

1. Entidad en proceso de certificacién NTCGP 1000

2. Unico ente que desarrolla esta actividad
3. Clima laboral agradabley receptivo
4. Expertos de todas las areas en el edificio

AMENAZAS

ESTRATEGIA FA

1. Procesos legales por demoras en
respuesta

2. Procesos legales por perdida de
informacién

3. Procesos legales por
confidencialidad

4. Procesos legales por nula gestion
por procesos

5. Imagen desfavorable en los
usuarios y comunidad en general

1.4. Articulacion con area legal y procesos

2.4. Articulacidn con area legal y archivo

3.4. Articulacién de drea legal y archivo

4.4. Articulacién de area legal y procesos

5.1. Estrategia de comunicacidén al publico




DEBILIDADES

. Demora en la aprobacién de muestras

. Subjetividad en la aprobacidén

. Desconocimiento del archivo fisico

. Nula estandarizacidén

. Procedimiento no susceptible actualmente a auditoria
. Personal insuficiente

0ONOUD_N R

. Expertos internos saturados de labores

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIA DO

1. Uso de herramientas techoldgicas y
TICS

2. Aumento de planta de contratistas

3. Integracién de areas
interdisciplinares

1.1. Manejo de software de gestiéon de radicados

3.2. Articulacidén expertos en mercadeo que disminuyan la
subjetividad de aspectos publicitarios

3.4. Articulaciédn con area de archivo

2.5. Contratacién de personal especializado en procesos para
concientizar del tema y levantar procesos

2.6. Contratacidén de personal especializado en procesos para
concientizar del tema y levantar procesos

2.7.Contratacién de personal especializado en procesos para
concientizar del tema y levantar procesos

2.8. Contratacidén de personal especializado en procesos

DEBILIDADES

. Demora en |la aprobacién de muestras

. Subjetividad en la aprobacidén

. Desconocimiento del archivo fisico

. Nula estandarizacidén

. Procedimiento no susceptible actualmente a auditoria
. Personal insuficiente

0ONOUD_N R

. Expertos internos saturados de labores

AMENAZAS

ESTRATEGIA DA

1. Procesos legales por demoras en
respuesta

2. Procesos legales por perdida de
informacion

3. Procesos legales por
confidencialidad

4. Procesos legales por nula gestion
por procesos

5. Imagen desfavorable en los
usuarios y comunidad en general

1.1. Fortalecer en temas legales de tiempos derechos de
peticidn

2.4. Fortalecer en temas de trazabilidad archivo

4.5 Fortalecer acompafiamiento de Area de Procesos

4.6 Fortalecer acompafiamiento de Area de Procesos

Fortalecer acompafiamiento de Area de Procesos
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5puesta desarrollo

Fase | Actividades Desarrolladas

Analisis Documental y Organizacion Organizar los Documentos Fisicos
Analisis Documentos

Digitalizar los Documentos Fisicos
Ordenar la Documentacién Digital

Establecer Indicadores de Tiempo y Costo

Establecer Procedimiento Identificar Actividades
Identificar Cuellos de Botella

Estandarizacion Operacion y Mejora Continua

Sistematizacion o Automatizacion Solicitud a la Oficina de Tecnologias de la Informacién
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Indicador
N° Empresas que envian informacion desde 2010

Solicitudes de aprobaciéon desde 2010

Muestras individuales digitalizadas, nombradas y ordenadas

Radicados encontrados fisicamente

Radicados inexistentes fisicamente

Progreso

Promedio de solicitudes por afio

Promedio de solicitudes al mes

Promedio de muestras por solicitud (radicado)
Tamaiio informacion digital consolidada

Promedio de espacio digital por solicitud (radicado)

Promedio de espacio digital requerido adicional al mes

fOres Puesta en Marcha

Indicadores de Operacion

17 empresas
140 radicados
6.943 unidades (247 carpetas)
121

19

86,4%

20 radicados
1,66 radicados
49,5 unidades
4,32 GB

30,8 MB

51,3 MB
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fOres Puesta en Marcha

Indicadores Operacion Fase Analisis Documental

Tiempo empleado en el andlisis documental Tres (3) meses (48 horas semana, 192 horas laborales al mes, 576

horas = 3 meses)

12,05 muestras/hora/hombre
4,8 minutos
1 contratsta
$3.090.000 mes
1 portatil, 1 memoria externa de 8 GB
$11200.000, $32.000
7,5 m?
$231.000/mes
$11.195.000
$3.731.666,
$19.4357°
Costo de procesar y ordenar 1 muestra $1.612,%2
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fOres Puesta en Marcha

Indicadores Fase Normalizacion Procedimiento

ndiador o
10

2hrs

20 hrs (3 personas

3 personas

$15.625 hors

$46.875 hora/3 profesionales

$937.000 (20 horas, 3 profesionales)

Areas intervinientes Desarrollo Organizacional, Archivo y Correspondencia, Oficina de

TIC's

3 Versones
$312500
Dos (2) meses
$6.180.000

Costo total establecer procedimiento (Fase 2) $7.117.000
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ACTIVIDAD

Recepcidn radicado y envio a

Promocion y Prevencion

N
o

Programar Reunion de

evaluacion

Ul

Analisis Radicado(s)

Proyeccion Carta de Aprobacion i)

=

Remisidn a Direccidn para

Aprobacion

(o)}

Firma de Director

IS

Envio a Fabricante

TOTAL

D
o

4

fOres Puesta en Marcha

Correspondencia

Profesional
Especializado
Comité de
Evaluacion
Comité de
Evaluacién
Profesional
Especializado
Director, Asistente
director

Correspondencia

El tiempo promedio de respuesta esta en 60 dias, objetivo 10 dias habiles.

Responsable

Se ataca directamente a las actividades
“Analisis Radicado(s), Proyeccion Carta
de Aprobacion”, eliminando la necesidad
de varios integrantes y responsabilizando
al contratista. Reduciendo de 25 dias en
estas 2 actividades, a (37,8 minutos + 2,5

horas) 3,13 horas, disminuyendo un 98%
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Recepcidon radicado y envio a [

Promocidn y Prevencion

Analisis Radicado(s) 0.08
Proyeccion Carta de Aprobacion 0.31
6

Remision a  Direccion para [l
Aprobacion
Firma de Director

Envio a Fabricante 4

15,39

fOres Puesta en Marcha

Correspondencia

Contratista

Contratista

Profesional Especializado

Director, Asistente

director

Correspondencia

El tiempo promedio de respuesta esta en 60 dias, objetivo 10 dias habiles.

ACTIVIDAD m Responsable

Se ataca directamente a las actividades
“Analisis Radicado(s), Proyeccion Carta
de Aprobacion”, eliminando la necesidad
de varios integrantes y responsabilizando
al contratista. Reduciendo de 25 dias en
estas 2 actividades, a (37,8 minutos + 2,5

horas) 3,13 horas, disminuyendo un 98%
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fOres Puesta en Marcha

Tiempo estandar por folio 50 segundos
Promedio de folios por radicado 45,4 folios

2.270 seg (37,8
Tiempo promedio por radicado

minutos)

Costo analisis por radicado $10.139

504 folios (radicado maximo
25.200 segundos

recibido)
504 folios 420 minutos (7 horas)
Costo radicado $112.656

Tiempo promedio generar carta aprobacion
2,5 horas
proyectada

Costo proyeccion carta $40.234



Jesta en Marcha

Adicional establecer tres aspectos adicionales para
disminuir tiempos y continuar con las premisas de mejora
continua:

— Establecer comunicacion directa y oportuna con los fabricantes
e importadores, para tener conocimiento de la fecha de
radicacion.

* De manera que se realice un seguimiento riguroso en
correspondencia y asi eliminar intermediarios accediendo a las
muestras rapidamente (reduce 2 dias)

— Establecer acuerdo con el Director de Promocion y Prevencion
para darle tramite prioritario al documento en maximo 3 dias.
(reduce 3 dias)
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Organizacién Analisis Documentos tabaco

Digitalizar los Documentos Fisicos 5921 archivos a ordenar y digitalizar

Establecer Indicadores de Tiempo y exigen

Costo Responsabilidades de funcionarios

Establecer Identificar Actividades Diagrama de Flujo Propuesto
Procedimiento Identificar Cuellos de Botella

Estandarizacion Operacién y Mejora Continua Tabla de tiempos de actividad ideales
Formato de Revision de Referencias
Formato de Identificacién de Archivo
Fisico

Sugerencias para mejorar tiempos de

respuesta

Sistematizacion o Solicitud a la Oficina de Tecnologias de Pendiente por desarrollar

Automatizacion la Informacion

umen fases de desarrollo

Ordenar la Documentacidn Digital Cuantas empresas y que nivel de trabajo

_ Actividades Desarrolladas Resultado o Producto Tiempo - Costo

LTSI EIRA Organizar los Documentos Fisicos Tabla de presentaciones de productos de 3 Meses

$11.195.000

2 Meses

$7.117.000

Tiempo de operacidn constante
$10.139 x verificacidn muestras
$40.234 x proyeccion carta de

respuesta

$50.373 x Solicitud de Aprobacion de
Etiquetas y Empaques

Estimado

$ 15.450.000

Tiempo 5 meses

(Salario de 5 meses de contratista)
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