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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion contiene una propuesta de implementacion de la
gestion por procesos para reducir los tiempos operativos en la Direccion de Servicios,
Procesos y Gestion del Cambio del Ministerio de Mineria que surge de la necesidad de
obtener procesos eficientes, optimos y simplificados, garantizando el derecho a la
ciudadania a recibir servicios de calidad. EI primer paso fue investigar la situacién actual
del Ministerio de Mineria y de la Direccion de Servicio, Procesos y Gestion del Cambio
con respecto a la estructura, modelo de gestion, talento humano, presupuesto, servicios,
demanda e ingresos. Este analisis permite determinar los procesos criticos, tiempos
operativos y riesgos operacionales. Se hace una medicién de la percepcion de la gestion
por procesos, permitiendo identificar el nivel de madurez de la gestion en el Ministerio
de Mineria. Después de considerar la situacion actual, se levant6 el modelo de gestion de
procesos en base al marco tedrico conjuntamente con la normativa legal vigente para las
Instituciones del sector publico, determinando parametros para la identificacion,
levantamiento, diagramacion, andlisis de procesos Yy riesgos operacionales.
Posteriormente con el apoyo de la Coordinacion General de Planificacion y Gestion
Estratégica se cred el proyecto para el desarrollo de una herramienta automatizada, que
permita gestionar los procesos de manera autonoma a cada una de las unidades
administrativas. Una vez ejecutado el proyecto de desarrollo con la metodologia
determinada, se efectué las pruebas de calidad de la herramienta mediante la
implementaciédn del piloto en la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambios,
en el Area de Procesos y para los procesos criticos identificados, permitiendo reducir los
tiempos operativos, eliminar actividades con cuello de botella, mitigar riesgos
operacionales y estableciendo planes de mejora para los procesos. Como Gltima etapa se
muestran los resultados de la prueba piloto y las conclusiones obtenidas, en las que se
hace mencién de algunas recomendaciones para implementar el Sistema de Gestion de
Procesos en todas las unidades administrativas. El trabajo realizado aporta una
optimizacion en promedio del 48% de los tiempos operativos y el 75% de los riesgos
operacionales, promoviendo el empoderamiento de los procedimientos, riesgos y

productos a cada servidor, para la toma de decisiones en el Ministerio de Mineria.
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INTRODUCCION

La Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio del Ministerio de Mineria es
la responsable de la implementacion tanto de la gestion por procesos como de la
normativa de la administracion publica; sin embargo, la Direccion presenta tiempos
operativos altos, reprocesos, productos no aprobados, causas que han desembocado en
una gestion ineficiente, insatisfaccion de los usuarios externos, perdida de inversionistas,

entre otros.

La presente investigacion pretende establecer una propuesta de implementacion de la
gestion por procesos para reducir los tiempos operativos en la Direccion de Servicios,
Procesos y Gestion del Cambio del Ministerio de Mineria que permita obtener procesos

eficientes, 6ptimos y simplificados.

Los objetivos especificos de la investigacion aspira a realizar el diagnéstico de la
situacion actual de la gestion por procesos para definir y priorizar la linea base de los
tiempos operativos; determinar el nivel de los riesgos operacionales ocasionados por los
tiempos operativos extendidos; proponer una herramienta que permita la aplicacion de la
gestion por procesos para reducir los tiempos operativos extendidos y establecer los
efectos de la gestion por procesos en la mitigacion de riesgos operacionales ocasionados

por los tiempos operativos extendidos.

Al proponer una metodologia para la gestion de procesos, se pretende cumplir con la
brechas en la aplicacion de la normativa legal vigente para el sector publico, al definir
criterios para el levantamiento, medicion, analisis y mejora de los procesos que

contribuya a reducir los tiempos operacionales y mitigar riesgos operativos.

La responsabilidad como institucion publica es garantizar el acceso a la ciudadania a
servicios y productos de calidad, por lo que asegurar que los procesos sean Optimos

vincula a la Institucion al cumplimiento constitucional de los derechos de la ciudadania.

El estudio ofrece la oportunidad de empoderar a los servidores del Ministerio de Mineria
a gestionar y mejorar sus procesos, lo cual permitira certificar la calidad en los mismos,

implementar estandares de calidad, aplicar tecnologias de informacion y comunicacion;
XV



situacion que puede lograr una ventaja competitiva en este sector estratégico importante,
que debe priorizarse para su desarrollo sostenible, sustentable y responsable, generando

encadenamientos productivos, desarrollo local y elevar el nivel de vida la poblacion.

El documento se divide en cuatro capitulos, el primero hace referencia a la situacion
actual del Ministerio de Mineria y de la Direccion de Servicios y Procesos de Gestion del
Cambio, el segundo capitulo abarca el marco tedrico en el que se basara la herramienta
para la gestion de procesos, compilando la normativa de aplicacion obligatoria para las
instituciones publicas, el tercer capitulo muestra la estructura, funcionalidad vy
operatividad de la herramienta automatizada para la gestion de procesos y en el cuarto
capitulo se aplica la herramienta a los procesos priorizados de la Direccion de Servicios,

Procesos y Gestion del Cambio.
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1. SITUACION ACTUAL DEL MINISTERIO DE MINERIA

1.1 Sector Minero

La Constitucion de la Republica del Ecuador 2008, establece en el Art. 408, que los
recursos naturales no renovables son de propiedad inalienable, imprescriptible e
inembargable del Estado y que éstos sélo podran ser explotados en estricto cumplimiento
de los principios ambientales establecidos en la Constitucion. (Asamblea Nacional del
Ecuador, 2008)

Asimismo, en el Art. 313 de la Constitucién se establece que los recursos naturales no
renovables son considerados un sector estratégico, y por lo tanto, el Estado se reserva el
derecho de su administracion, regulacion, control y gestion con los principios de
sostenibilidad ambiental, precaucion, prevencion y eficiencia. (Asamblea Nacional del
Ecuador, 2008)

Se han efectuado varias modificaciones a la estructura del sector minero durante los

ultimos 10 afos detallados a continuacion:

¢ Mediante Decreto Ejecutivo Nro. 475, del 23 de julio de 2007, se escinde el Ministerio
de Energia y Minas en los ministerios de Minas y Petroleos; Electricidad y Energia
Renovable.

e La Ley de Mineria, expedida el 26 de enero de 2009, en su Art. 4 sefiala que el
desarrollo, ejecucion y aplicacién, de la politica publica sectorial debera aplicarse por
intermedio del Ministerio Sectorial.

e Mediante Decreto Ejecutivo Nro. 46, del 15 de septiembre de 2009, se crea el
Ministerio de Recursos Naturales no Renovables, en el que se establece un
Viceministerio para regular el sector minero.

e Mediante Decreto Ejecutivo Nro. 578, del 13 de febrero de 2015, se escinde el
Viceministerio de Minas del Ministerio de Recursos Naturales No Renovables, y se
crea el Ministerio de Mineria como organismo de derecho publico, con sede en la
ciudad de Quito. EI Ministerio se encuentra ubicado en la Av. Pedro Ponce Carrasco
E9-25 y Av. 6 de Diciembre en el Edificio MultiApoyo, en los pisos 5 - 10 - 11 - 12.



El Ministerio de Mineria, pasa a ser la entidad rectora del sector minero, por lo que esta

a cargo de formular, planificar, dirigir, gestionar, coordinar y ejecutar la politica minera.

El sector minero esta conformado ademas por tres entidades adscritas: la Agencia de
Regulacion y Control Minero, institucion estatal encargada de la vigilancia, auditoria,
intervencion y control de los derechos mineros; el Instituto Nacional de Investigacion
Geologico, Minero, Metallrgico, institucion encargada de realizar actividades de
investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacion en el sector; la Empresa Nacional
Minera esta destinada a la gestion de la actividad minera y aprovechamiento sustentable
de los recursos en representacion del Estado. A continuacion en la Figura 1 se puede

observar la estructura del sector minero.

v. Ministerio
de Mineria

Instituto Nacional de
Investigacion Geolégico
Minero Metaltirgico

S5 e - .;‘:5_"‘ ~—

Figura 1. Estructura del sector minero. Tomado de la Ley de Mineria.

El Ministerio de Mineria de acuerdo a ley creada para el sector regula el otorgamiento,
administracion y extincion de los derechos mineros en base a la politica publica y al Plan
Nacional de Desarrollo del Sector Minero.

El Plan Nacional de Desarrollo del Sector Minero publicado mediante Registro Oficial
No. 823 de fecha 22 de agosto de 2016, constituye el pilar fundamental al ser la primera
vez que instrumenta el desarrollo de este sector, con una vision programatica hasta el

2035 vinculado a la planificacion nacional del pais.



El Plan Nacional de Desarrollo del Sector Minero prioriza el aprovechamiento y
extraccion de minerales metalicos y no metalicos en el marco normativo, velando por los

derechos naturales y de la sociedad.

1.2 Institucionalidad del Ministerio de Mineria

La Estructura y Estatuto Organico por Procesos del Ministerio de Mineria fue aprobado
mediante Acuerdo Ministerial No. MM-DM-2016-00024 de fecha 15 de agosto de 2016,
en el que se contempla el direccionamiento estratégico y la estructura organizativa de la

Institucion.

Dentro del direccionamiento estratégico contempla la misién, vision y los objetivos

institucionales detallados a continuacion:

Misidn: ejercer la rectoria y planificacion de las actividades mineras para impulsar y
garantizar el desarrollo econdmico y social, mediante la formulacion, aplicacion y control
de las de politicas publicas, manteniendo la soberania sobre el aprovechamiento de los

recursos minerales a favor de la ciudadania. (Ministerio de Mineria, 2016)

Vision: consolidar la actividad minera como referente de modernizacion, inclusion,
productividad y alto aporte al desarrollo del pais, garantizando la soberania del
aprovechamiento de los recursos minerales a favor de la ciudadania, con bajo impacto

ambiental y social. (Ministerio de Mineria, 2016)

Objetivos Institucionales: incrementar la productividad del sector minero y contribuir al
desarrollo nacional; incrementar la eficiencia en la aplicacion de politicas publicas para
el desarrollo de las actividades mineras; incrementar las relaciones armoniosas, mejorar
el manejo ambiental y promover la inclusion de los actores mineros en el territorio
nacional; Incrementar los niveles de gestion y modernizacion del sector minero en la
investigacion, desarrollo tecnoldgico y transferencia de conocimientos. (Ministerio de
Mineria, 2016)



1.2.1 Estructura del Ministerio de Mineria. Para el cumplimiento de las competencias

y atribuciones establecidas en la ley, el Ministerio de Mineria, esta conformados por:

Procesos gobernantes: a cargo del direccionamiento estratégico se encuentra el Despacho

Ministerial.

Procesos sustantivos: a cargo del direccionamiento técnico y de la gestion de mineria se
encuentra el Viceministerio de Mineria y las Subsecretaria de Mineria Artesanal y
Pequefia Mineria; Subsecretaria de Mineria Industrial y en territorio a nivel

desconcentrado las Subsecretarias Zonales / Oficinas Técnicas.

Procesos adjetivos: a cargo del soporte a los procesos sustantivos se encuentra los
procesos adjetivos de asesoria a la Coordinacion General Juridica, la Coordinacién
General de Planificacion y Gestion Estratégica y dentro de los procesos adjetivos de
apoyo se encuentra la Coordinacion General Administrativa Financiera. En la Figura 2 se
puede visualizar la estructura organizativa a través del organigrama del Ministerio de

Mineria.
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Figura 2. Organigrama del Ministerio de Mineria. Tomado de (Ministerio de Mineria,

2016).

1.2.2 Modelo de Gestion Institucional. EI Ministerio de Mineria forma parte de los

Sectores Estratégicos y ejerce su rectoria a nivel nacional, de acuerdo a su rol plantea la

ejecucion de la politica publica minera a través de cinco unidades desconcentradas a nivel

zonal y cinco oficinas técnicas, en consideracion de los principios de optimizacion de

recursos Yy sostenibilidad. En la Figura 3 se muestra la distribucion a nivel

desconcentrado:
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Figura 3. Distribucion a nivel desconcentrado. Tomado de (Modelo de Gestion del
Ministerio de Mineria, 2016).

En la Figura 4 se visualiza los productos y servicios en los diferentes niveles del
Ministerio de Mineria para el cumplimiento de las competencias, atribuciones, mision,

vision y objetivos.
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Figura 4. Productos y servicios por niveles. Tomado de (Modelo de Gestion del
Ministerio de Mineria, 2016).

1.2.3 Talento Humano. EIl Ministerio de Mineria a septiembre de 2017 cuenta con un
total de 248 servidores(as) laborando en planta central y a nivel desconcentrado, a
continuacién en la Tabla 1 se muestra la distribucién del personal de acuerdo a los
procesos identificados:

Tabla 1

Plantilla del talento humano — septiembre 2017

TIPO DE PROCESO NUMERO DE SERVIDORES PORCENTAJE
PROCESOS GOBERNANTES 14 5,65%
PROCESOS SUSTANTIVOS 123 49,60%
PROCESOS ADJETIVOS 111 44,76%
TOTAL 248 100,00%

Fuente: Reporte de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
matriz b2) Distributivo de personal de la institucion.



De la matriz anterior se concluye que el 49% de los servidores(as) estan enfocados a los
procesos sustantivos, es decir a brindar el servicio de otorgamiento, administracion y

extincion de derechos mineros.

A continuacion en la Tabla 2 se muestra la variacion del talento humano desde la creacion
del Ministerio hasta la actualidad para lo que se ha considerado la informacion de Ley

Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica a diciembre de cada afio:

Tabla 2
Variacion de la plantilla del talento humano
ROCESC NUMERO DE2015 NUMERO DE2016 NUMERO DEOH*
PROCESO
SERVIDORES PORCENTAJE SERVIDORES PORCENTAJE SERVIDORES PORCENTAJE
PROCESOS
GOBERNANTES 16 6,78% 12 5,24% 14 5,65%
PROCESOS
SUSTANTIVOS 120 50,85% 108 47,16% 123 49,60%
Jisisnvt 100 42,37% 109 47,60% 111 44,76%
TOTAL 236 100,00% 229 100,00% 248 100,00%

*En el afio 2017 se considera el reporte hasta septiembre 2017.

Fuente: Reporte de la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

matriz b2) Distributivo de personal de la institucion.

De la matriz anterior se concluye que existe un decremento de servidores(as) del 3% para
el afio 2016 y un incremente del 8% para el afio 2017, enfocados a los procesos sustantivos

del Ministerio de Mineria.

1.2.4 Presupuesto. El Ministerio de Mineria cuenta con un presupuesto anual para el
afio 2017 de USD 11.310.701,77 de acuerdo al Plan Anual de la Politica Publica, monto
destinado para el financiamiento de los proyectos, programas y servicios a nivel central

y desconcentrado.

A continuacion en la Tabla 3 se detalla la matriz de analisis del presupuesto asignado de

los fondos fiscales y la ejecucion presupuestaria de la Institucion:



Tabla 3

Ejecucion presupuestaria del Ministerio de Mineria

DETALLE 2015% 2016 2017%*
INGRESOS 8.271.693,50 0.245642,89  11.310.701,77
GASTOS 7.820.489,16 0.020.141,88  9.043.06573
EJECUCION 94,55% 97,56% 79,95%

PRESUPUESTARIA

* En el afio 2015 el presupuesto fue asignado desde la creacion de la Institucion 13 de
febrero de 2015, por lo que la ejecucion presupuestaria es menor.
**En el afio 2017 se considera la ejecucion presupuestaria hasta septiembre 2017.

Fuente: Reporte de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,

matriz g) Informacion total sobre el presupuesto anual que administra la institucion.

De la matriz anterior se concluye que existe un incremento presupuestario en los ingresos

del 11,77% para el afio 2016 y 22,33% para el afio 2017. Asi mismo los gastos de la

institucion han incrementado en 15,34% en el afio 2016 y 0,25% para el afio 2017.

1.2.5 Servicios del Ministerio de Mineria.

Mediante Acta No. 002-2016 de fecha 22

de noviembre de 2016, de la cuarta sesion del Comité de Gestion de Calidad de Servicio

y Desarrollo Institucional del Ministerio de Mineria, se aprueba la matriz del portafolio

de servicios final, en el que consta 15 servicios para el otorgamiento de derechos mineros,

15 servicios para la administracion de derechos mineros y 1 servicio para la extincion de

derechos mineros. En la Figura 5 se visualiza los servicios de acuerdo a las competencias

del Ministerio de Mineria.
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A continuacién en la Tabla 4 se detalla los servicios brindados por el Ministerio de
Mineria, normativa que rige, nivel de automatizacion y tiempo de resolucion del servicio

en dias laborables:

Tabla 4

Servicios del Ministerio de Mineria

Nivel de Tiempo en
Codigo Nombre del Servicio Normativa . dias
Automatizacion
laborables
MM-SER-OTOR-01 Otorgaml’ento de Permisos para Realizar Labores Acuerdo 286 Trémite manual 172
de Mineria Artesanal y de Sustento
Renovacién de Permisos para Realizar Labores de No hay -
MM-SER-OTOR-02 "y yineria Artesanal y de Sustento normativa Tramite manual s
Otorgamiento De Concesiones De Minerales No Parcialmente
MM-SER-OTOR-03  \1o14licos Hasta 300 Hectareas Acuerdo 612 automatizado 105
MM-SER-OTOR-04 Renovacion de Concesiones Mineras No hay Tramite manual 105
normativa
Otorgamiento de Concesiones Mineras para Parcialmente
MM-SER-OTOR-05 Minerales Metalicos Bajo el Régimen Especial de Acuerdo 19 - 28
N . L automatizado
Pequefia Mineria mediante el Proceso de Peticion
Otorgamiento de Concesiones Mineras para Parcialmente
MM-SER-OTOR-06 Minerales Metalicos Bajo el Régimen Especial de Acuerdo 19 - 44
R . automatizado
Pequefia Mineria mediante el Proceso de Oferta
Otorgamiento de Concesiones Mineras para
Minerales Metélicos Bajo el Régimen de Mediana
MM-SER-OTOR-07 Mineria y Mineria a Gran Escala mediante el Acuerdo 2 Tramite manual 99
Proceso de Subasta o Remate Iniciado por el
Estado
Otorgamiento de Concesiones Mineras para
Minerales Metalicos Bajo el Régimen de Mediana Parcialmente
MM-SER-OTOR-08 Mineria y Mineria a Gran Escala mediante el Acuerdo 2 - 134
- automatizado
Proceso de Subasta o Remate Iniciado por un
Particular
Otorgamiento de Concesiones Mineras para No ha
MM-SER-OTOR-09 Minerales Metalicos mediante el proceso de Yy Tramite manual 60
- - . normativa
Concesionamiento Directo
Otorgamiento de Autorizacién para la Instalacion Parcialmente
MM-SER-OTOR-10 y Operacién de Plantas de Beneficio, Fundicion, Acuerdo 18 - 90
LA, - automatizado
Refinacion y Construccion de Relaveras
Renovacién de Autorizacion para la Operacion de No ha
MM-SER-OTOR-11 Plantas de Beneficio, Fundicion, Refinacion y y Tramite manual 90
normativa
Relaveras
Modificacion de la Capacidad de Procesamiento
MM-SER-ADM-01  Autorizada de Plantas de Beneficio, Fundicién, Acuerdo 18 Tramite manual 90
Refinacion y Relaveras
Otorgamiento de Licencias de Comercializacion
eEp. 1o Ylo Exportacion de Sustancias Mineras Metalicas Parcialmente
MM-SER-OTOR-12 0 a la Exportacion de Sustancias Minerales no Acuerdo 4 automatizado 60
Metalicas
Renovacién de Licencias de Comercializacion y/o
MM-SER-OTOR-13 CXPOrtacion de Sustancias Mineras Metdlicas 0a = » o404 Tramite manual 65
la Exportacion de Sustancias Minerales no
Metélicas
MM-SER-OTOR-14 Autorizacion de Libre Aprovechamiento de Decreto 797 Parcialmente 100

Materiales de Construccidon para Obras Publicas

-10-

automatizado



Codigo

Nombre del Servicio

Normativa

Nivel de
Automatizacion

Tiempo en
dias
laborables

MM-SER-OTOR-15

MM-SER-ADM-02

MM-SER-ADM-03

MM-SER-ADM-04

MM-SER-ADM-05

MM-SER-ADM-06

MM-SER-ADM-07

MM-SER-ADM-08

MM-SER-ADM-09

MM-SER-ADM-10

MM-SER-EXT-01

MM-SER-ADM-11

MM-SER-ADM-12

MM-SER-ADM-13

MM-SER-ADM-14

MM-SER-ADM-15

Otorgamiento De Concesiones De Minerales No
Metélicos

Extension de la vigencia y/o de los volimenes de
explotacion de la Autorizacion de Libre
Aprovechamiento de Materiales de Construccion
para Obras Publicas

Modificacion de Régimen de Mineria Artesanal a
Régimen de Pequefia Mineria

Acumulacién de Areas de Régimen de Mineria
Artesanal para la Modificacion a Régimen de
Pequefia Mineria

Cesion y Transferencia de Derechos Mineros

Autorizacion para la Celebracion del Contrato de
Cesion en Garantia de Derechos Mineros

Ejecucion de la Cesion en Garantia de Derechos
Mineros

Acumulacion de Areas Mineras

Divisién Material de una Concesion Minera

Calificacion Bajo el
Pequefia Mineria

Régimen Especial de

Renuncia de Derechos Mineros (Permisos de
Mineria Artesanal, Concesiones Mineras, Libres
Aprovechamientos de Materiales de Construccion
para Obra Publica, Operaciéon de Plantas de
Beneficio, Licencias de Comercializacion)

Reduccion de Permisos de Mineria Artesanal,
Concesiones Mineras, Libres Aprovechamientos
de Materiales de Construccion para Obra Pablica

Cambio de Fase de Exploracion Inicial a
Exploracién Avanzada, de concesiones mineras
de Mediana Mineria y Gran Mineria

Cambio de Fase de Evaluaciéon Econdmica del
Yacimiento a Explotacion, de concesiones
mineras de Mediana Mineria y Gran Mineria

Negociacion del Contrato de Explotacién Minera
de Concesiones de Mineria a Gran Escala

Ampliacién de evaluacion econémica del
yacimiento de Concesiones de Mineria a Gran
Escala

No hay
normativa

No hay
normativa

Acuerdo 20

Acuerdo 20

Acuerdo 39

Acuerdo 39

Acuerdo 39

No hay
normativa

No hay
normativa

No hay
normativa

No hay
normativa

No hay
normativa

Acuerdo 48

Acuerdo 48

Acuerdo 48

Acuerdo 48

Tramite manual

Tramite manual

Parcialmente
automatizado

Tramite manual

Parcialmente
automatizado

Tramite manual

Tramite manual

Tramite manual

Tramite manual

Tramite manual

Tramite manual

Tramite manual

Tramite manual

Tramite manual

Tramite manual

Tramite manual

110

75

85

85

142

142

35

75

75

75

75

75

82

82

63

82

Fuente: Informacion de la herramienta de gestion gubernamental GPR.
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De la tabla anterior se puede concluir que 11 servicios del Ministerio de Mineria no
cuentan con normativa especifica que permita regular requisitos, plazos, procedimientos
para la ejecucion de los mismos tanto en planta central como a nivel desconcentrado. Se
identifica que existen 9 tramites parcialmente automatizados en el Sistema de Gestion
Minera y 22 tramites se ejecutan de manera manual. Por otro lado el tiempo promedio de
resolucion de un trdmite en la Institucién son 86 dias laborales y se identifican 12 tramites

que se ejecutan sobre este tiempo promedio llegando hasta 172 dias laborables.

1.2.5.1 Demanda de los Servicios del Ministerio de Mineria. El Ministerio de Mineria
de acuerdo al establecido en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y con el fin de garantizar a la ciudadania en acceso a informacion relevante de la
Institucion, mide mensualmente a nivel nacional y desconcentrado las estadisticas
mensuales de servicios, en el que se considera trdmites pendientes, tramites ingresados,
tramites resueltos, informacién publicada en la pagina web institucional en la matriz d)
Servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos de acuerdo a lo establecido en el
articulo 7 de la LOTAIP.

Es preciso mencionar que esta informacion permite determinar las tasas de resolucion,
congestion y pendencia mismas que son registradas en la herramienta de gestion
gubernamental GPR con el fin de alertar a las autoridades competentes. En el afio 2015
se resolvieron alrededor de 1250 tramites considerando que la institucion fue creada en
el mes de febrero 2015. Para el afio 2016 se resolvieron 1610 tramites duplicando la tasa
de resolucidn y en el afio 2017 hasta el mes de septiembre se resolvieron 1513 tramites,

manteniendo la tasa de resolucién.

A continuacién en la Tabla 5 se visualiza los tramites pendientes por afio de los diferentes

servicios ofrecidos por el Ministerio de Mineria.
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Tabla 5
Tramites pendientes del Ministerio de Mineria

CODIGO

TRAMITE 2015 2016 2017*

TRAMITE

Otorgamiento de Permisos para Realizar Labores de Mineria

MM-SER-OTOR-01 Artesanal y de Sustento 427 659 269
MM-SER-OTOR-03 ﬁ;ncesmnes Mineras para minerales no metélicos hasta 300 3 39 36
Concesiones Mineras para Minerales Metalicos Bajo el
MM-SER-OTOR-05 Régimen Especial de Pequefia Mineria mediante el Proceso de 0 3 2

Peticion
Concesiones Mineras para Minerales Metalicos Bajo el
MM-SER-OTOR-07 Régimen de Mediana Mineria y Mineria a Gran Escala 0 9 0
mediante el Proceso de Subasta 0 Remate Iniciado por el Estado
MM-SER-OTOR-.09  Otorgamiento de Concesiones Mineras para Minerales 0 0 2
Metalicos mediante el proceso de Concesionamiento Directo
Otorgamiento de Autorizacion para la Instalacion y Operacion
MM-SER-OTOR-10  de Plantas de Beneficio, Fundicion, Refinacion y Construccion 0 9 3
de Relaveras
MM-SER-OTOR-11 Renov_at_:lon de Al_J,torlzac!on para la Operacion de Plantas de 1 0 14
Beneficio, Fundicidn, Refinacidn y Relaveras
Otorgamiento de Licencias de Comercializacion y/o
MM-SER-OTOR-12  Exportacion de Sustancias Mineras Metalicas o a la 6 9 4
Exportacion de Sustancias Minerales no Metalicas
MM-SER-OTOR-14 Autonzaa_qn de Libre Apro_vechamlento de Materiales de 120 111 85
Construccion para Obras Publicas
Extension de la vigencia y/o de los volimenes de explotacion
MM-SER-ADM-02  de la Autorizacion de Libre Aprovechamiento de Materialesde 49 65 71
Construccion para Obras Publicas
MM-SER-ADM-03 Mod|f|~caC|c_m dg Régimen de Mineria Artesanal a Régimen de 2 7 1
Pequefia Mineria
MM-SER-ADM-05  Cesion y Transferencia de Derechos Mineros 21 6
MM-SER-ADM-08  Acumulacién de Areas Mineras 3 0
MM-SER-ADM-09  Division Material de una Concesion Minera 0 0
MM-SER-ADM-10  Calificacion Bajo el Régimen Especial de Pequefia Mineria 16 13 3
Renuncia de Derechos Mineros (Permisos de Mineria
Avrtesanal, Concesiones Mineras, Libres Aprovechamientos de
MM-SER-EXT-0L  \tateriales de Construccion para Obra Publica, Operacion de 0 ! 1
Plantas de Beneficio, Licencias de Comercializacion)
Reduccion de Permisos de Mineria Artesanal, Concesiones
MM-SER-ADM-11  Mineras, Libres Aprovechamientos de Materiales de 25 1 6
Construccidn para Obra Publica
Cambio de Fase de Exploracion Inicial a Exploracion
MM-SER-ADM-12  Avanzada, de concesiones mineras de Mediana Mineriay Gran 25 3 1
Mineria
MM-SUBZ-PINT-01 Rt_aforma de titulo _mineropor cambio de modalidad de 1 1 3
minerales a ser extraidos
MM-SUBZ-PINT-02  Suspension de derechos mineros 0 1
MM-SUBZ-PINT-03  Levantamiento de suspension de derechos mineros 1 4 2
MM-SUBZ-PINT-04  Extincién de derechos mineros 0 2 54
TOTAL PENDIENTES POR ANO 729 949 573

2017: Los datos para el andlisis fueron tomados hasta septiembre de 2017.

Fuente: Matriz d) Servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos de acuerdo a lo
establecido en el articulo 7 de la LOTAIP.
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Con estos datos se calcula la tasa de congestion, misma que indica la capacidad resolutiva
de las Subsecretarias Zonales. Este indicador mide la razon entre el nimero de tramites
pendientes por resolver y el numero de tramites resueltos. Es el cociente entre el nUmero
de tramites pendientes acumulados en el inicio del periodo reportado, mas los tramites
ingresados durante el periodo reportado y el nimero de tramites resueltos durante el
periodo reportad. (Ficha Metodoldgica de Indicadores, 2017)

En el afio 2016 la tasa de congestion es del 58,94% lo que significa que mas de la mitad
de los tramites ingresados se encontraron pendientes de resolucion al final del periodo
fiscal. En el 2017 hasta el mes de septiembre la tasa de congestion es de 37,87% lo que

indica que la tasa de resolucion ha mejorado y se esta resolviendo los tramites represados.

1.2.6 Ingresos Generados. El Ministerio de Mineria de acuerdo a lo establecido en la
Ley y Reglamento que regula el sector regulara el pago de patentes, utilidades y regalias
ya que el Estado Ecuatoriano como propietario de los recursos naturales no renovables,
tendré derecho a recibir el pago de regalias de parte de los concesionarios mineros que
realizan labores de explotacion. (Ministerio de Mineria , 2016)

Las regalias son en base al porcentaje de explotacion o venta del mineral extraido, asi
mismo estos montos son pagados de manera semestral en los meses de marzo y
septiembre de cada afio en base a los informes semestrales de produccién y seran parte de

las declaraciones de impuestos presentadas al Servicio de Rentas Internas.

Las regalias permiten la ejecucion de proyectos sustentables para incentivar el interés de

inversionistas y dinamizar la economia en zonas de influencia.

A continuacién en la Tabla 6, se visualiza el ingreso por regalias generados desde la
creacion del Ministerio de Mineria.
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Tabla 6

Regalias por provincia de actividades mineras

REGALIAS POR

S OVINCIA 2015 2016 2017* TOTAL
AZUAY 445809958 398174629  1016637,59  10356483,46
BOLIVAR 6213,89 881,08 651,89 7746,86
CARAR 23213,31 6502,30 2365,05 32080,66
CARCHI 12726,31 12726,31
CHIMBORAZO 189684,40 107820,64 27651,09 325156,13
COTOPAXI 324659,16 91761,25 85400,49 501820,90
EL ORO 4632571,70 215412279 119508535 798177984
ESMERALDAS 5705,66 1409,59 7115,25
GUAYAS 628155451 498884560 262143557  13891835,68
IMBABURA 1093482,70 989887,71 49784002  2581210,43
LOJA 24234,25 3496,56 39181,51 66912,32
LOS RIOS 5725,36 19025,23 128,01 24878,60
MANABI 202751,50 16587,96 309339,46
MORONA SANTIAGO 53619,24 14492,40 1557,96 69669,60
NAPO 22090737 8644,06 8198,32 237749,75
ORELLANA 204745 3,00 2050,45
PASTAZA 614353 956,63 714,95 7815,11
PICHINCHA 312256,60 101784,99 15449,06 429490,65
SANTA ELENA 393,90 636,69 1030,59

R e INGO DE LOS 15685,73 2347,12 339,98 18372,83
SUCUMBIOS 78043,22 222046 80263,68
TUNGURAHUA 33170,24 7321,76 2956,88 43448 88
ZAMORA CHINCHIPE 10628436 25250115,08 134389,27  25580788,71

TOTAL GENERAL

$ 18.269.173,97

$ 37.750.609,19

6.549.982,99

$ 62.569.766/,15

*2017: Los datos para el analisis fueron tomados del primer semestre 2017, por lo que es la fecha de
reporte y corte efectuado por la Agencia de Regulacién y Control Minero.

Fuente: Agencia de Regulacion y Control Minero

De la tabla anterior se puede concluir que el ingreso por regalias en el afio 2016
incrementd en comparacion a lo recaudado en el afio 2015 en 207% debido a la apertura
del catastro minero y la negociacion en mercados internacionales para la extraccion de
minerales metalicos, el valor recaudado en el 2016 represento el 0,04% del Producto

Interno Bruto del afio 2016 de acuerdo a datos del Banco Central del Ecuador.
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Es preciso mencionar que entre las provincias con mayor potencial minero se encuentran
Zamora Chinchipe, Azuay y Guayaquil lo que justifica el modelo de gestion establecido

y la desconcentracién a nivel zonal.

1.3 Estructura de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio

En referencia a la Estructura y Estatuto Organico por Procesos del Ministerio de Mineria
aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. MM-DM-2016-00024 de fecha 15 de agosto
de 2016, se contempla una Coordinacién General de Planificacion y Gestion Estratégica,

misma que estard integrada por cuatro (4) unidades administrativas:

e Gestion de Planificacion e Inversion
e Gestion de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos
e Gestion de Procesos, Servicios y Gestion de Cambio

e Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Mediante Oficio Nro. MDT-VSP-2015-0100, de fecha 23 de marzo de 2017, el Ministerio
de Trabajo resuelve aprobar la creacidn de once (11) puestos de Nivel Jerarquico Superior
para esta Cartera de Estado, en la que no se incluye el puesto directivo para la Direccion
de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio, sin que esta omision implique desestimar
la obligatoriedad de ejecucion de las atribuciones y responsabilidades que le
corresponden como parte de la Coordinacion General de Planificacion y Gestion
Estratégica, conforme a las disposiciones de cumplimiento obligatorio en todas las

entidades que forman parte de la Funcién Ejecutiva.

Mediante Memorando Nro. MM-CGPY GE-2015-001-B, de fecha 31 de marzo de 2015,
el Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica delega a la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos, el cumplimiento de las atribuciones y

responsabilidades concernientes a la gestion de servicios y procesos.

Dentro del direccionamiento estratégico de la Direccidn de Servicios, Procesos y Gestion
del Cambio contempla la siguiente mision, atribuciones y responsabilidades, detallados a

continuacion:
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Mision: contribuir a la consecucion de una gestion publica de calidad, mediante la

implementacién de un modelo de gestion por procesos asi como la gestion del

conocimiento y del cambio de la cultura organizacional, orientadas a la satisfaccion de

las necesidades de los ciudadanos(as) y al desarrollo institucional. (Ministerio de Mineria,
2016)

Atribuciones y Responsabilidades: en el Estatuto Organico por Procesos del Ministerio

de Mineria se contempla trece (13) atribuciones y responsabilidades detalladas a

continuacion:

a)

b)

f)

9)

h)

Implementar las politicas, normativas, metodologias, herramientas y formatos para la
gestion de los servicios, administracion por procesos y la gestion del cambio, definidos
por el organismo rector en la materia.

Definir, administrar y gestionar el portafolio de procesos y el catadlogo de servicios de
la institucién, dentro de una arquitectura institucional consistente, sostenible y
eficiente.

Participar y coordinar la generacion y definicion de las estrategias de mejora continua
y automatizacion de los procesos y servicios de la entidad.

Realizar evaluaciones periddicas de la calidad de los servicios institucionales a nivel
central y desconcentrado, tanto desde la perspectiva del usuario como desde los
estandares definidos por la institucion.

Gestionar y documentar la arquitectura institucional por procesos.

Definir y operar los mecanismos de medicién de la capacidad de los procesos y
subprocesos de la institucién con enfoque a la prestacién de servicios.

Desarrollar actividades de analisis, formacion y asesoramiento sobre la administracion
por procesos, los servicios, mejora del clima laboral y cultura organizativa, bajo
principios de calidad, en todos los niveles de la institucion.

Desarrollar, planificar y supervisar la implementacion de planes de accion estratégica,
politicas, normas técnicas, metodologias y procesos para la gestion del cambio
institucional, clima laboral, cultura organizativa y modelo de gestion publica
institucional.

Proveer de mecanismos para identificar brechas y estrategias de cambio institucional.
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j) Promover la interaccion de la institucion con los usuarios para el fomento de los
procesos de contacto ciudadano.

k) Proponer y supervisar estudios e investigaciones para desarrollar mejoras de los
servicios a partir de los requerimientos y necesidades del usuario.

I) Realizar el monitoreo y control del proceso de solucion de las preguntas, quejas,
sugerencias, felicitaciones y toda interaccion con el usuario en el marco de la oferta y
demanda de los servicios que brinda la entidad.

m) Gestionar las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la

autoridad competente. (Ministerio de Mineria, 2016)

1.3.1 Talento Humano. La Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio en
el distributivo del personal a septiembre de 2017 cuenta con un total de 2 servidores

laborando en planta central de acuerdo al siguiente detalle:

o Asistente de Procesos, Servicios y Gestién del Cambio

¢ Analista de Procesos, Servicios y Gestion del Cambio 3

Los servidores de la direccidon deberan cumplir con los productos y servicios establecidos
en el el Estatuto Orgénico por Procesos del Ministerio de Mineria y reportarlos al Director

de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos.

1.3.2 Presupuesto. La Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio cuenta
con un presupuesto anual para el afio 2017 de USD 14.850,00 de acuerdo al Plan Anual
de la Politica Publica, monto destinado para el financiamiento y ejecucion de los procesos

y proyectos de la unidad administrativa.

A continuacion en el Tabla 7 se detalla la distribucién del presupuesto de la Direccion de

Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
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Tabla 7

Presupuesto de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio

CANTIDAD
ACTIVIDAD/ VALOR
DESCRIPCION DEL GASTO REQUERIDO BIEN O SERVICIO R'Z%%EZE'BA TOTAL
Implementar herramientas para la gestién, Servicio de Red
mejora continua y automatizacion de los Inteligente 1700 12 672.00
procesos y servicios del Ministerio de Mineria. MINERO - CNT '
Certificacion de
Realizar evaluaciones periddicas de la calidad Calidad en Norma
de los servicios institucionales a nivel central ISO 9001:2015, 5
desconcentrado 14001:2015 y 3.360,00
y : OHSAS 18001:2007
al equipo auditor
Adquisicion de 1
nombre de dominio 70,00
Workstation  para
automatizacion  de 1 2 46400
. .. servicios o
Implementar herramientas para la gestion,
mejora continua y automatizacion de los .
procesos y servicios del Ministerio de Mineria. Certificado de 1
Seguridad 168,00
Certificacion de
Calidad en Norma
ISO 9001:2015 de 1 1.680.00
un proceso T
agregador de valor
Gestionar y controlar los procesos contables, Vidti N
. : . AR iaticos al interior
presupuestarios y financiera institucional en : 72
L L del pais 6.436,00
cumplimiento de la normativa vigente.
TOTAL PRESUPUESTO 14.850 00

Fuente: Programacién Presupuestaria 2017 de la Direccién de Servicios, Procesos y Gestién del

Cambio.

Es preciso mencionar que no todas las actividades mencionadas en la tabla anterior fueron

presupuestadas y aprobadas para ejecucion por parte del Ministerio de Finanzas, de

acuerdo al siguiente detalle:

Actividades financiadas, presupuestadas, aprobadas por el Ministerio de Finanzas y en

ejecucion:

o Servicio de Red Inteligente 1700 MINERO — CNT

o Adquisicion de nombre de dominio
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o Certificado de Seguridad
o Vidticos al interior del pais

Actividades financiadas, presupuestadas, no aprobadas por el Ministerio de Finanzas:

o Workstation para automatizacion de servicios

Actividades no financiadas, no presupuestadas y no aprobadas por el Ministerio de

Finanzas:

o Certificacion de Calidad en Norma ISO 9001:2015, 14001:2015 y OHSAS
18001:2007 al equipo auditor.

o Certificacion de Calidad en Norma ISO 9001:2015 de un proceso agregador de valor

Del andlisis efectuado se verifica que el presupuesto activo y aprobado de la Direccion
de Servicios, Procesos y gestion del Cambio se ajusta a USD 7.346,00 lo que representa

una reduccion del 49,46% del presupuesto.

1.3.3 Servicios y Productos de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del
Cambio. La direccion cuenta con dos gestiones internas para el cumplimiento de sus
atribuciones, la gestion de procesos, servicios y calidad, misma que debe cumplir con diez
(10) productos; la gestion de cambio, cultura organizativa y atencion al usuario, misma
que debe cumplir con diez (10) productos. Es preciso mencionar que los veinte (20)
productos de la direccion, representan doce (12) procesos y procedimientos internos que
deben ejecutarse, en la Tabla 8 se presenta la alineacion entre las atribuciones, productos

y procesos identificados.
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Tabla 8

Alineacion atribuciones, productos y procesos

GESTION < NOMBRE DEL <
INTERNA ATRIBUCION PRODUCTO PROCESO CODIGO DEL PROCESO
b) Definir, administrar y gestionar el portafolio de procesos y el 1. Portafolio de procesos Levantamiento y

Gestiéon de
Procesos,
Servicios

catalogo de servicios de la institucién, dentro de una arquitectura
institucional consistente, sostenible y eficiente.

a) Implementar las politicas, normativas, metodologias, herramientas
y formatos para la gestion de los servicios, administracion por procesos
y la gestion del cambio, definidos por el organismo rector en la
materia.

e) Gestionar y documentar la arquitectura institucional por procesos.

d) Realizar evaluaciones periddicas de la calidad de los servicios
institucionales a nivel central y desconcentrado, tanto desde la
perspectiva del usuario como desde los estandares definidos por la
institucion.

d) Realizar evaluaciones periddicas de la calidad de los servicios
institucionales a nivel central y desconcentrado, tanto desde la
perspectiva del usuario como desde los estandares definidos por la
institucion.

c) Participar y coordinar la generacion y definicion de las estrategias
de mejora continua y automatizacion de los procesos y servicios de la
entidad.

¢) Participar y coordinar la generacion y definicion de las estrategias
de mejora continua y automatizacion de los procesos y servicios de la
entidad.

d) Realizar evaluaciones periddicas de la calidad de los servicios
institucionales a nivel central y desconcentrado, tanto desde la
perspectiva del usuario como desde los estandares definidos por la
institucion.

f) Definir y operar los mecanismos de medicion de la capacidad de los
procesos y subprocesos de la institucion con enfoque a la prestacion de
Servicios.

d) Realizar evaluaciones periddicas de la calidad de los servicios
institucionales a nivel central y desconcentrado, tanto desde la

institucionales (Cadena de Valor, Mapa
e Inventario de procesos).

2. Manual, procedimientos e
instructivos de la  arquitectura
institucional por procesos.

3. Catélogo y taxonomia de productos
y servicios institucionales.

4. Informes de diagnostico de los
servicios priorizados para mejora.

5. Informes de percepcion de los
usuarios de los servicios para mejora.

6. Planes, programas y proyectos de
automatizacion y sistematizacion de
Servicios y procesos.

7. Plan de mejora continua de los
procesos, productos y  servicios
institucionales.

8. Informe de acciones correctivas y
preventivas aplicadas a los productos,
servicios y procesos mejorados.

9. Informes del avance de la
implementacion de los modelo de
gestién de servicios, administracion
por procesos Yy mejoramiento de
calidad, en cada uno de los niveles de
la institucion.

10. Reporte de resultados de auditorias
internas/externas al sistema y/o modelo
de gestion institucional.
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actualizacién del portafolio
de procesos institucionales

Gestion de manuales,
procedimientos e
instructivos de procesos

Levantamiento y
actualizacion del catalogo y
taxonomia de servicios

Medicién de la criticidad y
priorizacion de procesos

Medicidn de la satisfaccion
y/o percepcidn del usuario
externo

Mejoramiento continuo de
procesos

Mejoramiento continuo de
procesos

Mejoramiento continuo de
procesos

Implementacién de modelos
de gestion de servicios,
administracién por procesos
y mejoramiento de calidad

Inspecciones de calidad

MM-CGPYGE-DSPGC-001

MM-CGPYGE-DSPGC-002

MM-CGPYGE-DSPGC-003

MM-CGPYGE-DSPGC-004

MM-CGPYGE-DSPGC-005

MM-CGPYGE-DSPGC-006

MM-CGPYGE-DSPGC-006

MM-CGPYGE-DSPGC-006

MM-CGPYGE-DSPGC-007

MM-CGPYGE-DSPGC-008



GESTION
INTERNA

ATRIBUCION

PRODUCTO

NOMBRE DEL
PROCESO

CODIGO DEL PROCESO

Gestién de
Cambio

perspectiva del usuario como desde los estandares definidos por la
institucion.

g) Desarrollar actividades de analisis, formacidn y asesoramiento
sobre la administracion por procesos, los servicios, mejora del clima
laboral y cultura organizativa, bajo principios de calidad, en todos los
niveles de la institucion.

h) Desarrollar, planificar y supervisar la implementacion de planes de
accion estratégica, politicas, normas técnicas, metodologias y procesos
para la gestion del cambio institucional, clima laboral, cultura
organizativa y modelo de gestion publica institucional.

h) Desarrollar, planificar y supervisar la implementacion de planes de
accion estratégica, politicas, normas técnicas, metodologias y procesos
para la gestion del cambio institucional, clima laboral, cultura
organizativa y modelo de gestion publica institucional.

i) Proveer de mecanismos para identificar brechas y estrategias de
cambio institucional.

i) Proveer de mecanismos para identificar brechas y estrategias de
cambio institucional.

k) Proponer y supervisar estudios e investigaciones para desarrollar
mejoras de los servicios a partir de los requerimientos y necesidades
del usuario.

1) Realizar el monitoreo y control del proceso de solucion de las
preguntas, quejas, sugerencias, felicitaciones y toda interaccion con el
usuario en el marco de la oferta y demanda de los servicios que brinda
la entidad.

j) Promover la interaccion de la institucion con los usuarios para el
fomento de los procesos de contacto ciudadano.

1) Realizar el monitoreo y control del proceso de solucion de las
preguntas, quejas, sugerencias, felicitaciones y toda interaccion con el
usuario en el marco de la oferta y demanda de los servicios que brinda
la entidad.

1) Realizar el monitoreo y control del proceso de solucién de las
preguntas, quejas, sugerencias, felicitaciones y toda interaccion con el
usuario en el marco de la oferta y demanda de los servicios que brinda
la entidad.

1. Estudios de implementacién de
metodologias, herramientas y
estandares que contribuyan a la calidad
y mejoramiento de clima y cultura
organizativa.

2. Banco de programas de formacion
para la mejora del clima laboral y
cultura organizativa.

3. Informes de percepcion del ambiente
laboral institucional.

4. Informe de medicién del clima y
cultura laboral.

5. Planes de accion de gestion del
cambio, climay cultura organizacional.
6. Informes técnicos de
implementacion del Modelo de
Reestructura institucional.

7. Informes técnicos de seguimiento a
la resolucion de reclamos y quejas.

8. Informes de percepcion de uso y
mejoramiento de los servicios publicos.

9. Base de datos actualizada con
informacion  sobre  requerimientos
gestionados (preguntas, quejas,
sugerencias, felicitaciones) por los
diferentes canales de atencion, que
alimente los sistemas de informacién.
10. Informes de constatacion de los
mecanismos de solucion sobre la
calidad en las instalaciones y sefialética
para brindar atencidn al usuario.

Implementacion de
metodologias, herramientas
y estandares para el
mejoramiento de climay
cultura organizativa
Implementacién de
metodologias, herramientas
y estandares para el
mejoramiento de clima 'y
cultura organizativa

Gestion del clima y cultura
laboral

Gestion del clima y cultura
laboral

Gestion del clima y cultura
laboral

Implementacion del Modelo
de Reestructura institucional

Gestion de mejoramiento en
el servicio al usuario
externo

Gestion de mejoramiento en
el servicio al usuario
externo

Gestion de mejoramiento en
el servicio al usuario
externo

Gestion de mejoramiento en
el servicio al usuario
externo

MM-CGPYGE-DSPGC-009

MM-CGPYGE-DSPGC-009

MM-CGPYGE-DSPGC-010

MM-CGPYGE-DSPGC-010

MM-CGPYGE-DSPGC-010

MM-CGPYGE-DSPGC-011

MM-CGPYGE-DSPGC-012

MM-CGPYGE-DSPGC-012

MM-CGPYGE-DSPGC-012

MM-CGPYGE-DSPGC-012
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De la tabla anterior se puede concluir que se identifican nuevo (9) procesos asociados a
la gestion de servicios, procesos, calidad y tres (3) procesos asociados a la gestion del

cambio, cultura organizativa y atencion al usuario.

1.3.4 Percepcion de la Gestion por Procesos en el Ministerio de Mineria. EI Comité
de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, mediante Acta Nro. 004-
2017 de fecha 14 de marzo de 2017, aprueba el inicio de la medicion de la percepcion de
la gestién por procesos del Ministerio de Mineria, que permite medir del grado de
madurez de los procesos, generar el catalogo de procesos identificados institucional y

priorizar los procesos criticos. (Ver anexo 7.1)

Para la medicién de la percepcion y grado de madurez de la Gestion por Procesos, se
levant una encuesta en referencia a la directrices emitidas por los Organismos Rectores
de la Administracion Publica; sin embargo, dichos formatos fueron ajustados a la
estructura actual del Ministerio de Mineria en base a 5 niveles de madurez y componentes.

A continuacion se detalla los niveles de madurez:

e El nivel de madurez no existente: tiene una valoracion de (-1 punto), en el que se
identifica que la institucién no tiene procesos definidos, por lo que no existe una
arquitectura de procesos establecida, asi como un catalogo de procesos, no existe un
equipo responsable para la gestion de procesos, no existe compromiso de la institucién
para la administracion y gestion de la misma. (Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, 2016)

e El nivel de madurez bésico: tiene una valoracién de (1 punto), en el que se identifica
que la institucién cuenta con una arquitectura y catalogo definido; sin embargo, se
evalla subjetivamente la gestion de los procesos y no existen indicadores definidos
para los procesos claves. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2016)

e El nivel de madurez procesos repetibles: tiene una valoracion de (2 puntos), en el que
se identifican que los procesos estdn documentados y parcialmente estandarizados,
existen indicadores pero no se miden con regularidad, por lo que el control de procesos

es parcial. (Secretaria Nacional de la Administracién Publica, 2016)
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El nivel de madurez procesos definidos: tiene una valoracion de (3 puntos), en el que
se identifican que los procesos estan estandarizados y documentados, el uso de
registros de control es permanente; sin embargo, no se miden las desviaciones de los
procesos, cuellos de botella o reprocesos. (Secretaria Nacional de la Administracion
Publica, 2016)

El nivel de madurez procesos gestionados y medibles: tiene una valoracion de (4
puntos), en el que se identifica medicion, monitoreo de los procesos y procedimientos,
se aplican acciones correctivas, mejora continua y automatizacién parcial. (Secretaria
Nacional de la Administracién Publica, 2016)

El nivel de madurez procesos optimizados: tiene una valoracion de (5 puntos), en el
que se identifican procesos mejorados, los mismos que se encuentran controlados,
automatizados y se aplican herramientas de mejora de forma integrada tanto dentro,

como fuera de la institucién. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2016)

Los componentes de acuerdo a la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y

Administracion por Procesos, se detallan a continuacion:

Unidad responsable: se valora la creacion de una unidad administrativa Gnica y
exclusivamente para el cumplimiento de las atribuciones de la Direccion de Procesos,
Servicios y Gestion del Cambio. (Secretaria Nacional de la Administracién Publica,
2016)

Estandares y procedimientos: se valora que los procesos y procedimientos se
encuentren, identificados, levantados, analizados, priorizados y gestionados con el uso
de mejores préacticas. (Secretaria Nacional de la Administracion Pablica, 2016)
Herramientas: se valora la implementacion de herramientas automatizadas, integradas
con otros sistemas informaticos, que permite tomar acciones correctivas y preventivas
basadas en resultados inmediatos. (Secretaria Nacional de la Administracion Pablica,
2016)

Desarrollo de habilidades y rendicién de cuentas: se valora la actualizan y certificacion
del personal; la mejora continua en formacion y la rendicion de cuentas permanente
para la toma de decisiones de las autoridades. (Secretaria Nacional de la
Administracion Pablica, 2016)
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e Planes de mejora: se valora la implementacién de planes de mejora de manera
proactiva y estructurada, con un enfoque a los procesos, servicios, calidad, percepcion
y expectativa del usuario externo. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica,
2016)

e Establecimiento de metas de gestion: se valora el cumplimiento de metas que se
ajustan a requerimientos estratégicos. (Secretaria Nacional de la Administracion
Publica, 2016)

Mediante Memorandos Nro. MM-CGP-2017-0051-ME, MM-CGP-2017-0053-ME,
MM-CGP-2017-0054-ME, MM-CGP-2017-0055-ME, MM-CGP-2017-0056-ME, MM-
CGP-2017-0057-ME, MM-CGP-2017-0058-ME, MM-CGP-2017-0059-ME, de fecha 17
de marzo de 2017, se solicito a los titulares de las unidades administrativas que forman
parte de la estructura institucional del Ministerio de Mineria la valoracién de los
componentes y el nivel de madurez, a través de una encuesta (Figura 6) sobre tres de los
cinco criterios: herramientas, planes de mejora y establecimiento de metas de gestion.

ENCUESTA DE PERCEPCION Y
GRADO DE MADUREZ DE LA
GESTION POR PROCESOS EN EL
MINISTERIO DE MINERIA

Codige: MM-CGPYGE-DSPPP-ENCUESTA-0Z
Versién: 01

Obligatorio

La gestion por procesos permite centrarnos en lo critico para
generar valor, ahora y en el futuro, haciendo compatibles las
necesidades institucionales internas con la satisfaccion de los

clientes.
v. Ministerio
de Mineria

SELECCIONES LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE
PERTENECE *

Figura 6. Encuesta de percepcion y grado de madurez.
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Los criterios correspondientes a la unidad responsable, estandares y procedimientos;

desarrollo de habilidades y rendicion de cuentas, seran valorados directamente por la

Direccion de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos. (Ver anexo 7.2)

A continuacién en la Figura 7 se detallan los resultados de la medicion efectuada de

percepcion de la gestion por procesos del Ministerio de Mineria y los niveles de madurez

alcanzados en los 5 componentes.

CODIGO:
PERCEPCION Y GRADO DE MADUREZ DE LA GESTION POR PROCESOS EN EL MINISTERIO DE | MM-CGPYGE-
MINERIA DSPPP-PROC-
05
Nivel 5
Nivel 4
Nivel 3
Nivel 2
Nivel 1
Desarrollo de Establecimiento
Unidad Estandares y . Habilidades y Planes de
SO Herramientas L - de metas de
responsable procedimientos rendicion de mejora -
cuentas gestion

Figura 7. Resultados de la encuesta de percepcion y grado de madurez. Tomado de

(Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2016)

De los resultados obtenidos se puede analizar que las brechas mas grandes se encuentran

en los estandares y procedimientos, asi como la falta de una unidad responsable que

coordine e implemente toda la gestion por procesos en el Ministerio de Mineria.

e Unidad Responsable: la institucion no cuenta con una unidad administrativa

responsable, es preciso mencionar que por delegacion del Coordinador General de

Plantificacion y Gestion Estratégica, la Direccion de Seguimiento de Planes,

Programas y Proyectos asume las atribuciones y productos de la Gestion de Procesos,

Servicios y Calidad, como consta en el Estatuto Organico del Ministerio de Mineria,
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hasta que se confirme la creacion del puesto directivo. Valoracion: (-1 punto).

e Estandares y procedimientos: la institucion cuenta con un mapa y catalogo de procesos
aprobado, publicado y socializado, por consiguiente las unidades administrativas han
realizado la identificacidn de sus procesos. Nivel de madurez: basico. Valoracion: (1

punto).

e Herramientas: las unidades administrativas implementan herramientas automatizadas
para la ejecucién de los procesos y se evidencia integracién con otros sistemas

informaticos. Nivel de madurez: procesos definidos. Valoracion: (3 puntos).

e Desarrollo de Habilidades: en la institucion se establecen requisitos minimos para la
ejecucion del proceso, por ende las unidades administrativas han establecido por
escrito el/ los(as) responsables de cada proceso, producto y servicio. Nivel de madurez:

procesos repetibles. Valoracion: (2 puntos).

¢ Planes de Mejora: los planes de mejora en las unidades administrativas, se encuentran
enfocados a la gestion por procesos y servicios. Nivel de madurez: procesos definidos.

Valoracién: (3 puntos)

e Establecimiento de metas de gestidn: las metas de efectividad se miden en funcion de
resultados provenientes de registros de control y seguimiento de los procesos. Nivel

de madurez: procesos definidos. Valoracién: (3 puntos)

1.3.5 Priorizacion y Criticidad de los Procesos de la Direccién de Servicios, Procesos
y Gestion del Cambio. En base a las atribuciones y productos establecidos en el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos se levanto la matriz de identificacion
de procesos. La Direccidn de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio, cuenta con 12
procesos identificados, de los cuales 9 correspondes a la Gestidn de Servicios y Procesos
y 3 a la Gestion de Cambio. (Ver Anexo 7.3)
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Procesos del Area de Gestion de Servicio y Procesos:

e Levantamiento y actualizacion del portafolio de procesos institucionales.

e Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos.

e Levantamiento y actualizacion del catdlogo y taxonomia de servicios.

e Medicion de la criticidad y priorizacion de procesos.

e Medicion de la satisfaccion y/o percepcion del usuario externo.

e Mejoramiento continuo de procesos.

e Implementacion de modelos de gestion de servicios, administracion por procesos y
mejoramiento de calidad.

¢ Inspecciones de calidad.

e Gestion de mejoramiento en el servicio al usuario externo.

Procesos del Area de Gestion de Cambio:

¢ Implementacion de metodologias, herramientas y estandares para el mejoramiento de
clima y cultura organizativa.
e Gestion del climay cultura laboral.

e Implementacion del Modelo de Reestructura institucional.

De acuerdo a la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos
aprobada mediante Acuerdo Ministerial Nro. 1573, mismo que fue publicado mediante
Registro Oficial Nro. 739 de fecha 04 de abril de 2016, se establecen varios criterios y
variables de priorizacion para seleccion de procesos que requieren mejora continua, asi
como para determinar la criticidad de los mismos. Cada proceso debera priorizarse de
acuerdo a los siguientes criterios de la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y

Administracion por Procesos 2016.

Impacto se refiere al grado de participacion del proceso en el servicio para el ciudadano,
(Tabla 9). Dentro de este criterio se consideran variables como:
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= Tiempo: en el que se valora el cumplimiento con el tiempo planificado en la gestion
del proceso.

= Fiabilidad: en el que se valora la existencia de errores con la entrega del proceso o
servicio.

= Impacto: en el que se valora la relacion del proceso con el usuario externo y el

impacto politico/ social del mismo, de acuerdo a la siguiente tabla de ponderacion:

Tabla 9
Criterio de impacto para la priorizacion y seleccion de procesos
IMPACTO
(Servicio/Ciudadano)
40%
1. Tiempo 2. Fiabilidad 3. Impacto

Existe impacto o
relacion del proceso
con el servicio al

Cumple con el tiempo Existen errores
planificado en la con la entrega del

El proceso tiene
impacto politico/

gestion del proceso proceso o servicio . social
usuario externo
si = cumple si = existe si = existe si = tiene
no = no cumple no = no existe no = no existe no = no tiene
10% 10% 10% 10%

Fuente: Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos, 2016.

Relevancia se refiere al grado de importancia del proceso dentro de la institucion, (Tabla

10). Dentro de este criterio se consideran variables como:

= Objetivos estrateégicos: en el que se valora si el proceso contribuye para alcanzar los
objetivos estratégicos, mision y vision.
= Repercusion: el que se valora el usuario final del proceso ya sea interno o externo,

de acuerdo a la siguiente tabla de ponderacion:
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Tabla 10
Criterio de relevancia para la priorizacion y seleccién de procesos

RELEVANCIA
15%
4. Objetivos Estratégicos 5. Repercusion
El proceso contrlpuye para g, qué grado contribuye el proceso a El proceso repercute al
alcanzar los objetivos e - : i
. L - los objetivos operativos de la unidad usuario:
estratégicos, mision y vision
si = contribuye directamente 5 = contribuye directamente mtern;);\/?g(r)\:;dsores y
no = proceso secundario 0 = proceso secundario o
externo = cliente
5% 5% 5%

Fuente: Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracién por Procesos, 2016.

Factibilidad se refiere a los recursos requeridos para la ejecucion del proceso, (Tabla 11).

Dentro de estos se consideran variables como:

= Materiales: en el que se valora para la ejecucién de dicho proceso, cuente con
equipamiento como computadores, impresoras, suministros y el espacio fisico
necesario.

= Econdmica: en la que se valora la existencia de recursos financieros para la
implementacion de mejoras.

= Legales: en el que se verifica la existencia de leyes, reglamentos, normas que regulan
el proceso.

= Tecnoldgicos: en los que se verifica la existencia de una base de datos para la
informacidn generada del proceso, software especifico, continuidad y disponibilidad
de los servicios informéticos y si el proceso se encuentra total o parcialmente
automatizado.

= Talento humano: en el que verifica si para la ejecucion del proceso, se cuenta con un
namero adecuado de servidores (as) asignados, si el talento humano cumple con las
capacidades, conocimientos, destrezas de acuerdo al perfil requerido y si poseen

conocimiento en herramientas de la calidad, de acuerdo a la Tabla 11 de ponderacion:
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Tabla 11

Criterio de factibilidad para la priorizacion y seleccion de procesos

FACTIBILIDAD

7. Econémica 8. Legal 9. Tecnoldgica 10. Talento Humano
El El Talento
Cuenta Existe una ) ) proceso Humano
con . Existe un Existe cuenta cumple con
Cuenta con . . Existe Leyes, base de P
s espacio Existe recursos software continuidad y El proceso se conun las
suministros 1 - . Reglamentos,  datos para P B p— p .
ara el fisico financieros para Normas que la especifico  disponibilidad encuentra total o ndmero capacidades,
P parala  implementacion d . -l para uso de de los parcialmente adecuado  conocimientos
operar el : i . regulan el informacion S N
ejecucion de mejoras la servicios automatizado de y destrezas de
proceso proceso generada . ” . i :
del informacion  informaticos servidores acuerdo al
del proceso )
proceso (as) perfil
asignados requerido
R A A P R si= total o . L
si=tiene  si=tiene S si = existe si = existe si = existe A . si=cuenta  si= cumple
_ _ si = existe i i i si = existe parcialmente - -
no = no no =no _ N no =no no = no no =no _ N - no=no no=no
g . no = no existe . . . no = no existe automatizado
tiene tiene existe existe existe _ cuenta cumple
no= proceso manual
1% 1% 1% 4% 1% 1% 1% 1% 1% 1%

Fuente: Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos, 2016.

Funcionalidad se refiere la ejecucién misma del proceso y la valoracion de los resultados

obtenidos, (Tabla 12). Dentro de estos se consideran variables como:

= Reprocesos: en el que se valora la existencia dentro de la ejecucion del proceso de
duplicacion de tareas, exceso de validaciones.

= Demora: en el que se valora la existencia de cuellos de botella en el proceso.

= Quejas: en el que se validan los inconvenientes con los usuarios internos y externos,

de acuerdo a la siguiente tabla de ponderacion:

Tabla 12
Criterio de funcionalidad para la priorizacion y seleccion de procesos

FUNCIONALIDAD

15%
11. Reprocesos 12. Demora 13. Quejas

Existen reprocesos,
duplicacidn de tareas, exceso Existen demoras o cuellos de  Existen quejas de usuarios

de validaciones dentro del botella en el proceso internos o externos
proceso
si = existe si = existe si = existe
no = no existe no = no existe no = no existe
5% 5% 5%

Fuente: Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos, 2016.
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Control se refiere al seguimiento, medicidn y analisis del proceso, (Tabla 13) por lo que
dentro de estos se consideran variables como:

= Métodos: en el que se valora la existencia de controles y reglas de negocio
establecido por escrito.

= Medicidn: en el que se valora la existencia de indicadores para controlar el proceso,
asi como su medicion periodica y continua de los mismos, de acuerdo a la siguiente

tabla de ponderacion:

Tabla 13
Criterio de control para la priorizacién y seleccion de procesos

CONTROL
15%
14. Métodos 15. Medicion
E:'f;g ggnntgofsig Existe innovacion Existen indicadores Se realiza una medicion
9 ' Neg y mejora continua establecidos para periddica y continua de
establecidos por I
- del proceso controlar el proceso los indicadores
escrito
si = existe si = existe si = existe si = existe
no = no existe no = no existe no = no existe no = no existe
4% 3% 4% 4%

Fuente: Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos, 2016.

Dicho anélisis permite priorizar los procesos criticos e identificar los riesgos
operacionales que estos conllevan, lo que permite establecer planes de mejora y la
aplicacion de herramientas de mejora continua para mitigar, prevenir o corregir los

riesgos operacionales identificados.

Del andlisis efectuado a la criticidad y priorizacion de los procesos de la Direccion de
Servicios, Procesos y Gestion del Cambio (Ver anexo 7.4y 7.5), se determina que existen
3 procesos priorizados alto, los cuales se deben analizar al tener mayor impacto en la
institucion, 6 procesos priorizados moderado y 3 procesos priorizados bajo, de acuerdo a
la Tabla 14 de rangos de priorizacion y en la Tabla 15 los resultados obtenidos:
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Tabla 14
Rangos de priorizacion y criticidad de los procesos

RANGO PRIORIZACION ACCIONES
76— 100 Control estadistico de procesos, medicion de indicadores
mensuales y mejora continua de procesos.
51-75 PRIORIZADO - ALTO Analisis de procesos y mejora continua.

Levantamiento de procesos, control de documentos y
formatos.

0-25 PRIORIZADO - BAJO Levantamiento de procesos.

26-50 PRIORIZADO - MODERADO

Fuente: Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracién por Procesos, 2016.

Tabla 15
Matriz de resultados de priorizacién y criticidad de los procesos

No. Proceso Puntaje
1 Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos. 67
2 Mejoramiento continuo de procesos. 67
3 Medicidn de la criticidad y priorizacion de procesos. 64
4 Gestion de mejoramiento en el servicio al usuario externo. 50
5 Medicidn de la satisfaccion y/o percepcion del usuario externo. 45

Implementacion de modelos de gestién de servicios, administracién por

6 . . . 38
procesos y mejoramiento de calidad.

7 Inspecciones de calidad. 35

8 Levantamiento y actualizacion del portafolio de procesos institucionales. 34

9 Levantamiento y actualizacion del catdlogo y taxonomia de servicios. 25

10 Gestion del clima y cultura laboral. 15

1 Implementacion de metodologias, herramientas y estandares para el 13
mejoramiento de clima y cultura organizativa.

12 Implementacion del Modelo de Reestructura institucional. 12

Fuente: Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos, 2016.
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1.3.6 Tiempos Operativos de los Procesos de la Direccion de Servicios, Procesos y
Gestion del Cambio. En base a los expedientes y documentacion de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos, se verifico que no existe ningiin manual
de proceso levantado, por lo que los procesos se realizan de manera subjetiva a excepcién
del proceso implementacion del modelo de reestructura institucional, mismo que cuenta

con normativa especifica correspondiente al Programa Nacional de Excelencia.
Para calcular los tiempos operativos, se tomo como linea base el tiempo de gestion para

la obtencidn de los productos de cada uno de los procesos, detallados en la siguiente Tabla
16.
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Tabla 16

Tiempos estimados por proceso en base a los productos

TIEMPO
DE TOTAL
PROCESOS PRODUCTOS Y SERVICIOS ACTIVIDADES PRINCIPALES GESTION TIEMPO OBSERVACIONES
(dias
hébiles)
Muestra tomada del levantamiento del proceso de
Gestion  de  manuales. | 2. Manual. procedimientos e instructivos 1) Levantamiento de procesos 1) 15 dias Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos
rocedimientos é dé la ar’ Filitectura institucional  por 2) Andlisis del proceso 2) 10 dias 50 dias (aprobado e implementado) y del Proceso de
?nstructivos de Drocesos r0CES0S 4 P 3) Revisidn, ajuste y aprobacion 3) 15 dias Contratacién Publica (en proceso desde el 2016), que
P P ' 4) Socializacion e implementacion 4) 10 dias son los Unicos procesos levantados en el Ministerio de
Mineria.
7. Informes técnicos de seguimiento a la Este producto no ha sido elaborado por parte de la
resolucion de reclamos y quejas. Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
8. Informes de percepcion de uso y Muestra tomada de la medicion de satisfaccion del
mejoramiento de los servicios ptblicos. | 1) Implementacién de mecanismos de usuario afio 2016.
Gestién de mejoramientoen | 9. Base de datos actualizada con medicion de ql%lelj_as', reclamos, preguntas, | ) 1 as
el servicio al usuario | informacién  sobre  requerimientos | Sugerencias y felicitaciones. ) 2) 10 dias ) da del si d iudad
oxtermo gestionados (preguntas, quejas, 2) Medicion de la percepcion del usuario. 3)5 dias 34 dias Muestra tomada de sistema de contacto ciudadano, que
sugerencias, felicitaciones) por los | 3) Actualizacion de bases de datos. 2)0 dias es la herramienta de gestion gubernamental para quejas,
diferentes canales de atencion, que 4) Generacion de informes y planes de reclamos, preguntas, sugerencias y felicitaciones.
alimente los sistemas de informacion. | Mejora.
10. Informes de constatacion de los
mecanismos de solucion sobre la calidad Este producto no ha sido elaborado por parte de la
en las instalaciones y sefialética para Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
brindar atencién al usuario.
3. Informes de percepcién del ambiente | 1) Planificacion y cronograma de medicion
laboral institucional. del clima, a'r'pblente y cultura_1 laboral.
4. Informe de medicion del clima y 2)_A_prob_aC|on por las Autoridades del 1) 5 dias da de | dicion del cli bi
3 _ cultura laboral Ministerio. ) 2) 5 dias Muestra tomada de la medicion del clima, ambiente y
Gestion del clima y cultura - 3) Medicién en el nivel central y . . cultura laboral del afio 2016, efectuada en base a las
3) 15 dias 40 dias - . - . .
laboral desconcentrado. 4) 10 dias directrices emitidas por la Secretaria Nacional de la
5. Planes de accién de gestion del 3) Z%etcopllauon de informacion y analisis 5) 5 dias Administracién Pablica.
cambio, clima y cultura organizacional. | 9¢ datos.
5) Presentacion de informes y plan de
accion.
Implementacion de | 1. Estudios de implementacion de No se
metodologias, herramientas | metodologias, herramientas y estandares L No se cuenta .
. - . No se cuenta con actividades, al no haber cuenta con - Este producto no ha sido elaborado por parte de la
y estdndares para el |que contribuyan a la calidad vy | . - . B con tiempos L . > .
. - . . - . ejecutado dicho proceso anteriormente. tiempos . Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
mejoramiento de clima y | mejoramiento de clima y cultura estimados estimados.

cultura organizativa

organizativa.
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TIEMPO

DE
PROCESOS PRODUCTOS Y SERVICIOS ACTIVIDADES PRINCIPALES GesTION  [OTAL OBSERVACIONES
(dias
hébiles)
2. Banco _de programas de formacion Este producto no ha sido elaborado por parte de la
para la mejora del clima laboral y cultura LT . > .
o Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
organizativa.
1) Planificacion y cronograma de
elaboracién o implementacién del Modelo | 1) 5 dias
L 9. Informes del avance de Ila 9 .
Implementacién de modelos implementacion de los modelo de de Gestion. 2) 5dias
de gestion de servicios, pie .. - 9 2) Aprobacion por parte de la Autoridades. | 3) 10 dias . Muestra tomada de la implementacion del Modelo de
> - gestion de servicios, administracion por - - p 45 dias o - . =
administracion por procesos - . . 3) Elaboracion del Modelo de Gestidn. 4) 5 dias Gestion de Servicio al Usuario en el afios 2015.
- - p procesos y mejoramiento de calidad, en L . . .
y mejoramiento de calidad - -1 | 4) Revision y ajustes al Modelo de Gestion. | 5) 15 dias
cada uno de los niveles de la institucion. L S :
5) Implementacion del Modelo de Gestion. | 6) 5 dias
6) Informes de avance y finalizacion.
1) Seguimiento y control de los plazos y
Implementacion del Modelo | 6. Informes técnicos de implementacion | metas estqblec_lfias. _ 5 1) 5d|qs ) Muestra tomada de la implementacion del Modelo de
de Reestructura | del Modelo de Reestructura | 2) Consolidacion de informacion para el 2) 10 dias 20 dias I P
T S L . Reestructura de las Instituciones Publicas.
institucional institucional. reporte mensual de cumplimiento. 3) 5dias
3) Informe de avance.
1) Planificacion y cronograma de
inspeccion. 1) 5 dias
10. Reporte de resultados de auditorias 2) Leva_nt_a}mlento de criterios y parametros | 2) 5 d[as Muestra tomada de la Inspeccion de calidad a
. . - . de medicion. 3) 5dias . L
Inspecciones de calidad internas/externas al sistema y/o modelo 3 bacion de | idad 20 di 50 dias procesos/actividades ~ desconcentradas  en las
de gestion institucional ) Apro acion ce 1as Autoridades. 4 fas Subsecretarias Zonales efectuada en octubre 2016
' 4) Inspecci6n de calidad. 5) 10 dias '
5) Informes de resultados. 6) 5 dias
6) Planes de accién y mejora.
1) Levantamiento de fichas de servicio.
2) Actualizacién de taxonomia.
3) Aprobacién del Comité de Gestion de 1) 15 dias
Calidad de Servicio y Desarrollo 2) 5 dias
Levan_tam!gnto . Vs Catalogo y taxonomia de productos y Instltuuopal. L . 3) 5dias . Muestra tomada del levantamiento del catilogo y
actualizacion del catdlogo y servicios institucionales 4) Actualizaci6n en la herramienta de 4) 10 dias 45 dias taxonomia de servicios en noviembre 2016
taxonomia de servicios ' gestion gubernamental GPR. 5) 5 dias ’
5) Publicacion en la Ventanilla Unica 6) 5 dias

Virtual.
6) Socializacion al usuario interno y
externo.
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TIEMPO

DE
PROCESOS PRODUCTOS Y SERVICIOS ACTIVIDADES PRINCIPALES GE%QSN iSine OBSERVACIONES
I
hébiles)
1) Planificacién y cronograma.

) ) o é)aﬁg;’g%aecg)enr&ilig;rggga(:?oﬁgsnon de 1) 5 dias Es_te p_roducto no ha sido elaborado por parte de _Ia
Levantamiento y | 1. Portafolio de procesos institucionales Institucional 2) 5dias Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
actualizacion del portafolio | (Cadena de Valor, Mapa e Inventario de 3) Medicion 'de criticidad y priorizacion 3) 5dias 25 dias Sin embargo, para efecto de la investigacion se realizé
de procesos institucionales | procesos). o - - ' 4) 5 dias el primer levantamiento del portafolio de procesos en el

4) Consolidacion de la informacion 6 . -
L ) 5 dias mes de abril 2017.
remitida.
5) Actualizacion del portafolio de procesos.
1) Levantamiento de criterios de medicién.
(Z:)aﬁ‘g;g%icg)enr&ilig;rggga‘:foﬁgsmn de 1) 5 dias Es_te p_roducto no Ija sido elaborado por parte de_la
L - P R 2) 5dias Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
Medicion de la criticidad y | 4. Informes de diagndstico de los | Institucional. 3) 5 dias 25 dias Sin embargo, para efecto de la investigacién se realizé
priorizacion de procesos servicios priorizados para mejora. 3) Levantamiento del portafolio de 4) 5 dias la primera rhedicién de criticidad y priorizacion de
Z;OCCZSEZZIidacién de Resultados. 5) 5 dias procesos en el mes de abril 2017.
5) Informes y planes de accion.
1) Levantamiento de criterios y parametros
de medicion.
Medicion de la satisfaccion N 2) Aprobacién d_el_ Comité de Gestion de 1)5 dias . ) N
ylo percepcion del usuario 5. quormes de percepcion (_je los Call_dad_de Servicio y Desarrollo 2)5 dlqs 35 dias Muestra t0m~ada de la medicion de satisfaccion del
externo usuarios de los servicios para mejora. Instltuc_lo_nal. ) ) 3) 15 dias usuario del afio 2016.
3) Medicion de la percepcion del usuario. 4) 10 dias
4) Generacion de informes y planes de
mejora.
6. Planes, programas y proyectos de 1) Anélisis_d_e las estadisticas e indicadores I\/_Iuestra tomada de_ ,Ios procesos de automatizgc_ién del
automatizélcién y sistematizacion de de los servicios. . Slstema_ de Gestl_oq Ml_n’era en Io_s, servicios de
servicios y procesos 2) Elaborac'lon del plan _de accion. otorgamiento, administracion y extincion de derechos
) 3) Aprobacion del Comité de Gestion de 1) 2 dias mineros.
Calidad de Servicio y Desarrollo 2) 10 dias
i i Institucional. :
Z)}cfclzgo(sj,e;:gézrcatg:;t!:\figieolsos 4) Delegaci6n de equipo multidisciplinario. iggg:gz Este producto no ha sido elaborado por parte de la
institucionales. 5) Levantamiento de meta data, normativa, 5) 30 dias Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
. . . formularios, check list. .
Mejoramiento continuo de 6) Revisién y aprobacion con las 6)10 d[as 144 dias
procesos 7) 45 dias
contrapartes. o 8) 10 dias
7) Disefio de la automatizacion en el 9) 5 dias
8. Informe de acciones correctivas istema de Sestion Minera. 10) 5 dias
preventivas aplicadas a los productzs, g; E:ﬂgggs ﬁglo 11) 5 dias Este producto no ha sido elaborado por parte de la
Servicios y procesos mejorados. prioto. 12) 15 dias Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.

10) Aprobacion de las autoridades

11) Elaboracioén y socializacion de
manuales de usuario interno y externo.
12) Capacitacion e implementacion.
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De acuerdo a la tabla anterior, se puede verificar que existen varios procesos no
ejecutados, por ende existe un incumplimiento a los productos y servicios del Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos, lo que implica un alto riesgo de
sanciones por parte de la Contraloria General del Estado, al no dar cumplimiento a las
Normas de Control Interno y a la Ley Orgénica de Servicio Publico, misma que sefiala en
su articulo Art. 42, sobre las faltas disciplinarias, que: “Se considera faltas disciplinarias
aquellas acciones u omisiones de las servidoras o servidores publicos que contravengan

las disposiciones del ordenamiento juridico vigente”. (Asamblea Nacional, 2010)

Asi mismo de los procesos priorizados alto, se verifica que tienen tiempos operativos
dilatados, por lo que se debe efectuar un analisis de procesos y mejora continua para los

que se detallan a continuacién:

e Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos.
e Mejoramiento continuo de procesos.

e Medicion de la criticidad y priorizacion de procesos.

1.3.7 Efectos en la gestion de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
En base a los procesos priorizados por su impacto en la institucion, relevancia,
factibilidad, funcionalidad y control, asi como el levantamiento de tiempos operativos los
cuales presentan tiempos dilatados, se debe analizar los riesgos operacionales de dichos
procesos con el fin de conocer los posibles efectos en el servicio, ya que el Ministerio de
Mineria como institucion publica debe cumplir con los Derechos Constitucionales
establecidos en la Constitucion del Ecuador, de acuerdo al Art. 52 que sefiala: “Las
personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de Optima calidad” y en el Art.
66 que senala : “Se reconoce y garantizard a las personas el derecho a acceder a bienes
y servicios publicos y privados de calidad, con eficiencia, eficacia y buen trato, asi como

a recibir informacion adecuada y veraz sobre su contenido y caracter”.

Para la identificacion de riesgos operacionales, se plante6 a través de la matriz de
complejidades los productos de cada uno de los procesos, debido a que no existen
procedimientos levantados que permitan identificar las entradas de dichos procesos, asi

como las actividades para la obtencion del producto.
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En la Tabla 17 se observa las complejidades identificadas en los procesos criticos de la
Direccidn de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.

Tabla 17
Matriz de complejidades

MATRIZ DE COMPLEJIDADES

PROCESO

Gestion de
manuales,

procedimientos e

instructivos de
procesos

Mejoramiento
continuo de
procesos

Mejoramiento
continuo de
procesos

Mejoramiento
continuo de
procesos

Medicion de la
criticidad y
priorizacion de
procesos

TIPO
COMPLEJIDAD

PRODUCTO

PRODUCTO

PRODUCTO

PRODUCTO

PRODUCTO

SELECCIONAR
CRITERIO

2. Manual, procedimientos
e instructivos de la
arquitectura institucional
por procesos.

6. Planes, programas y
proyectos de
automatizacion y

sistematizacion de servicios
Y procesos.

7. Plan de mejora continua
de los procesos, productos y
servicios institucionales.

8. Informe de acciones
correctivas y preventivas
aplicadas a los productos,
servicios 'y  procesos
mejorados.

4. Informes de diagndstico
de los servicios priorizados
para mejora.

DETALLAR COMPLEJIDAD

La Institucion cuenta con un manual aprobado e
implementado, correspondiente al proceso de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos.
Existe un manual del proceso de Contratacion
Publica, mismo que lleva alrededor de un afio y
no ha sido aprobado ni implementado.
No existen manuales de los 211 procesos
identificados.

La generacion de este producto a través del
proceso de mejoramiento continuo de procesos
tarda 144 dias, por lo que si se requiere un
cambio urgente no se ha identificado
alternativas de mejora que permitan disminuir
los tiempos.

Este producto no ha sido elaborado por parte de
la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion
del Cambio, por lo que existe un incumplimiento
al Estatuto Orgéanico de Gestion Organizacional
por Procesos.

Este producto no ha sido elaborado por parte de
la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion
del Cambio, por lo que existe un incumplimiento
al Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional
por Procesos.

Este producto no ha sido elaborado por parte de
la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion
del Cambio. Sin embargo, para efecto de la
investigacion se realizd la primera medicion de
criticidad y priorizacion de procesos en el mes
de abril 2017.

Para la valoracion y evaluacion de riesgos operacionales en los procesos priorizados de
la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio se analizard los factores
externos e internos de cada proceso, de acuerdo a las complejidades identificadas en las

tablas anteriores.
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En la Tabla 18 se observa la matriz de riesgos operacionales identificados en el proceso
1: gestion de manuales, procedimientos e instructivos. En la Tabla 19 se observa la matriz
de riesgos operacionales identificados en el proceso 2: mejoramiento continuo de
procesos En la Tabla 20 se observa la matriz de riesgos operacionales identificados en el

proceso 3: medicion de la criticidad y priorizacion de procesos.
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Tabla 18
Matriz de identificacion de riesgos operacionales del proceso 1

PROCESQO: Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos

MATRIZ DE FACTORES EXTERNOS E INTERNOS

SITUACION . ;
DESCRIPCION ESPECIFICA SELECCIONE SELECCIONE
FACTOR RIESGO INDICATIVO QGUEENTELIJ?EA??E DEL POSIBLE EVENTO PROBABILIDAD ot cion IMPACTO o8 e cion NIVEL DE SEVERIDAD
Este proceso no ha sido
implementado de manera 6ptima,
Incumplimien | - . rl | i6n por pr
cumplimiento de leyes Sanciones / por lo que la gestién por procesos

1 Politico politicas; o evasion de
regulaciones

no se encuentra aplicada en la Inusual 3 Serio 6 Moderado
Institucién, lo que puede generar

sanciones 'y mala imagen

institucional.

Dentro de la estructura de la

Institucién no se contempld la

procesos legales

2 Orgéanico E§t(uctural y Sanciones / creac_:ic}n ) de una u_njdad Probable 8 Grave 8 Critico
Numérico procesos legales administrativa para la Direccion de
Servicios, Procesos y Gestion del
Cambio.
Existe alta rotacion del personal en
hTaIento Desvinculacion y Rotacion Sanciones / el.f,SPZICtor publico_pqr lo queles .
3 umano del Talento Humano procesos legales dificil dar contmundad a los Recurrente 9 Grave 8 Critico
procesos, levantamiento, analisis y
mejora continua.
Existe poco personal con el
Competencia del Personal, Sanciones / conocimiento requerido para la
4 Educacion, Formacion, aplicacion e implementacion de la Probable 8 Grave 8 Critico

procesos legales

Habilidades y Experiencia gestion por procesos en la

Institucion.

-41-



Tabla 19

Matriz de identificacion de riesgos operacionales del proceso 2

PROCESO: Mejoramiento continuo de procesos

MATRIZ DE FACTORES EXTERNOS E INTERNOS

SITUACION QUE DESCRIPCION ESPECIFICA PROBABILIDA - - NIVEL DE
FACTOR RIESGO INDICATIVO  [/\epecr Eman DEL POSIBLE EVENTO D PONDERACION  IMPACTO  PONDERACION oo\ epient
La falta de recursos econémicos no
Desembolso 10s Insatisfaccion permitiria la implementacién de procesos
Econ6mi 8 - ; mejor. matizacion r Pr | rav riti
5 conomico recursos financieros usuarios externos de nejora, automatizacio de procesos, obable ! Grave 8 Critico
adquisicion de licencias, software, entre
otros.
El no cumplimiento de los productos del
Incumplimiento de . proceso generarian sanciones para los
. PR Sanciones / p . e .
6 Politico leyes - politicas; o procesos legales servidores y servidoras; asi como poder Inusual 3 Serio 6 Moderado
evasion de regulaciones escalar dichos problemas a procesos
legales.
. . . L Al no contar con recursos no existira
Sistemas de Operatividad y Insatisfaccion : . . o,
7 ; i A . . tecnologia operativa para la mejora Probable 7 Grave 7 Critico
informacion  operabilidad de las tics  usuarios externos -
continua.
. . Al no existir un proceso establecido, asi
Exceso de informacion; ) - - -
Procesos, ; i como lineamientos claros existen tiempos
planificacié |_nformaC|_on . dilatados, reprocesos e informacion .
8 innecesarig; Mala imagen . R - Inusual 4 Serio 5 Moderado
ny . i desactualizada, lo que genera insatisfaccion
. informacion a - .
estrategia - del usuario externo y una mala imagen
destiempo.

institucional.
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Tabla 20

Matriz de identificacion de riesgos operacionales del proceso 3

PROCESQO: Medicion de la criticidad y priorizacion de procesos

MATRIZ DE FACTORES EXTERNOS E INTERNOS

FACTOR

RIESGO INDICATIVO

SITUACION QUE
PUEDE
GENERAR

DESCRIPCION ESPECIFICA
DEL POSIBLE EVENTO

PROBABILIDAD

SELECCIONE
PONDERACION

IMPACTO

SELECCIONE
PONDERACION

NIVEL DE SEVERIDAD

9 Politico

Procesos,
10 planificacion
y estrategia

Incumplimiento de leyes -
politicas; o evasion de
regulaciones

Falta de informacion para la
toma de decisiones

Sanciones /
procesos legales

Pérdida
econémica

El' no cumplimiento de los
productos del proceso generarian
sanciones para los servidores y
servidoras; asi como poder escalar
dichos problemas a procesos
legales.

Al no existir una priorizacién e
identificacion de la criticidad de los
procesos, no se cuenta con
informacion necesario para la toma
de decisiones de las autoridades, lo
que puede ocasionar pérdidas
econémicas e inversiones para el
estado.

Inusual

Posible

Serio

Moderado

Moderado

Moderado
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Para determinar el nivel de severidad de los riesgos operacionales, se colocara los riesgos
identificados de cada proceso, en la matriz de riesgo determinada en la Figura 8.

A

10

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

GRADO DE IMPACTO

Figura 8. Nivel de severidad de los riesgos operacionales.

1.3.7.1 Riesgos Criticos. De acuerdo a la matriz de valoracién de riesgos se determina la
existencia de cinco (5) riesgos moderados, detallados a continuacion:

e Existe alta rotacion del personal en el sector publico por lo que es dificil dar

continuidad a los procesos, levantamiento, analisis y mejora continua.

o Existe poco personal con el conocimiento requerido para la aplicacion e

implementacién de la gestion por procesos en la Institucion.
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e La falta de recursos econdmicos no permitiria la implementacion de procesos de

mejora, automatizacion de procesos, adquisicion de licencias, software, entre otros.
e Al no contar con recursos no existira tecnologia operativa para la mejora continua.

e Dentro de la estructura de la Institucion no se contempl6 la creacion de una unidad

administrativa para la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.

1.3.7.2 Riesgos Moderados. De acuerdo a la matriz de valoracion de riesgos se determina

la existencia de cinco (5) riesgos criticos de acuerdo al siguiente detalle:

e Este proceso no ha sido implementado de manera éptima, por lo que la gestion por
procesos no se encuentra aplicada en la Institucion, lo que puede generar sanciones y
mala imagen institucional.

e EIl no cumplimiento de los productos del proceso generarian sanciones para los
servidores y servidoras; asi como poder escalar dichos problemas a procesos legales.

e Al no existir un proceso establecido, asi como lineamientos claros existen tiempos
dilatados, reprocesos e informacion desactualizada, lo que genera insatisfaccion del
usuario externo y una mala imagen institucional.

e Al no existir una priorizacion e identificacion de la criticidad de los procesos, no se
cuenta con informacion necesario para la toma de decisiones de las autoridades, lo

que puede ocasionar pérdidas econdmicas e inversiones para el estado.

Es preciso determinar las acciones para estos riegos en base a la severidad, por lo que
aquellos riesgos en nivel bajo o moderado, es importante el monitoreo y control para que
no escale a un riesgo alto o critico. Por otro lado los riesgos criticos deben ser mitigados
a través de planes de accién que determinen acciones correctivas y preventivas; sin
embargo, existen riesgos no controlables que de acuerdo a las Normas de Control Interno
de la Contraloria General del Estado que deben ser aceptados o compartidos, como se
visualiza en la Tabla 21.
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Tabla 21

Tabla de acciones para riesgos criticos

Riesgo Accibn Observacion
La situacion econdmica del pais es un factor
La falta de recursos econémicos no exdgeno no controlable, por lo que las
permitiria la implementacion de politicas de austeridad establecidas
procesos de mejora, Aceptar / continuardn. Sin embargo, se requiere un
automatizacion de  procesos, mitigar proyecto de gasto corriente para la
adquisicidn de licencias, software, automatizacion de procesos criticos, que no
entre otros. implique gasto a la institucion y que permita
procedimientos de mejora continua.
A pesar de no contar con recursos se debe
Al no contar con recursos no . . .
o . . Aceptar / buscar software de licencia libre o
existird tecnologia operativa para .. . .
. . mitigar desarrollos propios con el fin de
la mejora continua. . . .
implementar las mejoras necesarias.
Dentro de la estructura de la El Ministerio de Finanzas no aprobd la
Institucion no se contemplé la partida presupuestaria para la creacion de la
creacion de  una  unidad Compartir Direccion de Servicios, Procesos y Gestion
administrativa para la Direccién de P del Cambio, por lo que las atribuciones y
Servicios, Procesos y Gestion del competencias deben ser distribuidas en las
Cambio. otras unidades administrativas a fines.
Existe alta rotacion del personal en
;. Se puede establecer procesos claros e
el sector publico por lo que es . . .
e L implementarlos de manera 6ptima con el fin
dificil dar continuidad a los Aceptar . . .
. e que cualquier servidor pueda ejecutarlos de
procesos, levantamiento, analisis y .
. . la misma forma.
mejora continua.
Existe poco personal con el Establecer  capacitaciones  para  los
conocimiento requerido para la Reducir / servidores delegados de las unidades
aplicacion e implementacion de la mitigar administrativas, con el fin de que cada
gestibn por procesos en la unidad coordine, gestione y mejore sus
Institucion. procesos.

Del andlisis efectuado se determina el siguiente plan de accion para los procesos criticos,

tiempos operativos dilatados y riesgos operacionales identificados:

e Crear un proyecto de gasto corriente para la automatizacion de los procesos criticos.

e Establecer manuales de procesos aprobados, para que los usuarios puedan aplicar los
procedimientos definidos de manera continua.

e Determinar una hoja de ruta para la aplicacion de la gestion por procesos en todas las
unidades administrativas del Ministerio de Mineria a través de la herramienta creada

para el efecto.
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2. MARCO TEORICO

2.1  Gestion por Procesos

Hammer (2002), establece que una organizacién gestionada por procesos, se enfoca al
usuario tanto interno como externo, con el fin de satisfacer sus necesidades con
productividad, eficiencia y eficacia. El reto més grande de la gestion por procesos es
transformar los sistemas organizacionales, modelos de gestion y la cultura organizacional
como un gran conjunto de procesos e interrelaciones, mismo que dependera del tamafio

de la Institucion, la complejidad, las interacciones, el capital intelectual y humano.

La gestion por procesos busca de forma intrinseca la calidad en su modelo de
organizacion, trabajando en una integracién organizacional horizontal, dejando el
enfoque tradicional vertical burocratico. La Tabla 22 explica los modelos organizaciones
tradicional y por procesos:

Tabla 22

Evolucion de los modelos organizacionales tradicional y por procesos

EMPRESA TRADICIONAL POR PROCESOS
Eje Central Funcion (Tarea) Proceso
Unidad de Trabajo Departamentos Equipos de trabajo
Tareas Limitada — funciones Amplia - competencias

- Puntuales, locales De resultado, globales
Mediciones A .

Incentivo individual Incentivo grupal

Enfocado Al jefe Al cliente
Remuneracion Basada en la actividad ~ Basado en resultados
Papel del Gerente Supervisor Instructor
Figura Clave Ejecutivo funcional Duefio del Proceso
Cultura Conflictiva Participativa

Fuente: Hammer, M. (2002).

Asi mismo, dentro de la gestion por procesos se requiere establecer un mapa de procesos,
que son todas aquellas evidencias de las interacciones en la prestacion o entrega de

producto, por lo que procesos de una organizacion que generan ventaja competitiva son



los que permitiran elaborar un adecuado mapa de procesos, permitiendo el analisis de
entradas y salidas de los mismos; con una clasificacion genérica de los procesos en tres
categorias: estratégicos, operativos y de apoyo o soporte (Pérez Fernandez de Velasco,
2004):

e Procesos operativos o sustantivos: son aquellos denominados procesos agregadores
de valor, mismos que corresponden a la cadena de valor de la organizacion, dichos
procesos comienzan y terminan con el cliente. Su finalidad es obtener el producto o
servicio, aportando un alto valor afiadido al mismo.

e Procesos de apoyo o adjetivos: son aquellos que dan un soporte y facilitan el
desarrollo de las actividades de los procesos sustantivos, estos se dividen es adjetivos
de asesoria y adjetivos de apoyo.

e Procesos estratégicos o gobernantes: son aquellos dedicados al seguimiento,
evaluacion y control de los procesos agregadores de valor y de apoyo, su finalidad es

proporcionar informacion para la toma de decisiones.

Para la implementacion de la gestidén procesos se identifican varias fases de desarrollo,

detalladas a continuacion (Zaratiegui, 1999):

e Definicién de procesos

e Levantamiento de procesos

e Diagramacion de procesos

e Analisis y optimizacién de procesos
e Seguimiento y control de procesos

e Mejora continua de procesos

2.1.1 Definicion de procesos. Para la identificacion y definicion de procesos, las
unidades administrativas analizan a partir del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, sus atribuciones, responsabilidades, productos y servicios,
donde se relaciona las atribuciones a los productos y servicios definidos; a su vez, se
identifica los procesos, subprocesos que se generan sobre estos productos y servicios.
(Zaratiegui, 1999)
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2.1.2 Levantamiento de procesos. Una de las primeras fases de la gestion por procesos
es el levantamiento de un proceso, para el cual se utilizan descripciones especificas del
procedimiento, expresados en fichas técnicas del proceso y descripcion del proceso.
(Zaratiegui, 1999)

2.1.2.1 Ficha técnica del proceso. La ficha es una caracterizacion del proceso que
permite identificar datos importantes como cddigo, proposito, disparador, entradas,
productos o servicios, tipo de proceso, responsable, tipo de usuario, marco legal y
lineamiento del proceso, glosario de abreviaturas y términos. (Zaratiegui, 1999)

e Codigo: es una combinacion alfanumérica Unica y estandar en el que se considerara
las siglas correspondientes a la institucion, las siglas correspondientes a las
coordinaciones, las siglas de la direccion a la que pertenece el proceso y por Gltimo el

numero del proceso iniciando desde 001.

e Proposito: es una especificacion concisa de los resultados esperados del proceso dentro
de la unidad administrativa, la redaccion deberd comenzar con un verbo en infinitivo
y podra relacionarse con la atribucion y responsabilidad determinado en el Estatuto
Orgénico de Gestidn Organizacional por Procesos.

e Disparador: es el evento o condicién antecedente para el inicio del proceso, para lo
que se debe efectuar el analisis de qué depende el proceso para poder iniciar, en

algunos casos correspondera a disposiciones, planificacion anual, entre otros.

¢ Entradas: son los requisitos que ingresan para la ejecucion del proceso y que permiten

generar el producto o servicio.
e Subprocesos: es un conjunto de actividades con una secuencia logica y que permiten

cumplir un propdsito dentro de un proceso mas grande y que de cierta manera se

relacionan, dependen o se derivan del proceso macro.
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Producto o servicio: es el resultado del proceso y transformado con valor agregado por
la institucion, mismo que se encuentra detallado en el Estatuto Organico de Gestion

Organizacional por Procesos.

Tipo de proceso: son los procesos gobernantes, procesos sustantivos y procesos

adjetivos detallados anteriormente.

Responsable del proceso: es el delegado especifico de la ejecucion, funcionamiento,

resultados y mejora continua de un proceso.

Tipo de usuario: es el destinatario que utiliza o recibe el producto o servicio generado
a través del proceso. Los usuarios de un proceso pueden ser internos es decir que
pertenecen a la institucion, por otro lado el usuario externo es la persona natural,
juridica nacional o extranjera, que recibe el producto generado en el proceso y no

pertenece a la institucion.

Marco legal del proceso: son las directrices existentes para el proceso, partiendo desde
manuales, instructivos basados en acuerdos ministeriales, decretos ejecutivos,
reglamentos y estos a su vez en leyes ancladas a la Constitucion de la Republica del

Ecuador.

Para citar y considerar la normativa es importante conocer la piramide de priorizacion
de leyes denominada piramide de Kelsen detallada en la Figura 9, misma que es una
forma de ordenamiento juridico al modo de una estructura jerarquica, en la que la
norma inferior tiene su razon de validez en la norma superior, hasta alcanzar, en el

vertice. (Domingo, 2009)
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Leyes Organicas
y Especiales

/ Leyes Ordinarias \
/ Reglamentos \
/ Decretos ejecutivos \
/ Acuerdos Ministeriales \
/ Manuales, instructivos \

Figura 9. Pirdmide de Kelsen. Tomado de (Domingo, 2009 p. 30).

Una herramienta importante para la busqueda del marco legal es LEXIS FINDER que es
el registro historico y cronoldgico de la normativa del pais desde el afio 1895, en la que

se puede conocer el estado y la evolucién de cualquier norma. (Lexis Finder, 2017)

¢ Lineamientos del proceso: son las consideraciones especiales para el proceso, es decir
actividades previas, reglas del negocio o politicas institucionales en plazos, recursos,
herramientas, entre otros. Se debe identificar de manera clara sobre qué, como, quién,
cuando, dénde, para evitar ambigiedades o interpretaciones. El objetivo de un
lineamiento es describir las etapas, fases, pautas y formatos necesarios para desarrollar
una actividad o cumplir con uno o varios objetivos. (Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, 2015)

e Glosario de términos y abreviaturas: son definiciones utilizadas que no son comunes

para los usuarios del proceso y que podrian causar confusion, por lo que se requiere

determinar y estandarizar el significado especifico dentro del proceso.

-51-



2.1.2.2 Procedimiento del proceso. Es una lista detallada de pasos a seguir para la
ejecucion de proceso, en las que se debe identificar las condicionantes del proceso, es
decir que ocurre si la actividad es favorable o qué ocurre si la actividad es desfavorable,
qué ocurre en caso de validacion, entre otros. Cada actividad debe vincularse a un

responsable, asi como a una ficha, formato o registro de la actividad. (Zaratiegui, 1999)

2.1.3 Diagramacion de procesos. Es la representacion gréfica de la secuencia de
actividades del proceso, estas actividades propias de los procesos son presentadas a través
de simbolos en metodologia BPMN - Business Process Model and Notation (Figura 10),
la cual es una notacion grafica estandarizada que permite el modelado de procesos de
negocio, en un formato de flujo de trabajo denominado workflow. (Freund, J., Rucker,
B., & Hitpass, B., 2013)

Objatos da Elujo Objetos de Conexidn Artafactos

Actvidad D Flujo de Secuenda —  Comantarnio [Te)do
_ o .
Evente ( } Flujo de Mensaje o ——1=  Agrupacien | !
R i
Gatoway < > Asociacion e ﬁ'rg";ig'o S
. [ECTER, ?_LWJ}

Participantes Datos

b s et i

e = saee

Figura 10. Elementos para la diagramacion BPMN. Tomado de Freund, J., Rucker, B.,
& Hitpass, B. (2013)

Fool

Lane | Laneg

2.1.4 Anélisis y optimizacion de procesos. Permite un adecuado control de calidad y
mejoramiento continuo de los procesos, a través de mecanismos e indicadores que
permitiran valorar y controlar el cumplimiento de los criterios establecidos dentro del

proceso. (Vergara, 2010).
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La medicion de un proceso es fundamental en la gestion por procesos pues centra los
esfuerzos y toma de decisiones para cumplir con los objetivos establecidos en la
organizacion, asi mismo permite identificar la efectividad de la gestion de los recursos
empleados en los procesos, con el fin de determinar las causas raiz y las fuentes de los
errores como cuellos de botella. Esto permite a la organizacion a través del seguimiento
y monitoreo, identificar las oportunidades de mejora. Para analizar y optimizar un proceso
se debera levantar indicadores, valorar la criticidad del proceso y analizar los riesgos

operacionales del mismo. (Zaratiegui, 1999)

2.1.4.1 Levantamiento de indicadores. Para el levantamiento se requiere determinar la
variable que se requiere controlar del proceso, el factor critico de éxito, nombre del
indicador, formula de célculo, tipo de indicador, linea base, limites de control, frecuencia
de medicidn, tendencia, perspectiva, responsables de medicién y andlisis. (Gonzéles,
2015)

Factor critico del éxito: permite determinar el principal pardmetro de control en el

indicador sea en tiempo, costo, eficiencia, eficacia, productividad entre otros.

e Nombre del indicador: un indicador es un instrumento para monitorear, predecir y
administrar el desempefio necesario para alcanzar una meta determinada, el nombre
del indicador debe estar relacionado con el factor critico del éxito. (Secretaria Nacional
de la Administracién Publica, 2011)

e Foérmula de célculo: se deber determinar a través de que mecanismo se obtendra la
informacidn, misma que podria ser desde un sistema, base de datos, encuesta, entre

otros.
e Tipo de indicador: de acuerdo al modelo de direccionamiento estratégico utilizado se

puede definir los tipos y niveles de medicion de los indicadores, como se detalla a
continuacion en la Tabla 23.
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Tabla 23
Tipo de indicadores

Modelo de Modelo de gobierno por
Medicion direccionamiento resultados
estratégico

Indicadores de impacto

Objetivos estratégicos Indicadores de gestion
Inductores de cambio y resultados Indicadores de resultado  Indicadores de resultado
Proyectos, procedimientos, subprocesos Indicadores de Indlc_ac_iores de
y actividades desempefio actividades

Fuente: (Gonzéles, 2015)

e Para los procesos gobernantes aplica los indicadores de impacto o de gestién, en
consideracién que dichos procesos permiten cumplir los objetivos estratégicos de la

institucion. (Gonzales, 2015)

e Para los procesos sustantivos y adjetivos aplica los indicadores de resultado, asi como
los indicadores de desempefio o de actividades, dependiendo del nivel en el que se
mida. Los indicadores de resultado permiten medir los inductores de cambio y el
producto/servicio del proceso. Por otro lado los indicadores de desempefio nos
permiten medir proyectos, procedimientos, subprocesos y actividades especificas.
(Gonzales, 2015)

e Linea base: es la medicion de partida e inicio del proceso, en la que se establece una

referencia que permite comparar las mediciones a lo largo del tiempo.

e Limites de control: son los rangos de tolerancia en los indicadores tanto superior
como inferior, mismos que deben ser definidos para cada uno de los procesos y
pueden cambiarse s6lo bajo criterios técnicos que lo justifiquen, los limites de control

deben considerar el rango de la linea base.
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e Frecuencia: establece la periodicidad de la medicion de indicadores en el proceso,
mismo que debe ser adecuado y permitir la toma de acciones preventivas o

correctivas.

e Responsables: dentro de cada proceso e indicador establecido deber establecerse el
responsable de medicion, que generalmente sera el duefio del proceso. Asi mismo se
debe establecer el responsable de analisis y control, que serd el que tome las

decisiones de mejora dentro del proceso.

2.1.4.2 Criticidad y priorizacion de procesos. De acuerdo a la Norma Técnica de
Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos 2016, se establece que la
priorizacion y selecciéon de procesos para mejora continua deberan valorarse en base a
criterios o variables de priorizacion establecidos por la Secretaria Nacional de la
Administracion Pablica. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2016) Cada

proceso deberé priorizarse de acuerdo a los siguientes criterios.

Impacto: se refiere al grado de participacion del proceso en el servicio para el ciudadano,
(Secretaria Nacional de la Administracién Publica, 2016). Dentro de este criterio se

consideran variables como:

= Tiempo: en el que se valora el cumplimiento con el tiempo planificado en la gestion
del proceso.

= Fiabilidad: en el que se valora la existencia de errores con la entrega del proceso o
servicio.

= Impacto: en el que se valora la relacion del proceso con el usuario externo y el

impacto politico/ social del mismo.

Relevancia: se refiere al grado de importancia del proceso dentro de la institucion,
(Secretaria Nacional de la Administracion Pdblica, 2016). Dentro de este criterio se

consideran variables como:
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= Objetivos estratégicos: en el que se valora si el proceso contribuye para alcanzar los
objetivos estratégicos, mision y vision.

= Repercusion: el que se valora el usuario final del proceso ya sea interno o externo.

Factibilidad: se refiere a los recursos requeridos para la ejecucion del proceso,
(Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2016). Dentro de estos se consideran

variables como:

= Materiales: en el que se valora para la ejecucién de dicho proceso, cuente con
equipamiento como computadores, impresoras, suministros y el espacio fisico
necesario.

= Econdmica: en la que se valora la existencia de recursos financieros para la
implementacion de mejoras.

= Legales: en el que se verifica la existencia de leyes, reglamentos, normas que regulan
el proceso.

= Tecnoldgicos: en los que se verifica la existencia de una base de datos para la
informacion generada del proceso, software especifico, continuidad y disponibilidad
de los servicios informéticos y si el proceso se encuentra total o parcialmente
automatizado.

= Talento humano: en el que verifica si para la ejecucion del proceso, se cuenta con un
namero adecuado de servidores (as) asignados, si el talento humano cumple con las
capacidades, conocimientos, destrezas de acuerdo al perfil requerido y si poseen

conocimiento en herramientas de la calidad.

Funcionalidad: se refiere la ejecucién misma del proceso y la valoracion de los
resultados obtenidos, (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2016). Dentro

de estos se consideran variables como:

= Reprocesos: en el que se valora la existencia dentro de la ejecucion del proceso de
duplicacion de tareas, exceso de validaciones.
= Demora: en el que se valora la existencia de cuellos de botella en el proceso.

= Quejas: en el que se validan los inconvenientes con los usuarios internos y externos.
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Control: se refiere al seguimiento, medicion y analisis del proceso. (Secretaria Nacional
de la Administracion Publica, 2016). Dentro de estos se consideran variables como:

= Métodos: en el que se valora la existencia de controles y reglas de negocio
establecido por escrito.
= Medicién: en el que se valora la existencia de indicadores para controlar el proceso,

asi como su medicion periddica y continua de los mismos.

Dicho analisis permite priorizar los procesos criticos e identificar los riesgos
operacionales que estos conllevan, lo que permite establecer planes de mejora y la
aplicacion de herramientas de mejora continua para mitigar, prevenir o corregir los

riesgos operacionales identificados.

2.1.4.3 Riesgos Operacionales. Por otro lado la implementacion adecuada de la gestion
por procesos permite mitigar los riesgos, enfocando a la Institucién a una toma de
decisiones acertadas. De acuerdo con Rodriguez, E. J. J., & Marin, J. L. M. (2005), un

riesgo operacional puede darse:

e Al no controlar adecuadamente la tecnologia, pues la automatizacién puede
transformar los riesgos de errores del procesamiento manual, en riesgos de fallos del
sistema, puesto que cada vez mas se depende de sistemas integrados.

e EIl crecimiento del comercio electronico trae consigo riesgos potenciales como la
vulnerabilidad de la seguridad de la informacion, y de la privacidad de los datos de los
usuarios.

e El creciente uso de acuerdos de externalizacion, u outsourcing, puede transferir el
riesgo; sin embargo, el riesgo permanece en caso de no existir una planificacién y

control adecuado.

Aunque el riesgo operacional es inherente a todas las operaciones de negocios y no puede
ser eliminado totalmente, si puede ser gestionado, mitigado y, en algunos casos,
asegurado, verificando la adecuacién del marco de gestion y su aplicacion en los procesos.
(Rodriguez, E. J. J., & Marin, J. L. M., 2005)
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De acuerdo a la Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado el control
interno es un proceso en el que varios factores del ambiente de control como la evaluacion
de riesgos, las actividades de control, los sistemas de informacion y el seguimiento
permiten tomar decisiones oportunas para el logro de los objetivos institucionales.
(Contraloria General del Estado, 2009)

Para la administracion del riesgo se considera un proceso sistematico, en el que cada
institucion identifica, valora, evalla y controla el comportamiento de los riesgos
operacionales, con el analisis de varios criterios que pueden generar dicho riesgo, con la
finalidad de determinar los lineamientos y directrices que aseguren la mitigacion,
eliminacion y manejo controlado del riesgo. (Direccion de Control Interno y
Racionalizacion de Tramites, 2011)

La identificacion de los riesgos se puede determinar en cada uno de los niveles de gestion,
resultado y desempefio en base factores internos o externos, para lo cual en factores
externos se puede considerar criterios sociales, tecnoldgicos, econémicos, politicos y
ambientales; por otro lado los factores internos pueden incluir los procesos,

infraestructura, talento humano y tecnologia. (Gonzéles, 2015)

Para la identificacion de los riesgos operacionales del proceso, se establecerd una matriz
de complejidades, matriz de factores externos y de factores internos, en las que se
determinara que riesgos existen y podrian afectar al logro de los objetivos institucionales.
(Gonzales, 2015)

La matriz de complejidades contempla la cadena de valor del proceso partiendo desde las
entradas, procedimiento y productos que genera el mismo; donde se puede seleccionar un

criterio en especifico y detallar la complejidad que existe. (Gonzales, 2015)

En las entradas se puede identificar los disparadores del proceso, disposiciones a
destiempo, documentos con errores, informes retrasados, o que genera que el proceso no

se gestione de manera Optima y por ende genere fallas en los productos del proceso, como

-58-



datos erréneos, desactualizados, fuera de tiempo, entre otros (Gonzéles, 2015). Las

complejidades podrén registrarse de acuerdo a la siguiente Tabla 24.

Tabla 24
Matriz de complejidades del proceso

MATRIZ DE COMPLEJIDADES

DETALLE
TIPO COMPLEJIDAD CRITERIO COMPLEJIDAD
Entrada Entrada 1...
Producto Producto 1...
Procedimiento Procedimiento 1...

Fuente: (Gonzéles, 2015)

La matriz de factores externos contempla los factores econdmicos, politicos,
tecnoldgicos, sociales y ambientales; asi como en la matriz de factores internos contempla
los factores de infraestructura, talento humano, sistemas de informacion y los procesos,
planificacion y estrategia en los que se debe considerar situaciones actuales, o posibles
futuras que pueden generar o desencadenar un riesgo en sanciones / procesos legales,
mala imagen, pérdida econdmica, insatisfaccion usuarios externos, insatisfaccion terceros

interesados, accidentes, problemas ambientales. (Gonzales, 2015)

En estas matrices se debera colocar una descripcion especifica del posible evento a ocurrir
donde se valoraré la probabilidad de ocurrencia y el impacto que nos permite determinar

el nivel de severidad el riesgo externo identificado.

Para esto es necesario conocer que el impacto es la representacion del efecto o de las
consecuencias negativas que se generarian en las Institucion, en el supuesto de
materializarle el riesgo; asi como la probabilidad es la posibilidad o estimacion de que

ocurra un evento, en un periodo determinado. (Gonzales, 2015)

La probabilidad de ocurrencia se valorara en una escala de 10 partiendo de las opciones
(remota: 1 a 2 puntos), (inusual: 3 a 4 puntos), (posible: 5 a 6 puntos), (probable: 7 a 8
puntos) y (recurrente: 9 a 10 puntos), detallado en la Tabla 25. (Gonzéles, 2015)
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El impacto se valorara en una escala de 10 partiendo de las opciones (insignificante: 1 a
2 puntos), (moderado: 3 a 4 puntos), (serio: 5 a 6 puntos), (grave: 7 a 8 puntos) y
(catastréfico: 9 a 10 puntos), detallado en la Tabla 25. (Gonzéles, 2015)

El nivel de riesgo estara determinado del resultado entra la probabilidad y el impacto, por
lo que los resultados podran ser (bajo: 1 a 16 puntos), (moderado: 15 a 24 puntos), (alto:
25 a 48 puntos), (critico: 50 a 100 puntos), (Gonzales, 2015). Esta valoracion dependera

de la matriz de evaluacién de riesgos determinada en la Tabla 25.

Tabla 25

Tabla de ponderacion del nivel de severidad del riesgo

PROBABILIDAD  poneencion  ™MPACTO  poNDERACION  SEVERIDAD
Remota lal2 Insignificante lal2 Bajo
Inusual 3al4 Moderado 3al4 Moderado
Posible 5al 6 Serio 5al6 Alto

Probable 7al8 Grave 7al8 Critico
Recurrente 9al 10 Catastrofico 9al10

Fuente: (Gonzéles, 2015)

La valoracion del riesgo permite ponderar la probabilidad de ocurrencia y el impacto
dentro de la institucidn, por lo que la probabilidad es la posibilidad de ocurrencia y el
impacto representa el efecto, de esta manera se pondera de una manera metodica que

permite medir y controlar. (Contraloria General del Estado, 2009)

De acuerdo a las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado se
consideran factores de alto riesgo potencial: los programas o actividades complejas, el
manejo de dinero en efectivo, la alta rotacion y crecimiento del personal, el
establecimiento de nuevos servicios, sistemas de informacion redisefiados, crecimientos

rapidos, nueva tecnologia, entre otros. (Contraloria General del Estado, 2009)

Con la informacion de la Tabla 25 se podra analizar el mapa de riesgo, determinado en la

Figura 11 mismo que es la representacion grafica de uno o mas riesgos que permite
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vincular la probabilidad de ocurrencia y su impacto en forma clara y objetiva. (Gonzales,
2015)

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

GRADO DE IMPACTO

Figura 11. Matriz de valoracion del riesgo. Tomado de (Gonzéles, 2015).

La evaluacion del riesgo permite establecer las opciones de respuestas al riesgo en
consideracion del factor del riesgo y en relacion al costo — beneficio, por lo que la
seleccidn e implementacidn de una respuesta a dicho riesgo son la parte fundamental en

la administracion de los riesgos. (Gonzales, 2015)

Una vez valorado el riesgo se debe efectuar la respuesta al mismo en base a las
herramientas de mejora continua, planes de mitigacion, planes de mejora que incluyan
acciones correctivas, preventivas, de tal manera que el riesgo se pueda evitar, reducir,

compartir y aceptar, como se muestra en la Tabla 26.
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Tabla 26
Acciones de respuesta al riesgo

ACCION ]
RIESGO DEFINICION

EVITAR Evitar el riesgo implica, prevenir las actividades que los originan.

La reduccién incluye los métodos y técnicas especificas para tratar con
REDUCIR ellos, identificAndolos y proveyendo acciones para la reduccién de su
probabilidad e impacto.

El compartirlo reduce la probabilidad y el impacto mediante la

COMPARTIR transferencia u otra manera de compartir una parte del riesgo.

La aceptacion no realiza accion alguna para afectar la probabilidad o el

ACEPTAR .
impacto.

Fuente: (Contraloria General del Estado, 2009)

Para la elaboracion del Plan de mitigacion / mejora del proceso se establecerd, la
informacion detallada del problema o riesgo identificado y valorado como critico,
posteriormente se deberd colocar las acciones de mejora e identificar el tipo de mejor a

efectuar que puede ser una accidn correctiva o una accion preventiva. (Gonzales, 2015)

Toda accién de mejora de tener un responsable para su ejecucion, seguimiento y control;
presupuesto en caso de requerir en el que debe existir un andlisis costo/beneficio y la

disponibilidad presupuestaria. (Gonzales, 2015)

Las acciones de mejora deben tener la fecha de inicio y fecha de finalizacion, tiempo
requerido para la actividad o tarea y los medios de verificacion que permitiran verificar
el cumplimiento de la misma (Gonzales, 2015). A continuacion en la Figura 12 se

presenta el modelo de plan de mitigacion / mejora:
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PLAN DE MITIGACION / MEJORA
~0 i ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

DISPONIBILIDAD FECHA DE FECHA DE TIEMPO MEDIOS DE

PROCESO | PROBLEMA /RIESGO ACCIONES DE MEJORA TIPO RESPONSABLE PRESUPUESTO PRESUPUESTARIA INICIO FINALIZACION REQUERIDO VERIFICACION

ELABORADO POR
REVISADO POR
APROBADO POR

Figura 12. Plan de mitigacion / mejora. Tomado de (Gonzales, 2015)

2.1.5 Seguimiento y control de procesos. Dentro de las Instituciones Publicas se ha
implementado la Norma Técnica de Implementacién y Operacién de la Metodologia y
Herramienta de Gobierno por Resultados 2011, misma que pretende asegurar la
continuidad de procesos, proyectos, planes orientados a la calidad y a los resultados, a
través de la definicidn, alineacion, seguimiento, riesgos, proyectos y procesos. (Secretaria
Nacional de la Administracion Publica, 2011)

La herramienta de Gobierno Por Resultados - GPR es una herramienta informatica que
permite sistematizar, gestionar y monitorear, por lo que genera informacion sobre el
desempefio actual de la institucidn, tanto desde la perspectiva de los planes estratégicos
dirigidos a Coordinaciones Generales, Subsecretarias Nacionales y a los planes
operativos dirigidos para cada unidad administrativa, en los cuales de fijaran los
objetivos, indicadores, riesgos y proyectos. (Secretaria Nacional de la Administracién
Publica, 2011)

De acuerdo a la Norma Técnica de Implementacion y Operacién de la Metodologia y
Herramienta de Gobierno por Resultados — GPR: un indicador es un instrumento para
monitorear, predecir y administrar el desempefio necesario para alcanzar una meta
determinada; asi como un indicador agrupado es un conjunto de indicadores del nivel
inferior que estan subordinados a uno de nivel superior: a estos indicadores subordinados
también se les llama indicadores componentes. (Secretaria Nacional de la Administracion
Publica, 2011)
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La herramienta gubernamental GPR cuenta con un sistema de seméforos y alertas

asociados a los indicadores, como se visualiza en la Tabla 27.

Tabla 27
Tabla de simbologia de semaforizacion

Descripcion Simbologia

Semaforos con guion: es un indicador sin meta establecida. B

Seméaforos con caja blanca: indicador con meta sin cerrar.

Semaforos con candado: indicador con meta cerrada.

Semaforos verdes: resultados aceptables en comparacion de la meta
y representa un bajo riesgo.

Semaforos amarillos: representa un mediano riesgo por lo que
requiere monitoreo y acciones preventivas o correctivas.

Semaforos rojos: representa un alto riesgo por lo que requiere
priorizacion y acciones correctivas o planes de mejora inmediatos.

@<0E

Fuente: (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2011)

De acuerdo a la Norma Técnica de Implementacion y Operacion de la Metodologia y
Herramienta de Gobierno por Resultados el rango de tolerancias para los umbrales

(Secretaria Nacional de la Administracion Pablica, 2011)

e Mayor o igual a 100.00%
e Entre 100.00% y 85.00%
e Menor o igual a 85.00%

La medicion de los indicadores dependera de la periodicidad establecida en el
levantamiento del mismo, por lo que puede ser anual, semestral, trimestral o mensual; es
preciso mencionar que entre mas mediciones, mayor informacion y datos, por lo que la
muestra es mas grande y permite identificar de mejor manera las desviaciones del
proceso. La medicion de indicadores debera registrarse de acuerdo a la periodicidad y

frecuencia establecida para el proceso. (Zaratiegui, 1999)
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Cada proceso debera manejar un tablero de control en el que de acuerdo a los limites
establecidos para el indicador de identifiquen las alertas de colores por cada resultado:

e Siel resultado es menor que el limite inferior o mayor que el limite superior, el color
de alerta seré rojo, que significa que hay un bajo nivel de ejecucion o sobre ejecucion
por lo que pudo estar mal establecido el indicador. (Secretaria Nacional de la
Administracion Pablica, 2011)

¢ Siel resultado es mayor que el limite inferior o menor que el limite superior, el color
de alerta seria amarillo, que significa que el indicador debe ser revisado y establecer
acciones correctivas para lograr la meta. (Secretaria Nacional de la Administracion
Publica, 2011)

e Siel resultado es igual a la meta o limite superior el color de la alerta sera verde, lo
que significa que el proceso se estd cumplimiento de acuerdo a los criterios
establecidos, por lo que se debe establecer acciones preventivas para mantener los

resultados. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2011)

2.1.6 Mejora continua de procesos. En la actualidad existen un sin ndmero de
herramientas, metodologias, programas para el mejoramiento de los procesos, para
identificar problemas, analizar causas y efectos, buscar soluciones eficientes a los
problemas generados, facilitar el control de los procesos, procedimientos, actividades y
tareas, en consideracion de la metodologia de aplicacion en la investigacion. (Valadez,
2005)

La metodologia del PHV A consiste en la resolucién de problemas o mejora de procesos,
enfocandose especialmente en las causas raiz de los problemas, lo que permite determinar
el camino a seguir para el logro de metas establecidas, para lo cual establece cuatro fases
de este ciclo: planear se refiere a desarrollar estrategias a implementar, hacer se refiere a
la ejecucidn de dichos planes, verificar es la comparacion de resultados y actuar es tomar

acciones para resultados éptimos (Poler & Mula, 2011).

Las herramientas de mejora continua de procesos se basan en el Six Sigma, mismo que

busca encontrar y eliminar las causas de los defectos y errores en los procesos de
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manufactura y servicios, concentrandose en los resultados que son decisivos para los
clientes. Entre las principales herramientas de control de calidad se encuentran: diagramas
de flujo, hojas de verificacion, histogramas, diagramas de Pareto, diagramas de causa y

efecto, diagramas de dispersion y diagramas de control. (Poler & Mula, 2011)

Estas herramientas se pueden aplicar mediante dos estrategias DMAIC o SPC. La primera
estrategia es ¢l proceso de definir, medir, analizar, mejorar, controlar o por sus siglas en
inglés (define, measure, analyze, improve, control); se basa en una estrategia de
mejoramiento para aprovechar las oportunidades o solucionar los problemas de manera
proactiva. (Poler & Mula, 2011).

El control estadistico de procesos o por sus siglas en inglés (SPC), es una metodologia
para el seguimiento y evaluacion de un proceso aplicado generalmente a establecer un
control estadistico, seguimiento de un proceso y determinar la capacidad del proceso,
como se visualiza en la Figura 13 (Evans, J. R., & Lindsay, W. M., 2000)
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Herramienta Aplicacion en DMAIC Aplicacion en SCP

Diagramas de flujo Definir, controlar Busqueda de confusiones
Hojas de verificacion Medir, analizar Busqueda de hechos
Histogramas Medir, analizar Deteccion de problemas
Diagramas de causa-efecto Analizar Busqueda de ideas
Diagramas de Pareto Analizar Deteccion de problemas
Diagramas de dispersion Analizar, mejorar Encuentro de soluciones
Graficas de control Controlar Implementacion

Figura 13. Aplicacion de las siete herramientas de control de calidad. Tomado de (Evans,
J. R., & Lindsay, W. M., 2000).

De estas herramientas se aplicaran y analizaran los diagramas de causa — efecto, hojas de
verificacion y gréficas de control, asi como otras herramientas de analisis de cinco pasos,

cursograma analitico y herramientas gubernamentales como la simplificacion de tramites.

Diagrama de causa - efecto: permite identificar las causas reales y potenciales de un
problema, generando un analisis mas profundo del problema, en el que se visualiza las
razones 0 motivos; asi mismo permite identificar posibles soluciones para la toma de
decisiones vy, esto a su vez permite desarrollar planes de mejor atacando los factores
principales que ocasionan el problema. El diagrama de causa — efecto, diagrama de
"Ishikawa", o porque su forma también Ilamado "diagrama de espina de pescado", ordena
las causas agrupadas por criterios especificos que contribuyen a la generacion de un efecto

positivo o0 negativo. (Ishikawa, 1943 )

En la Figura 14 se visualiza un diagrama causa — efecto y se detalla el procedimiento para

la aplicacion de esta herramienta:

e Para la creacion de un diagrama de causa — efecto se debe definir claramente en la
linea principal del gréafico el efecto o problema, del cual se desconocen las causas.

e Establecer en las lineas secundarias las areas, procesos, subprocesos que intervienen
en el problema principal.

e Buscar la causa principal que dichas areas, procesos, subprocesos generan o
intervienen en el problema principal.

e Afadir subcausas a las causas principales a lo largo de las lineas inclinadas de cada

area, proceso, subproceso.
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Verificar y comprobar la Idgica y secuencia de las causas mismas que deberan

desembocar en el efecto principal. (Ishikawa, 1943 )

ESPINA PRINCIPAL

ESPINA PRINCIPAL

| COLUMNA

e CABEZA

ESPINA PRINCIPAL

Figura 14. Diagrama causa — efecto. Tomado de (Ishikawa, 1943 )

Hojas de verificacion: son formatos preestablecidos para la recopilacion y validacién de

datos, lo que permite tener resultados automaticos. (Evans, J. R., & Lindsay, W. M., 2000)

En la Figura 15 se visualiza una hoja de verificacion, misma que debera levantarse en

base a variables de control del proceso.
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Figura 15. Hoja de verificacion para recopilacion de datos. Tomado de (K. Ishikawa,

Guide to Quality Control Tokio: Asian Productivity Organization, 1982, p. 31)
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Gréficos de control: es una grafica dindmica, en la que se contempla los limites de control
superior e inferior mismos que son calculados mediante formula, con el fin de obtener un
dato certero de que el proceso se encuentra dentro de los rangos de control. Si alguno de
los valores de medicion se encuentra fuera de los limites de control es posible que existan
causas especificas o tendencias que afecten al proceso directamente. (Evans, J. R., &
Lindsay, W. M., 2000)

A continuacion en la Figura 16 se visualiza un grafico de control y se detalla el

procedimiento para el uso de esta herramienta:

En la fase de preparacidn se debera seleccionar la variable o atributo que sera medido, asi
mismo se debe determinar la base, tamafio y frecuencia de la muestra para crear la grafica
de control. (Evans, J. R., & Lindsay, W. M., 2000)

Para la recopilacion de datos se debera registrar y calcular los valores estadisticos
relevantes como media, promedio, desviacion estandar, error estandar y los limites

superior e inferior para diferentes sigmas. (Evans, J. R., & Lindsay, W. M., 2000)

Para el analisis e interpretacion se debera verificar los puntos que estén fuera de los rangos
de control, para efectuar un analisis mas profundo de estos datos identificando problemas

y acciones correctivas para dichos eventos. (Evans, J. R., & Lindsay, W. M., 2000)

Figura 16. Gréafica de control. Tomado de (Evans, J. R., & Lindsay, W. M., 2000).

-69-



Anaélisis cinco (5) pasos: este tipo de herramienta se aplican a la resolucion de problemas,
atacando los efectos y sus causas, de tal manera que dichos problemas no ocurren

nuevamente previniendo su ocurrencia. (Vallejo, 2015)

En la Figura 17 se visualiza la matriz de analisis de cinco (5) pasos y se detalla el

procedimiento para el uso de esta herramienta:

Primero se debera identificar la no conformidad o problema ocurrido, mismo que se
representa con el acrénimo (NC). Se debera establecer la accion de correccién, misma
que es inmediata y busca mitigar el problema ocurrido y se representa con el acronimo
(C). (Vallejo, 2015)

Para establecer las acciones correctivas, primero se debera analizar la causa raiz del
problema, misma que se representara con el acronimo (CR).Identificada la causa raiz se
puede establecer las acciones correctivas, a través de un plan de accién o mejora que

permita controlar el riesgo y se representara con el acronimo (AC). (Vallejo, 2015)

Para determinar la eficacia de las acciones correctivas implementadas se debera evaluar
que el problema haya sido corregido y se establecieron acciones preventivas y se

representara con el acronimo (E). (Vallejo, 2015)

ANALISIS CINCO PASOS
PROBLEMA:
No. Paso Analisis Propuesta
1 NC
2 C
3 CR
4 AC
5 E

Figura 17. Analisis cinco pasos. Tomado de (Vallejo, 2015).
Cursograma analitico: es un procedimiento para detectar errores, reprocesos, demoras,

revisiones en exceso, a fin de proponer mejoras y procedimientos mas eficientes, en el

gue se desagrega esquematicamente un proceso a nivel de actividades, se clasifica su
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tipologia en secuencia cronoldgica y se representa graficamente tanto el proceso actual
como la posible mejora (Evans, J. R., & Lindsay, W. M., 2000). En la Figura 18 se

identifica la tipologia y simbolos utilizados en esta herramienta.

Simbolo Denominacion Descripcion

Indica que se altera el estado de un elemento con
el que se esta trabajando. En procedimientos
administrativos, brindar informacion, emitir un
formulario, etc.

Operacion

Indica que se verifica la calidad, la cantidad o
Inspeccion ambas conforme a especificaciones preestableci-
das.

Indica el traslado fisico de los trabajadores, ma-
teriales y equipo de un lugar a otro. En procedi-
mientos administrativos el traslado de un formu-
lario.

Transporte

Indica que hay un elemento dado detenido espe-
rando a que se produzca un acontecimiento de-
Espera terminado. Periodo de tiempo en el que se regis-
tra inactividad va sea en los trabajadores, mate-
riales o equipo

o L 1O]O

Indica deposito de un objeto bajo vigilancia en

Almacenamiento |U0 almacén segin un criterio determinado de
clasificacion.

Figura 18. Simbologia Cursograma Analitico. Tomado de (Evans, J. R., & Lindsay, W.
M., 2000)

Simplificacion de tramites: la politica de simplificacion de tramites es una estrategia
gubernamental de optimizacién de los procesos, reformulacion de normativa, eliminacion
de requisitos, implementacion de herramientas tecnoldgicas, la cual parte de un analisis
y diagnostico de la situacion actual y de la percepcion de la calidad de los usuarios
externos. (Comité Interinstitucional de Simplificacion de Tramites, 2016)

El Plan Nacional de Simplificacién de Tramites, establece una politica de simplificacion
de procesos y requisitos que permite el mejoramiento de trdmites, es preciso mencionar
que de acuerdo a medicion efectuada por la Secretaria Nacional de Planificacion y
Desarrollo — (SENPLADES) sobre el indice de percepcion de la calidad en los servicios
publicos en general, en el afio 2008 se tenia un percepcién de calidad de 5 puntos sobre

10, en el afio 2012 incrementa a 6,7 puntos; pero la meta para el 2017 es llegar a 8 puntos
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lo que ha motivado a las autoridades gubernamentales a aplicar, valorar y replicar esta

politica.

Dentro de la Plan Nacional de Simplificacion de Tramites se aplican varias estrategias
como eliminacion de trdmites no obligatorios, partiendo de la premisa que el mejor
tramite es el que no se hace, la incorporacion de tecnologias es decir automatizacion
parcial o total del tramite a través de herramientas Bussines Process Managment - BPM,
disminucion de procedimientos y requisitos, interoperabilidad entre sistemas, base de
datos y la modificacion de lo normativa legal vigente. (Comité Interinstitucional de
Simplificacion de Tramites, 2016)

2.2 Normativa de la Administracién Publica

2.2.1 Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos. Esta
norma fue emitida por la Secretaria Nacional de la Administracion Publica y aprobada
con Acuerdo Ministerial No. 1573 mediante Registro Oficial No. 739 de fecha 22 de abril
de 2016, misma que es de aplicacion obligatoria para todas las Instituciones de la

Administracion Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva.

El objetivo es establecer lineamientos, directrices y pardmetros de cumplimiento para la
prestacién de servicios y administracion por procesos, con el fin de fomentar el
ordenamiento, la eficacia y la eficiencia en las instituciones publicas y asegurar la
provision de servicios y productos de calidad orientados a satisfacer los derechos,
necesidades, requerimientos y expectativas de los usuarios; facilitando ademas el
cumplimiento de sus obligaciones. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica,
2016) Para la aplicacion de esta norma se han considerado algunas definiciones:

Capa estratégica: es aquella que asegura que los procesos se enmarquen y apunten a la

consecucion de los objetivos del sector o de la institucion. (Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, 2016)
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Capa operacional: es aquella que contempla todas las fases del ciclo de prestacion de
servicios y administracion por procesos. (Secretaria Nacional de la Administracion
Publica, 2016)

Capa tecnoldgica: es aquella que apoya el uso estratégico de tecnologias de informacion
y comunicacion en todo el ciclo de prestacion de servicios y administracion por

procesos. (Secretaria Nacional de la Administracion Pablica, 2016)

Carta de servicio: es el documento de acceso publico a través del cual las instituciones
de la administracion publica informan a los usuarios sobre los servicios que gestionan,
acerca de los compromisos de calidad en su prestacion y los derechos y obligaciones

que los asisten. (Secretaria Nacional de la Administracién Publica, 2016)

Ficha del servicio: es el documento que contiene la informacion de referencia para
entender un servicio y que contempla los datos minimos requeridos para integrar un

servicio al portafolio. (Secretaria Nacional de la Administracion Pablica, 2016)

Portafolio de servicios: es una herramienta para la documentacion y administracion
de todos los servicios de una institucion. En el portafolio se clasifican los servicios
en sus diferentes estados de gestion incubacidn, operacion, en retiro y cerrado.

(Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2016)
La norma contempla la division de los procesos gobernantes, sustantivos, adjetivos y

establece principios generales de la prestacion de servicios y administracion por

procesos, detalladas en la Figura 19.

. ; Eficienciay S Coordinacion y
Mejora continua —> eficacia — Simplicidad — cooperacion
A% — — — o
[ [ Responsabilidad
Sostenibilidad y N Presuncion de en el manejo de Evaluacién
transparencia veracidad los datos y la permanente
informacién

Figura 19. Principios de la prestacion de servicios y procesos. Tomado de (Secretaria

Nacional de la Administracion Pablica, 2016)
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La norma establece en el Apartado No. 01 un instrumento metodologico de las
condiciones basicas para la prestacion de servicios publicos, la misma considera la
disponibilidad de recursos y el nivel esperado de la demanda en las operaciones diarias.

(Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2016)

Para la aplicacion de esta norma requiere establecer una cultura procesos y acciones
para la gestion del cambio como liderazgo, motivacidn, comunicacién y capacitacion.
Las instituciones deberan implementar las tres capas de la prestacion de servicios y

administracion por procesos. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2016)

En la capa estratégica se establece el levantamiento del portafolio de servicios, en el
que la Institucion debe identificar y definir los servicios, la cadena de valor y

arquitectura de procesos. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2016)

En la capa operacional las instituciones deberan priorizar y seleccionar los procesos a
mejorar, partiendo del levantamiento de la situacion actual de procesos, linea base y
metas de indicadores. La Institucién debe documentar los procesos mejorados
utilizando manuales, instructivos, formatos. (Secretaria Nacional de la Administracion
Publica, 2016)

En la capa tecnoldgica las instituciones deberan automatizar uno o mas procesos de
cada servicio. Previo a la automatizacion de procesos, se verificard que los mismos
hayan cumplido un ciclo de mejora, en consideracién de la infraestructura, sistemas
informaticos, seguridad de la informacion, calidad de los datos, entre otros. (Secretaria

Nacional de la Administracion Pablica, 2016)

La interaccion de las capas estratégica, operativa y tecnoldgica se detalla a continuacion
en el Figura 20.
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Figura 20. Capas de la prestacion de servicios y procesos. Tomado de (Secretaria

Nacional de la Administracion Publica, 2016)

Por otro lado esta norma se relaciona con otras normas técnicas y programas de la

Administracion Plblica como:

La Norma Técnica de Innovacion en la Gestion Publica 2015, permite establecer el
nivel de madurez en la gestion de la innovacion en los servicios publicos. Para
establecer la gestion de la innovacion, el responsable de Gestion del Cambio y Cultura
Organizativa o quien haga sus veces, debera definir la estrategia en un programa de
mejora en la gestion, que incluyan Investigacién y diagndstico, gestion de ideas, gestion
de proyectos y actividades de innovacion. (Secretaria Nacional de la Administracién
Publica, 2015)

La Norma Técnica para la Certificacion de la Calidad de Servicio 2012, tiene por objeto
establecer los estandares para la evaluacién, control de la calidad del servicio y el
procedimiento para la emisién de la certificacion de calidad de servicio de las
instituciones publicas por parte del Comité Nacional de la Calidad de Servicio Publico.
En la norma se establecen cuatro niveles asociados a varios periodos, parametros y
estandares que las instituciones deberan cumplir. (Ministerio de Relaciones Laborales,
2012)
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El Programa Nacional de Excelencia (PROEXCE) 2015, establece los lineamientos y
directrices para incrementar la calidad y la eficacia de la gestion de planes, programas,
proyectos, servicios, procesos de los servicios publicos y el nivel de madurez en la
gestion de las instituciones publicas, apalancados en los objetivos del Plan Nacional del
Buen Vivir y de la Constitucion de la Republica del Ecuador del 2008. EI PROEXCE
se enmarca en alcanzar niveles de excelencia partiendo de cinco agentes facilitadores:
Liderazgo, Estrategia y Planificacion, Talento Humano, Alianzas y Recursos, Procesos
y Servicios en cuatro niveles de madurez: comprometido, organizado, desarrollado,

excelente. (Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2015)

El Plan Nacional de Simplificacion de Tramites 2016, busca garantizar a la ciudadania
el derecho a un Estado eficiente que brinde solucién oportuna y efectiva a sus
problemas, haciendo mas sencillos, méas faciles y menos complicados los
procedimientos administrativos. Para lo que se ha desarrollado varias herramientas
como la Ventanilla Unica Virtual, Contacto Ciudadano y la automatizacion de tramites
en base al Impacto en varias actividades productivas, demanda, quejas y costo para el
ciudadano. (Comité Interinstitucional de Simplificacion de Tramites, 2016)

En la Figura 21, se muestra la relacion de las normas y programas con la gestién por

procesos Institucional.
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GESTION POR PROCESOS Y SERVICIOS

1) Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos

Procesos Servicios

2) Norma Técnica de Innovacidn en la Gestion Publica

Servicios

Procesos . R, -
* Plan Nacional de Simplificacion de Tramites

3) Norma Técnica para la Certificacion de la Calidad de Servicio

Procesos Servicios

e

PROGRAMA NACIONAL DE LA EXCELENCIA - PROEXCE

Figura 21. Relacion normativa con la gestion por procesos y servicios. Tomado de

Normativa de la Administracion Publica, 2016.

Se puede analizar en la Figura 21, que la base para la gestion por procesos y servicios es
la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos, misma que
genera los insumos para la innovacion a través de la medicion de los procesos,
indicadores, priorizacién de tal manera que permite la aplicacion de la Norma Técnica de
Innovacidn en la Gestién Publica, una de las herramientas y estrategias de innovacion en

los servicios es el Plan Nacional de Simplificacion de Tramites.

Al encontrarse los procesos y los servicios innovados y mejorados la Institucion se
encuentra habilitada para la certificacion de la calidad con la aplicacion de la Norma
Técnica para la Certificacion de la Calidad de Servicio.

El Programa Nacional de Excelencia (PROEXCE), valora la gestién por procesos y
servicios de manera transversal en cada una de las etapas en que se encuentra la
Institucion, permitiendo tener un panorama claro de la situacion e identificar las acciones
claves para cumplir cada etapa.
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3. DISENO DE UNA APLICACION PARA LA GESTION POR PROCESOS

3.1  Creacion del Proyectos de Gasto Corriente

En base al diagnodstico de la situacion actual y en referencia a los riesgos operacionales
identificados de los procesos criticos de la Direccion de Servicios, Procesos, y Gestion
del Cambio, la Coordinacion de Planificacion y Gestion Estratégica a través de la
Direccion de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos establecié un proyecto de
gasto corriente dentro de la herramienta de gestion gubernamental de Gestién por
Resultados - GPR.

El proyecto establece una metodologia para la aplicacion e innovacién de la gestion por
procesos del Ministerio de Mineria a través de una herramienta automatizada en
consideracién las politicas de simplificacion, reestructura y calidad de la Administracién
Publica.

El proyecto 1005 del afio 2017 fue denominado: Plan de Mejora para el Levantamiento,
Diagramacion, Analisis y Optimizacion de Procesos del Ministerio de Mineria, a través
de la ficha técnica aprobada (Ver anexo 7.6).

El objetivo de la herramienta de gestion por procesos es dar cumplimiento a la
implementacion de la politica publica de calidad establecida en la Carta Iberoamericana
para la Calidad en la Gestion Publica, a través de las normas técnicas, metodologias y
herramientas de aplicacion obligatoria, garantizando los derechos de la sociedad a

servicios de calidad.

La herramienta fue desarrollada con las siguientes caracteristicas de software:
herramienta de modelado de la base de datos (Power Designer), herramienta de disefio de
software (Net Beans), el gestor de base de datos (PG Admin IlI), la herramienta para
desarrollo de reporte (Birt Report), Base de Datos (PostgreSQL), por lo que al efectuar
un analisis de costos del desarrollo de la herramienta mediante una consultoria integral
desde el andlisis de los requerimientos hasta la implementacion del sistema, suma

alrededor de USD 29000, este valor fue calculado a través de la aplicacion Cocomo Il



(Constructive Cost Model), que es un programa para realizar la estimacion de costos de
desarrollo en referencia al software, hardware y caracteristicas del sistema.

De acuerdo a los datos proporcionados por el desarrollador del sistema se verifico los

rubros para cada criterio.

e Consultoria para el levantamiento de metodologia uSD 7200
e Tiempo estimado 6 meses

e NUmero de personas 3 Personas
e Sueldo programadores USD 21600
e Certificado de seguridad de la pagina web USD 200

Es preciso mencionar que los costos disminuyen en el 99,31% al efectuar el analisis,
levantamiento y desarrollo con recursos propios, equipos, tecnologia y talento humano.

e Consultoria para el levantamiento de metodologia No aplica
e Tiempo estimado 6 meses

e NUmero de personas 2 Personas
e Sueldo programadores No aplica
e Certificado de seguridad de la pagina web USD 200

Los servidores que participaron en este proyecto trabajaron conjuntamente en las labores
asignadas al rol especifico en cada unidad administrativa y a la par ejecutaron el proyecto.

3.2 Ejecucion del Proyecto de Gasto Corriente

La aprobacion y registro de la ficha técnica del proyecto, dio inicio a la ejecucion del
proyecto en el que se contempld 12 hitos para el levantamiento, ejecucién y cierre del

mismo, detallados a continuacion.
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Etapa de definicion:

e Ficha del proyecto elaborada.

e Ficha del proyecto aprobada y registrada en GPR.

e Grado de madurez de los procesos en el Ministerio de Mineria, identificado.

e Diagnéstico de la situacion actual de la gestién por procesos del Ministerio de

Mineria, levantado.

Etapa de planeacion:

e Generalidades del plan de mejora definidas (definicion del plan: objetivo general,
especifico, alcance, estrategias, responsables).
e Procesos de las unidades ministeriales a nivel central y desconcentrado, definidos en

base a las atribuciones, procesos y productos del Estatuto Organico.

Etapa de ejecucion:

e Metodologia de levantamiento de procesos (base legal, ficha técnica, procedimiento,
registros, documentos y formatos), definida.

e Metodologia de diagramacién de procesos, definida.

e Metodologia para el andlisis y optimizaciéon de procesos, definida (levantamiento
Indicadores y linea base, medicion indicadores, priorizacion de procesos a mejorar,
herramientas de mejora continua).

e Metodologia para la estandarizacion de procesos, definida (criterios y caracteristicas
de procesos, seguimiento y control del proceso).

¢ Metodologia de Documentacién definida (manual de procesos, guia Metodoldgica

para mejora de procesos, aprobacion, socializacién e implementacion).

Etapa de cierre:

e Plan de mejora para el levantamiento, diagramacion, analisis y optimizacion de los
procesos del Ministerio de Mineria, que incluye las metodologias definidas, aprobado
por el Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica.
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Dentro de los hitos se encuentra el levantamiento de cuatro médulos de la herramienta de

gestién por procesos:

1. Modulo 1.- Nuevo proceso

e o T @

Submadulo de identificacion de procesos.
Submodulo de levantamiento de procesos.
Submodulo de diagramacion de procesos.
Submddulo de analisis y optimizacion de procesos
Submédulo de riesgos operacionales.

Submodulo de generacidn de manual de procesos.

2. Modulo 2.- Modificacion de procesos

o 0o T @

Submadulo de identificacion de procesos.
Submadulo de levantamiento de procesos.
Submodulo de diagramacion de procesos.
Submaodulo de andlisis y optimizacién de procesos
Submédulo de riesgos operacionales.

Submadulo de generacion de manual de procesos.

3. Moddulo 3.- Mejora Continua

a.
b.
C.

Submaddulo de medicion de indicadores.
Submadulo de herramientas de mejora continua.

Submédulo de plan de mejora para acciones preventivas y correctivas.

4. Mobdulo 4.- Biblioteca

a.

Submaodulo manuales de procesos generados.

Finalmente la herramienta genera el Manual de Procesos, con todos los insumos cargados

durante el levantamiento y gestion del proceso, para la aprobacion, socializacion e

implementacién del documento generado por cada unidad administrativa.

Las evidencias generadas de la gestion del proyecto, efectuada por la Direccion de

Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos se encuentran en la seccion Anexos. (Ver
anexo 7.7 —7.9)
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3.3 Automatizacién de la Herramienta

La herramienta de gestidn por procesos se basa en la guia metodolégica para la aplicacion
de la gestion por procesos del Ministerio de Mineria, en la que se program6 los modulos

mencionados anteriormente.

El sistema de gestion de procesos es una herramienta tecnoldgica institucional creada para
la aplicacion de la gestion por procesos en el Ministerio de Mineria, permitiendo
desarrollar procesos de mejora continua y a su vez proveer un servicio de calidad,

eficiente, 6ptimo y simplificado.

El sistema compila las herramientas y metodologias de la Administracion Publica para la
aplicacion de la gestion por procesos, por lo que es una guia desde el levantamiento hasta

la mejora de los mismos.

El sistema permite a los servidores y servidoras gestionar sus procesos de manera

autonoma y en todos los niveles.

Para ingresar al Sistema de gestion de procesos el usuario deberd seleccionar la
Coordinacion General / Subsecretaria Nacional a la que pertenece la unidad
administrativa; asi mismo deberd seleccionar la Direccion e ingresar la contrasefia

establecida para el perfil (ver figura 22).

Bienvenido al Sistema de Gestion de Procesos

Seleccione la Coordinacion, Direccidn, responsable de la Direccion he ingrese su contrasefia.

MINISTERIO DE MINERIA ADMINISTRADOR
Coordinacion: Seleccione una Coordinacion
Direccion: Seleccione una Direccion

Responsable Direccion:
Contrasefia: sene

INGRESAR

Figura 22. Ingreso al sistema de gestion de procesos. Tomado del Sistema de Gestion
de Procesos del Ministerio de Mineria.
-82-



3.3.1 Mend del Sistema de Gestion de Procesos. El sistema presenta una pantalla inicial

con los cuatro médulos adicionalmente presenta el boton de ayuda, fin de sesion.

El sistema cuenta con un boton de ayuda que permite descargar los manuales de usuario,
visualizar los videos guia de uso del sistema y solicitar soporte a la Direccion de
Servicios, Procesos y Gestion del Cambio al correo electrénico a

soporte.procesos@mineria.gob.ec. Para cerrar la sesién el usuario debera dar clic en fin

de sesion (ver figura 23).

Direccion: Gestion de Procesos, Servicios v Gestion de Cambio e s@

Figura 23. Mend del sistema de gestion de procesos. Tomado del Sistema de Gestidn de

Procesos del Ministerio de Mineria.

3.3.2 Modulos del Sistema de Gestion de Procesos. El sistema de gestion de proceso

esta compuesto por cuatro modulos detallados a continuacion (ver figura 24).

e Modulo 1 - nuevo proceso: permite general un nuevo manual de procesos.

e Moddulo 2 - estado del proceso: permite modificar un proceso ya generado y a su vez
verificar el porcentaje de avance dentro de cada médulo.

e Modulo 3 - mejora continua: permite medir los indicadores del proceso, asi como
establecer las herramientas de mejora que se utilizaran para optimizar el proceso.

e Moddulo 4 - biblioteca: permite archivar la Gltima version de los manuales de procesos

generados en cada unidad administrativa.

Figura 24. Mddulos del sistema de gestion de procesos. Tomado del Sistema de Gestion

de Procesos del Ministerio de Mineria.
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34 Médulo 1: Nuevo Proceso.

En el sistema de gestidn de procesos se desplegaré una ventana con los seis (6) pasos para

el levantamiento de procesos de acuerdo al marco tedrico:

e Identificacién de procesos
e Levantamiento de procesos
e Diagramacion de procesos
e Andlisis de procesos

e Riesgos operacionales

e Manual de procesos

3.4.1 Atribuciones, Procesos y Productos. Para la identificacién y definicion de
procesos la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio, conjuntamente con
cada unidad administrativa analiz6 a partir del Estatuto Organico de Gestion
Organizacional por Procesos, las atribuciones, responsabilidades, productos y servicios.

Cada unidad administrativa levanté como linea base los procesos en referencia a las
atribuciones, responsabilidades y a los productos, servicios definidos. Por lo que cada vez
que existan modificaciones al Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos
debera actualizarse el catdlogo de procesos por cada unidad administrativa. A
continuacién se detalla un ejemplo de identificacion de procesos de la Direccion de
Servicio y Procesos:

e Atribuciones y responsabilidades: implementar las politicas, normativas,
metodologias, herramientas y formatos para la gestion de los servicios,
administracion por procesos Y la gestion del cambio, definidos por el organismo rector
en la materia.

e Productos y servicios: manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura
institucional por procesos.

e Procesos / subprocesos: gestion de manuales, procedimientos e instructivos de

procesos.
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Para la Identificacion de los procesos, se efectuard a partir de los resultados finales
(productos y servicios), por lo que el nombre del proceso debe hacer referencia a ese

producto o servicio en especifico.

3.4.2 ldentificacion de Procesos. Para la creacion de un nuevo manual de procesos el
usuario, debera seleccionar la gestion interna a la que pertenece el proceso. En caso de

que la unidad administrativa no tenga gestiones internas se debera seleccionar no aplica.

A continuacién se desplegara el listado de procesos identificados en esa gestion interna
de la unidad administrativa. El usuario debera seleccionar el proceso que se desea levantar

y se desplegara la informacion bésica del proceso.

Para generar el nuevo proceso el usuario debera dar clic en la opcion -generar proceso- y
se desplegara una alerta de confirmacién en la que se debera dar clic en -aceptar-.
Posteriormente se desplegard un mensaje de confirmacion del proceso seleccionado y
debera presionar -siguiente- para continuar con el levantamiento del proceso (ver figura
25).

GESTION INTERNA

Gestidn Interna Gestidn de Procesos, Servicios -

R . e rocecos, s —
. Gestidn de Procesos, Servicios y

Nompre del Proceso; Gestion de Cambio

Nombre del Proceso: | Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de =

Tipo de Proceso Procesos Adjetivos de Asesoria
Caodigo del Proceso:  MM-CGPYGE-DSPGC-002

Tipo de Usuario EXTERNO
Criticidad: 43
Priorizacién BAJO

Lista de Atribuciones

a) Implementar las politicas, normativas, metodalogias, herramientas y formatos para la gestidn de los
servicios, administracion por procesos y la gestion del cambio, definidos por el organisma rector en la
materia.

Lista de Productos
2. Manual, procedimientos e instructivos de [a arguitectura institucional por procesos

Figura 25. Identificacion del sistema de gestion de procesos. Tomado del Sistema de

Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria.
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3.4.3 Levantamiento de Procesos / Ficha Técnica Del Proceso. La pestafia de
levantamiento de procesos tiene dos secciones: ficha técnica del proceso y procedimiento
(ver figura 26).

Proceso: Cestidn Ceneral de Planificacién y Gestidn Estratégica

Cédigo del Proceso: MM-CGPYGE-DSPGC-002

Implementar Manuales de Procesos en base a las politicas, normativas,
metodologias, herramientas y formatos para la administracién por procesos de

EionGeiic: las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.

Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.
Disparador:
Tipo de Proceso: Procesos Adjetivos de Asesorfa

Responsable del Proceso: | Analista de Servicios Procesos y Gestién del Cambio 3.

Tipo de Usuario: EXTERNO

‘oductos [ Servicios del Proceso

2. Manual, procedimientos € instructivos de la arquitectura institucional por procesaos.

B GUARDAR CAMEIOS 0

Entradas del Proceso Glosario de Términos y Abreviaturas Marco Legal Lineamientos del Proceso

Sub Procesos

Crear/Modificar Entradas del Proceso +

| No. Descripcign ‘

1 Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministeric de Mineria.

2 Planificacién Anual de la Direccién de Servicios, Procesos y Gestidn del Cambio.

- Entradas del Proceso I Closario de Términos y Abreviaturas I Marco Legal I Lineamientos del Proceso I Sub Procesos -

Crear/Modificar Glosario de Términos y Abreviaturas  +

No. Término Definicion
Conjunts de tareas que permiten cumplir con el fin
1| Actividades de una actividad y a su vez con un procedimiento y
/ 0 proceso.

Es centrarse en o critico para generar valor, ahora
y en el futuro, haciendo compatibles las
’ ivas internas con la

- Entradas del Proceso I Closario de Términos y Abreviaturas I Marco Legal I Lineamientos del Proceso I Sub Procesos -

Crear/Modificar Marco Legal  +

2 | Gestién por Procesos:

No. N;""‘b'e Can Tipo de Normativa Registro Oficial No. Fecha de Firma Fecha de Publicacién (iErlodl
ormativa Referencia
Programa Nacional de Componentes: 5.1 / 42
1| e N Roexcs | Acuerdo 547 26/05/2015 20/07/2015 P
Norma Técnica para la
2 | Certificacion de Acuerdo 1005 19/04/2017 16/05/2017 Art. 4 Literal a)

Calidad

Norma Técnica de
3 Innovacion en la Acuerdo 547 27/05/2015 20/07/2015 Art. 1
Gestion Piiblica

Entradas del Proceso I Glosario de Términos y Abreviaturas I Marco Legal I Lineamientos del Proceso l Sub Procesos -

Crear/Modificar Lineamientos del Proceso +

‘ No. Descripeion ‘

La planificacion de la medicion de la criticidad y priorizacién de procesos debera contar con
1 | la aprobacién del Director de la Unidad, asi como del Coordinador General de Planificacion
y Gestion Estratégica.

Para la convocatoria del Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional

, | elanalista debers preparar Ia convocatoria misma que debera ser despachada desde |2
cuenta de correo electrénico del Presidente del Comité o del Coordinador General de
Planificacion y Gestin Estratégica.

- Entradas del Proceso I Closario de Términos y Abreviaturas I Marco Legal I Lineamientos del Proceso l Sub Procesos -

Crear/Modificar Sub Procesos = +

‘ No. Sub Proceso ‘

1 | Noaplica

Figura 26. Captura del submodulo de levantamiento de procesos — ficha técnica. Tomado
del Sistema de Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria.
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La ficha técnica del proceso debera contener la siguiente informacion:

e Cadigo del proceso: se presentara de manera automatica, mismo que esta compuesto
con las siglas correspondientes al Ministerio de Mineria, siglas de la Coordinacion
General a la que pertenece el proceso, siglas de la Direccion a la que pertenece el

proceso, el numero del proceso iniciando desde 001.

e Proposito: se debera cargar el propdsito del proceso que es una especificacion concisa
de los resultados esperados del proceso dentro de la unidad administrativa, la
redaccion deberd4 comenzar con un verbo en infinitivo y podra relacionarse con la
atribucion y responsabilidad determinado en el Estatuto Organico de Gestion

Organizacional por Procesos.

e Disparador: se debera cargar el disparador del proceso que es el evento o condicién
antecedente para el inicio del proceso, para lo que se debe efectuar el analisis de que
depende el proceso para poder iniciar, en algunos casos corresponderd a

disposiciones, planificacion anual, entre otros.

e Tipo del proceso: se presentara de manera automatica. Los tipos de procesos son:

procesos gobernantes, procesos sustantivos y procesos adjetivos.

e Responsable del Proceso: se debera colocar el cargo del responsable del proceso.

e Tipo de Usuario: se presentard de manera automatica. Los usuarios de un proceso
pueden ser usuario interno que es la persona o unidad administrativa perteneciente a
la institucidn; usuario externo que es la persona natural, juridica nacional o
extranjera, que recibe el producto generado en el proceso que y no pertenece a la

institucion.
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e Productos / Servicios del Proceso: se presentard de manera automatica de acuerdo al
levantamiento inicial del catalogo de procesos y en base al Estatuto Organico de

Gestion Organizacional por Procesos.

e Entradas del Proceso: son los requisitos que ingresan para la ejecucion del proceso y
que permiten generar el producto o servicio. Para cargar una nueva entrada debera
presionar en la pestafia correspondiente el boton agregar. Posteriormente se
desplegara una pantalla en la que se debera ingresar la informacion, para visualizar
estos campos se deberd presionar el boton —afiadir-, y la informacion cargada se
presentard en una tabla en la parte inferior de la pantalla, donde se podra editar o
eliminar. Una vez validada la informacion se debera presionar el boton -afiadir a la
ficha técnica-. Para guardar informacion en la ficha técnica del proceso, se debera

presionar el boton -guardar cambios- (ver figura 27).

Figura 27. Captura de ingreso de entradas del proceso. Tomado del Sistema de Gestion

de Procesos del Ministerio de Mineria.

e Glosario de Términos y Abreviaturas: son definiciones utilizadas que no son
comunes para los usuarios del proceso y que podrian causar confusién, por lo que
se requiere determinar y estandarizar el significado especifico dentro del proceso.
El glosario de términos y abreviaturas debera en orden alfabético. Para cargar una
nueva entrada debera presionar en la pestafia correspondiente el boton agregar.

Posteriormente se desplegara una pantalla en la que se debera ingresar la
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informacion, para visualizar estos campos se debera presionar el botén —afiadir-,
y la informacion cargada se presentara en una tabla en la parte inferior de la
pantalla, donde se podréa editar o eliminar. Una vez validada la informacion se
deberé presionar el botdn -afiadir a la ficha técnica-. Para guardar informacion en
la ficha técnica del proceso, se debera presionar el boton -guardar cambios- (ver
figura 28).

00 Caracteres restantes 500 Caracteres restantes

Término

Figura 28. Captura de ingreso de glosario de términos. Tomado del Sistema de Gestion

de Procesos del Ministerio de Mineria.

Marco Legal: se debe analizar e indagar los lineamientos y directrices existentes para
el proceso, partiendo desde manuales, instructivos elaborados, mismos que deben
estar basados en acuerdos ministeriales, decretos ejecutivos, reglamentos y estos a su
vez en leyes ancladas a la Constitucion de la Republica del Ecuador. Para cargar una
nueva entrada debera presionar en la pestafia correspondiente el botdn agregar.
Posteriormente se desplegara una pantalla en la que se debera ingresar la informacion,
para visualizar estos campos se debera presionar el boton -afiadir normativa- y la
informacién cargada se presentard en una tabla en la parte inferior de la pantalla,
donde se podré editar o eliminar. Una vez validada la informacion se debera presionar
el boton -afadir a la ficha técnica-. Para guardar informacion en la ficha técnica del

proceso, se debera presionar el boton -guardar cambios- (ver figura 29).
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Figura 29. Captura de ingreso de marco legal. Tomado del Sistema de Gestion de

Procesos del Ministerio de Mineria.

e Lineamientos del Proceso: se debe colocar las consideraciones especiales para el
proceso, es decir actividades previas, reglas del negocio o politicas institucionales en
plazos, recursos, herramientas, entre otros. Para cargar una nueva entrada debera
presionar en la pestafia correspondiente el boton agregar. Posteriormente se
desplegara una pantalla en la que se debera ingresar la informacion, para visualizar
estos campos se debera presionar el botdn -afiadir-, y la informacion cargada se
presentara en una tabla en la parte inferior de la pantalla, donde se podra editar o
eliminar. Una vez validada la informacidn se debera presionar el boton -afiadir a la
ficha técnica-. Para guardar informacion en la ficha técnica del proceso, se debera
presionar el boton -guardar cambios- (ver figura 30).

00 Caracteres restantes

dinacion Ceneral de Planificacion y Cestio
Unidad Administrativa, mismo que trabajara en

Ia documentacion ¢ insumos del proceso para

ANADIR A LA FICHA TECNICA CANCELAR

Figura 30. Captura de ingreso de lineamientos del proceso. Tomado del Sistema de

Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria.
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Subprocesos: es un conjunto de actividades con una secuencia ldgica y que permiten
cumplir un proposito dentro de un proceso mas grande y que de cierta manera se
relacionan, dependen o se derivan del proceso macro. En este caso se debera detallar
cudles son los subprocesos identificados mismos que seran levantados posteriormente
en una nueva version del sistema de gestion de procesos. Para cargar una nueva
entrada deberd presionar en la pestafia correspondiente el botdn agregar.
Posteriormente se desplegara una pantalla en la que se debera ingresar la informacion,
para visualizar estos campos se deberd presionar el botén -afiadir normativa- y la
informacién cargada se presentard en una tabla en la parte inferior de la pantalla,
donde se podréa editar o eliminar. Una vez validada la informacion se debera presionar
el botdn -afiadir a la ficha técnica-. Para guardar informacion en la ficha técnica del
proceso, se debera presionar el boton -guardar cambios- (ver figura 31).

Mo aplica

Figura 31. Captura de ingreso de subprocesos. Tomado del Sistema de Gestion de

Procesos del Ministerio de Mineria.

3.4.4 Levantamiento de Procesos / Procedimiento del Proceso. EIl procedimiento se

considera una lista detallada de pasos a seguir para la ejecucion del proceso, en las que se

debe identificar las condicionantes del proceso, es decir qué ocurre si la actividad es

favorable o qué ocurre si la actividad es desfavorable, qué ocurre en caso de validacion,

entre otros. Cada actividad debe vincularse a un responsable, asi como a una ficha,

formato o registro de la actividad en caso de existir documentos.

En el sistema de gestion de procesos presenta dos pestafias una para la descripcion de la

actividad y otra para las fichas, formatos y registros de las actividades (ver figura 32).
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l Descripcidn de la Actividad l Fichas, Fi y Regi

Ac d

Usuaric Respensable/Unidad Administrativa: Seleccione un Responsable

Gestidn Interna: Seleccione una Cestién Interna

Descripcién de Actividades:

1000 Caracteres restantes.

Descripcién Breve de la Actividad (no mas de 20 palabras):

300 Caracteres restantes.

Tipo de actividad: Seleccione un Tipo de Actividad

TIPO DE ACTIVIDADES PARA DIAGRAMACION

ACTIVIDAD INICIO ACTIVIDAD FIN

Indica el inicio de un proceso y es la primera
actividad que debe ser ingresada en el
diagrama.

Indica el fin del proceso, sin importar que
existan mds caminos por donde el flujo pueda
continuar.

.

ACTIVIDAD DECISION EXCLUSIVA ACTIVIDAD DECISION INCLUSIVA

Son decisiones dentro del proceso entre dos
opciones. se

\4s caminos.

ACTIVIDAD DECISION COMPLEJA ACTIVIDAD CONECTORINICIO
Este evento permite conectar dos secciones
del proceso si se encuentran muy separadas,
por lo que indica 3 qué actividad se dirige el
vinculo

ysolo

uno de ellos es vélido.

ACTIVIDAD TAREA SIMPLE

D Es la actividad que se realiza dentro del proceso.

ACTIVIDAD DECISION PARALELA

Se utiliza cuando dos o mas actividades se
I

deben realizar en forma paralela.

ACTIVIDAD CONECTOR FIN

Este evento permite conectar dos secciones
del proceso si se encuentran muy separadas,
por lo que indica de qué actividad proviene

el vinculo.

[ Descripcién de la Actividad I Fichas, Formatos y Registro de Actividades _

Nombre del documento:

Tipo de documento: Seleccione un Tipo de documento

Formato del documento: | | Seleccione el formato del documento

Versidn:

————
———
Fecha de actualizacién:

Seleccione archivo:

Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionade

ANADIR AL PROCEDIMIENTO
Descargar matriz ﬁ
Nombre del Proceso: Gestién General de Planificacién y Gestién Estratégica
Cédigo del Proceso: MM-CGPYGE-DSPGC-002
Eliminar Al}ﬁ:ﬂ;ns Editar No. Unidad Responsable Gestién Interna Descripcién de la Actividad Descripcit
Recibir los requerimientos de las
Unidades Administrativas, en la
que se solicita el levantamiento del | Recibir los reque
o . Gestidn de Procesos, Servicios . A proceso. El Director de la Unidad Unidades Admin
[} el # 1 a Cestidn de Procesos, Servicios .

y Cestidn de Cambio delegara al Analista responsable que se solicita e
para el levantamiento del proceso proceso.
conjuntamente con la unidad
requirente.

Coordinar las reuniones de trabajo
Gastién de Procesos, Servicios . . con E_I delegado de_lz_i unidad Coordinar las re
T o # 2 o : Cestidn de Procesos, Servicios requirente para verificar los con el delegado

y Cestién de Cambio -
documentos e insumos del requirente.
proceso.

Efectuar la reunidn preliminar de

levantamiento de la informacion en

el que se solicitard datos Efectuar la reuni
_ Gestion de Procesos, Servicios . N especificos del proceso, con el fin levantamiento d.
@ Pl & 3 ) Gestién de Procesos, Servicios 3 st B

y Gestién de Cambio de llenar la ficha técnica en la que el que se solicitz
se incluye propdsito, disparador, especificos del
maren lenal: v. levantamienta del

Figura 32. Captura del submoédulo de levantamiento de procesos —

Tomado del Sistema de Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria.

-92-

procedimiento.



e Usuario responsable / unidad administrativa: para ingresar una nueva actividad debera
seleccionar de la lista desplegable el usuario responsable / unidad administrativa que
ejecuta dicha actividad, en caso de que la actividad sea ejecutada por una entidad o
usuario externo se deberd seleccionar la opcion -otros- y colocar el responsable. Asi
mismo se debera seleccionar la gestidn interna, en caso de que no aplique seleccionar

la opcidn -no aplica-, 0 la opcion -otros- y colocar la gestion interna (ver figura 33).

Figura 33. Captura de seleccion de unidad responsable. Tomado del Sistema de Gestion

de Procesos del Ministerio de Mineria.

e Descripcion de la actividad: debera contener el detalle de lo que se debe efectuar en

este paso, para lo que se podra ingresar 1000 caracteres.

e Descripcion breve de la actividad: es el resumen de la actividad anteriormente detalla
y dicha descripcién sera utilizada para la diagramacion del proceso por lo que no

debera contener mas de 20 palabras (ver figura 34).

357 Caracteres restantes.

Figura 34. Captura de ingreso de la descripcion de la actividad. Tomado del Sistema de

Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria.

-03-



e Tipo de actividad: para seleccionar el tipo de actividad se debera identificar el
contexto de la actividad que se esta ingresando por lo que inicialmente se utilizara las
opciones de: actividad de inicio, actividad fin, actividad tarea simple, actividad
decision exclusiva; sin embargo, existe mas tipos de actividades que se podrén
identificar con la asesoria de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del

Cambio.

e Actividad de inicio: indica el inicio de un proceso y sera la primera actividad que debe
ser ingresada en el diagrama, por lo que siempre se debera seleccionar este tipo de

actividad en el primer registro que se efectue.

e Actividad fin: indica el fin del proceso, sin importar que existan mas caminos por
donde el flujo pueda continuar, por lo que se debera seleccionar esta actividad cuando
sea el ultimo registro y finalice el proceso.

e Actividad tarea simple: es la actividad que se realiza dentro del proceso, que son las
mas comunes y generalmente utilizadas cuando no existe condicionantes en la

actividad como toma de decisiones.

e Actividad decisién exclusiva: son decisiones dentro del proceso entre dos opciones,
esta actividad se utiliza para sefialar que existe una toma de decisién, validacion,

aprobacion, entre otros (ver figura 35).

Actividad fin

Actividad tarea simpie
ctrvadad deision exclusiva
d decision inclusiva

ad decision paralela
d

d decision compleja

Figura 35. Captura de seleccion del tipo actividad. Tomado del Sistema de Gestion de

Procesos del Ministerio de Mineria.
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Fichas, formatos y registros de actividades: para registrar documentos que genera la
actividad en la siguiente pestafia se debera colocar el nombre del documento y el tipo
de documento, para lo cual deberd seleccionar de una lista desplegable el tipo de
documento lo que permitira homologar la documentacién de la Institucion, codificar
y catalogar la misma. En caso de que no se encuentre tipificado el tipo de documento
seleccionar la opcion —otro-. Se debe registrar documentos que permitan identificar la
forma de ejecucion del proceso, por lo que se debe establecer formatos de
memorando, oficios, matrices, informes, hojas de asistencia, actas de reunion;
considerando lo anterior no es necesario registrar documentos que no aporten valor al
proceso como correos electronicos o documentos que no cuenten con un formato

preestablecido (ver figura 36).

Nombre del documento Memorando de requerimiento

Formato del documento: Seleccione un Tipo de documento

Acta de reunidn

versin Ayuda memoria

Fecha de actualizacidn Bitacora
Certificado

Seleccione archive
- o0 | Check List

Contrato

Cronograma -

Figura 36. Captura de ingreso de documentos de la actividad. Tomado del Sistema de

Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria.

Formato del documento: se debera seleccionar de una lista desplegable el formato del
documento, es decir el formato en el que se cargara el documento posteriormente. En
caso de que no se encuentre tipificado el formato del documento seleccionar la opcion

-otro- (ver figura 37).
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Nombre del documento Memorando de requerimiento
Tipo de documento Resolucidn

Formato del documento C el formaro del ) v

Seleccione el formate del dacumento

Versién
Microsft ward

Fecha de actualizacidn Microsfr excel

Seleccione archivo Microsft power point
Microsft visio
PDF
Archivo de imagen

I Owro
L

Figura 37. Captura seleccion formato del documento. Tomado del Sistema de Gestion de
Procesos del Ministerio de Mineria.

e Version y fecha de actualizacion: se deberé colocar la version del documento, para lo
que se considera que la primera version es 1.0 y segun las modificaciones, ajustes en
el documento se incrementara un decimal es decir 1.1, 1.2 (...) a 1.9 y se continuara
con la version 2.0. En caso de no tener establecido la version del documento se
considerara la version 1.0 para todos los documentos. La fecha de actualizacion ird a
la par con la version del documento por lo que se debera registrar la fecha en la que
se establecio dicha version, en caso de que no se cuente con este dato, se debera
seleccionar la fecha actual del levantamiento del proceso, por lo que se establecera
una linea base y de control para los documentos (ver figura 38).

Nombre del documento Memorando de requerimiento
Tipo de decumento Resolucidn
Formato del documento PDF
10
Seleccione archivo Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

Figura 38. Captura ingreso version y fecha del documento. Tomado del Sistema de

Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria.
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Seleccion de archivo: para cargar el documento en el formato establecido el usuario
deberé presionar el boton -seleccionar archivo-, posteriormente seleccionar el archivo
y presionar el botdn -abrir-, el documento se cargara con el nombre establecido. Para
cargar la informacion de la ficha, formato y registro se debera presionar el boton -
afiadir documento- y se presentara la informacion registrada en una matriz en la parte
inferior de la seccion. El usuario podra cargar todos los documentos que se generen
en dicha actividad o en caso de que no se genere ningun documento debera pasar a la

siguiente seccion (ver figura 39).

Nombre del documento Memorando de requerimiento
Tipo de decumento Resoluc

Formato del documento

Seleccione archivo Seleceionar archivaCMEMORANDO .. MIENTO. pdi

3 Nombre del Tipo de Cédigo del Formato del Fecha de
No. =

Versién
Documento Documento Documento Actualizaci

Memorando
e

1 Resolucién PDF 1.0 23/10/201

requerimiento

Figura 39. Captura seleccion y carga del documento, Tomado del Sistema de Gestion de

Procesos del Ministerio de Mineria.

Grabar una actividad: para cargar una actividad a la matriz de procedimiento se debera
presionar el botdn -afiadir al procedimiento-, toda la informacidn registrada en la
pestafia de descripcion de la actividad y en la pestafia de fichas, formatos y registros
de la actividad se cargara al procedimiento de la siguiente manera (ver figura 40).
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Ver
a0 pdjuntos EOMar N

v .

Editar los Descripcion de la actividad Numero de
campos documentos

ANADIR AL PROCEDIMIENTO

A 5|
Descargar matriz H
= -

T

Ve p r
R Editar No. Unidad Responsable Gestion Interna Descripcion de la Actividad Descripcic
Adjuntos

Eliminar

Gestién de Procesos, Servicios
y Cestién de Cambio

Recibir los requerii

1
Unidades Administ

Cestién de Procesos, Servicios

juntamente con la unidad
requirente

Figura 40. Captura guardar una actividad del procedimiento. Tomado del Sistema de

Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria.

3.4.5 Diagramacién de Procesos. Para la diagramacion de procesos se utilizara
Microsoft Visio es un software de diagramacion y dibujo, por lo que permite realizar
flujogramas de procesos, subprocesos, procedimientos. La herramienta posee un conjunto
de diagramas predisefiados, plantillas para mayor facilidad de diagramacion y se aplicara
la notacion Business Process Model Notation (BPMN) 2.0. BPMN es la notacién para
modelamiento de procesos, en la que se estandariza la planificacion, gestion del flujo,

modelado y la arquitectura del mismo.

El submddulo de diagrama del proceso, estd compuesto por una seccion para descarga de
la plantilla del diagrama y otra para la carga del diagrama, el diagrama del proceso debera
ser generado en Microsoft Visio y guardado como imagen en extension (.jpg o .png) para

ser cargado en el sistema de gestion de procesos.
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Para crear un nuevo diagrama desde el Sistema de Gestion de Procesos, se debera
descargar la plantilla predeterminada para la diagramacion de procesos, desde el médulo

-nuevo proceso- en la seccidn -3.- diagramacion de procesos-.

El usuario debera descargar el documento de Microsoft Excel desde el Sistema de Gestion
de Procesos, el archivo se descargara en Microsoft Excel con extension CSV delimitado

por punto y coma (ver figura 41).

escargar maeric ()

Fichas,

Descripcion de la Formatos y
Actividad Registros de

la Actividad

Eliminar No. Unidad Responsable Gestion Interna Tipo de Actividad

8 ListaProcedimiento...csy 7

Figura41l. Captura descarga de procedimiento del sistema de gestion de proceso. Tomado

del Sistema de Gestién de Procesos del Ministerio de Mineria.

El usuario debera transformar el archivo con extensién CVS a una tabla separada por
columnas, para lo que desde la pestafia -datos-, seleccionar la opcion obtener datos
externos -desde texto- y seleccionar la opcion de separadores: -tabulacion-, -punto y

coma- y dar clic en la opcidn -siguiente- (ver figura 42).

Asistente para importar texto - paso 1 de 3 Sl

El asistente estima que sus datos son Delimitados.

Si esto es correct, elija Siguiente, o bien elja el tipo d datos que mejor los describa.
Tipo de los datos originales

archivo que describa los datos con mayor precision:
dos; - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

anchofijo - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre una y otra.

Comenzar a importar en la fila: |1 | Origen del archivo: | Windows (ANS]) E|

Mis datos tienen encabezados.

Vista previa del archivo \WMINERIA-DC-02\carpeta compartida procesos\dl, METODOLOGIA DE PROCESOS\GUL.\PROCESO 1.

Cancelar ( Siguiente > ] Finalizar
Importar datos L X

:Dénde desea situar los datos?
@ Hoja de calculo existente:

—sasi| [E=

Hoja de cilculo nueva

Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... { Aceptar ? Cancelar

Figura 42. Captura cargar matriz a Microsoft Excel.
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Para vincular el procedimiento registrado en el sistema de gestion de procesos, una vez
que se cuenta con la matriz de procedimiento en Excel, se debera cargar los datos en la
herramienta de Microsoft Visio. Para esto se debera seleccionar la opcidn -vincular datos

a las formas- y seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la opcidn -libro de Microsoft Excel-.

2. Abrir la matriz de procedimiento guardada, en la opcion —examinar-. Una vez

cargado el documento presionar la opcidn —siguiente-.

3. Seleccionar la hoja 1 para cargar los datos del flujograma, marcar la opcion -la
primera fila de datos contiene encabezados de columna- y presionar la opcién -

siguiente-.
. En la opcion -conectar a datos-, debera aparecer -(todas las columnas) y (todos los
datos)-, presionar la opcidn -siguiente-.

5. En la opcion -configurar identificador Unico de actualizacion-, debera estar marcada
la opcidn -las filas de mis datos no tienen un identificador Unico, utilizar el orden de

las filas para identificar los cambios- y presionar la opcién —siguiente-.

6. Una vez importada la informacion del flujograma correctamente, se presentara la

siguiente pantalla en la que se debera presionar la opcion —finalizar- (ver figura 43).

IMNICIO INSERTAR DISEFIQ DATOS PROCESO REVISAR VISTA
ITBI m Wentana Datos de formas
Ventana Datos externos
Actualizar Graficos de  Insertar
todo ~ datos ~  leyenda ~
Datos externos Mostrar datos Mostrar u ocultar
Selector de datos [@E3) " selector de datos 33—
Conectar a datos Configurar dnico de On
Selecci

ione las columnas y las filas que se van a inclurr.

[m ]
J.

Calumn.

0. Utilizar el orden de las

o Las filas de mi
~ filas para iden

s datos no tien
tificar los cambios.

(=

@ ] [ <atas ([siguiente > ) [ Finalizar |

Mo# |Unidad Responsable

Descripcion Breve

1
2
3

Direccion de Servicios, Pr... 1.
Direccion de Servicios, Pr... 2.
Comité de Gestiégn de Ca... 3.

Revisar los servicios ...

Conwvocar a reunion ...

Efectuar reunién del...

Fichas Formatosy Registros | Tipe de Actividad

Convocatoria
Acta de reunidn

Figura 43. Captura cargar matriz a Microsoft Visio.
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En la Figura 44 se muestra la ubicacion de la informacion cargada desde el procedimiento

del Sistema de Gestion de Procesos, dentro del flujograma:

Dirgccian de Sarvicios, Procesas y

an

Gestion del Cambio

Comité de Gestion de Calidad
rvicios v Desarrollo Institugierfzl
7
;

Coordinacion General Juridica

Direccion de Comunicacian

Revisar los

g: sarvicios de

/ acuerdoa la Ley.

reunion al Comids

fichas de servicio de

ﬁchaﬁ de senvicio

de Gastidn de srusrdo & |z Institucionzl de
calidad de sarvicig observadiones a:uen:lu a Ia
Des-arr !‘ iti
8 pto
HOF‘IZONT-C&L 'v"EPTIC-':\L/ prueba base chlc - @ J/ i
2 0
6" Direccian de Servicios, Pr... 1 Revisar los servicios . Actividad simple
|2 2 Direccion de Servicios, Pr... 2. Convocar a reunion ... Convocatona Actividad simple
m 3 Comité de Gestion de Ca... 3. Efectuar reunion del... Acta de reunion Actividad exclusiva
i o 4 Direccion de Servicios, Pr... 4. Ajustar las fichas de ... Fichas de servicio Actividad simple
@: @ 5 Coordinacién General Ju... 5. Validar las fichas de ... Actividad exclusiva
= [ Comité de Gestion de Ca.. . Aprobar las fichas d... Fichas de servicio Actividad simple
g 7 Direccidn de Servicios, Pr... 7. Cargar las fichas de ... Actividad simple
g Direccion de Servicios, Pr... &, Solicitar la actualiza... Correo electrénice Actividad simple
9 Direccion de Comunicac.. 9. Actualizar de la info... Actividad simple
10 Direccian de Comunicac.. 10, Socializar las fichas d.. Actividad simple
11 Direccian de Servicios, Pr... 11, Archivar fisica y digit... Archivo Actividad simple

Figura 44. Captura ubicacion del procedimiento en el diagrama.

Es preciso considerar que la columna No. indicard el orden de las actividades y la
secuencia en la que deben ser ingresadas al flujograma. La columna de unidad
responsable nos permitiré identificar en qué lane o carril vertical dentro del diagrama
debo ingresar la forma. La columna descripcién breve es el contenido de la forma, que
generalmente es la forma de tarea simple. La columna de fichas, formatos y registros nos
permite identificar en queé actividad se genera un documento aprobado. La columna de
tipo de actividad nos permite identificar qué forma debo ingresar al flujograma para lo

que se ha dividido las formas de acuerdo al tipo.

Para diagramar un proceso en Microsoft Visio se debera colocar una nueva actividad
dentro de un lane o carril vertical de acuerdo al tipo de actividad identificado en la matriz
de procesos importada, seleccionar en la parte izquierda -formas basicas de BPMN-, el
tipo de forma a insertar. Seleccionar en la matriz de procesos importada, en la columna

de -descripcion breve-, la actividad que se desea arrastras al diagrama (ver figura 45).
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Formas basicas de BPMN i e s, e [ ER——
Puerta de
enlace
O Evento de Evento
inicio intermedio '
Evento de
finalizacién
Subproceso Subpraceso
(e cntiae . pmmiae .
notacien g HORIZONTAL  VERTICAL  pruebabasse ‘\odoss = (&)
[~ Anotacién de ujo de \
secuencia N
N
. Fupde O |No® |Unidad D - Fichas Formatosy Registros | Tipo de Actividad
Asociacién 0= ; 1) P B -
mensgjes @51 Direccion de Semvicios, Pr.. £ ot los s - Actividad simple
Objetoge 2 6 L2 G . Convocs toria Actividad simple
[ Mensaje s o 3 . Efectuar rew . Acta de reunion Actividad exclusiva
: x4 . Ajustar s i . Fichas de senvicio Actividad simpl
R Amacende =1, o 5 . Validar las fichas de .. Actividad exclusiva
rupo =
datos - S 6 . Aprobal Fichas de servicio Ac e
Q 7 i Cargar Ac mple
3 Grupo / Calle w ireccio ici 5 i
P & Direccién de Sevicios, Pr.. 8. Solicitar la actualiza... Comreo electrénico Actividad simple

Figura 45. Captura diagramacion en Microsoft Visio

Para modificar el formato de la actividad ingresada, seleccionar la forma ingresada,

posteriormente en la pestafia -datos- seleccionar la opcion -graficos de datos-, seleccionar

el siguiente formato y la opcidn si. Se desplegara la siguiente ventana, en la cual se debera

seleccionar la opcién -editar elemento-. En la siguiente pantalla se debera verificar que

se encuentra seleccionado las siguientes opciones detallas en la Figura 46 y presionar la

opcidn -aceptar-.

Editar elemento

=28y

Presentacién
Campo de datos:
Aparece como: Texto

Estilo:

Detalles

Descripcion Breve

= Llamada de texto

Posicién
D Usar posicién predeterminada

Horizontal: [E] Centro

3

Vertical: [E Medio

3

Mostrar valor

Formato de valor

Posicién de etiqueta

Etiqueta

Tipo de borde

Tipo de relleno

Tamario de fuente de valor

Tamaric de fuente de etiqueta

Si

8pto

Mo se muestra
[Predeterminado]
8pto

Minguno

Minguno

_

)

Figura 46. Captura formato de las actividades del diagrama.

Una vez aplicados los cambios al formato, se visualizara las actividades de acuerdo a la

Figura 47. Se debera seguir insertando las actividades y elementos del diagrama de

acuerdo al procedimiento cargado y segun el tipo de actividad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA 1 UNIDAD ADMINISTRATIVA 2 UNIDAD ADMINISTRATIVA 3

1 Revisarlos
sarvicios de
acusrdoa la Ley.

reunion al Comité
de Gestion de

Calidad de Servicio

y Desarrolla
o Institucional.,
@
&
] 3. Efectuar
o reunian del Comite.
o
a
&
o
2
o
g Mo#  Unidad Responsable Descripcion Breve Fichas Formatosy Registros(( Tipo de Actividad
6" a1 Direccién de Servicios, Pr.. 1. Revisar los servicios .. Activitadsimple
w1 2 Direccién de Servicios, Pr.. 2. Convocar a reunidn ... Convocatoria Actividad simple
m 3 Comité de Gestién de Ca.. 3. Efectuar reunidn del... Acta de reunian Actividad exclusiva
fat 4 Direccién de Servicios, Pr.. 4. Ajustar las fichas de .. Fichas de servicio Actividad simple
@‘ 5 Coordinacién General Ju... 5. Validar las fichas de ... Actividad exclusiva
=0 6 Comité de Gestion de Ca.. 6. Aprobar las fichas d...  Fichas de servicio Actividad simple
8 7 Direccién de Servicios, Pr.. 7. Cargar las fichas de .. Actividad simple
8 Direccién de Servicios, Pr.. 8 Solicitar la actualiza... Correo electrénico Actividad simple

Figura 47. Captura visualizacién de las actividades del diagrama.

Para guardar un diagrama creado en Microsoft Visio, se debera verificar que el diagrama
cuente con todos los datos del membrete del proceso; asi como de las firmas de
aprobacion. El usuario deberd guardar los cambios en el documento con el fin de
mantener la version editable del diagrama elaborado en Microsoft Visio en la extension
VSDX. Adicionalmente, se debera guardar el diagrama en -formato de intercambio de
archivos JPEG-.

Se desplegara una ventana, en la que se deberd verificar las siguientes opciones y
posteriormente seleccionar la opcion -aceptar-, calidad: debera estar al 100%, resolucion:
deberé estar seleccionada la opcion -origen-, tamafio: debera estar seleccionada la opcion

-origen-, finalmente el flujograma debera visualizarse de acuerdo a la Figura 48.
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v l de Mineria MINISTERIO DE MINERIA

I Nombre del proceso: Diagramacién de Procesos Cédigo: MM-CGPYGE-DSPGC-001 Versién: 10
UNIDAD ADMINISTRATIVA 1 UNIDAD ADMINISTRATIVA 2 UNIDAD ADMINISTRATIVA 3
3. Eeaw
eunién del Comité.
FIN
observaciones
emitidas por el
Comité
2 5 vahdar =) ( N
&
1 el kg 6 Aprobarlas
= fichas de servicio
& scuerdoala e
Institucional,
o normativa legal
o vigente,
w
b=
s
z
s}
=
11. Archivar fisica
ydigitalmentela
informacion.
FIRMAS DE APROBACION:
ELABORADO FOR: AMBAR LOPEZ REVISADO POR: ANTONIO GALVEZ APROBADO POR: JUAN BONILLA
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Figura 48. Captura flujograma de procesos.

Para cargar un diagrama en el Sistema de Gestién de Procesos, se debera cargar el
diagrama de procesos levantado, en los médulos -nuevo proceso o estado del proceso- en
la seccién 3. Diagramacion de procesos, en la opcién -seleccionar archivo-, el archivo

deberé cargarse en formato JPEG.
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3.4.6  Analisis de Procesos. En este submddulo del sistema de gestion de procesos se
presenta dos pestafias una referente a la definicion de indicadores, otra referente a la

priorizacién y criticidad, como se visualiza en la Figura 49.

1.- Identificacion de Procesos 2.- Levantamiento de Procesos 3.- Diagramacion de Procesos

4.- Analisis de Procesos | 5.- Riesgos Operacionales  6.- Manual de Procesos

3 Definicién de Indicadores I

Wombre del Indicador:

Factor Critico de Exito-FCE:

Forma de Célculo

Tendencia: Seleccione la Tendencia del Indicador
Limite Inferior:

Limite Superior:

Frecuencia, Seleccione Frecuencia de Medicion

Responsable de Medicion:

Correo Electrénico del Responsable de Medicion

Responsable de Andlisis:

Correo Electrénico del Responsable de Andlisis

ANADIR INDICADOR

Lista de Indicadores
Editar IE‘IL’&T‘?; Cédigo Indicador Nombre del Indicador Factor Critico de Exito Forma de Cals
; & mgfgwc E-DSPGC-002- Tiempo de ejecucion Optimizacidn de tiempo ggmjég’d'“e tiempo
Priorizacion y Criticidad
Impacto (Servicio/Ciudadano) -
P ( : N Criterio Pregunta Seleccian
Relevancia (Institucién) )
— LTIEMPO  ;Cumple con &l tiempo planificado en la gestion del proceso?
Factibilidad Sicumple Mo cumple
Funcionalidad Z {Existen errores con la entrega del ?
i ga del proceso o servicio
Lo T Si existe No existe
Control
3. ¢Existe impacto o relacion del procese con el servicio al
IMPACTO usuario externo? i existe No existe
Resultado

JEl proceso tiene impacto politico/ social? S .
Si existe No existe

TOTAL PONDERACION: | 0%

Figura 49. Captura submdédulo de analisis de procesos. Tomado del Sistema de Gestion

de Procesos del Ministerio de Mineria.

Para agregar el indicador al proceso se debera llenar los campos establecidos, presionar
el boton -afiadir indicador- y se desplegard un mensaje de confirmacion de guardar. Se
podran afiadir los indicadores que requiera el proceso para garantizar la calidad,

cumplimiento y eficiencia (ver figura 50).
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Indicador para el proceso "Gestién de manuales, procedimientos e instructivos de procesos' fue guardado exitosamente.o
|

ANADIR INDICADOR

»mbre del Indicador Factor Critico de Exito

MM-CCPYCE-DSPCC-002- s >
s empo de ejecucién

MM-CCPYCE-DSPCC-002- Manuales de procesos
IND2 aprobados

Figura 50. Captura ingreso de indicadores. Tomado del Sistema de Gestion de Procesos

del Ministerio de Mineria.

En el sistema de gestion de procesos se presentara varias preguntas relacionadas a los
criterios de impacto, relevancia, factibilidad, funcionalidad y Control. Dicho analisis
permitira priorizar los procesos criticos e identificar los riesgos que estos conllevan, lo
que permitira establecer planes de mejora y la aplicacion de herramientas de mejora

continua que permitan mitigar, prevenir o corregir los riesgos operacionales identificados.

El sistema de gestion de procesos calculard de manera automatica el grado de criticidad
de acuerdo a la valoracidn de los criterios. Para guardar la nueva criticidad del proceso,

se debera dar clic en el boton -actualizar criticidad- (ver figura 51).
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Impacto (Servicio/Ciudadano)

Relevancia (Institucién)

Factibilidad

Funcionalidad

Resultado

i

Impacto (Servicio/Ciudadano)

Relevancia (Institucién)

Factibilidad

Funcionalidad

Resultado

i

Impacto (Servicio) Crudadano)

Refevancia (Instinecion)

facuteidad

funcionalidad

IT

Impacto (Servicio/Ciudadano)

Relevancia (Institucién)

Factibilidad

Funcionalidad

Control

Resultado

Criterio Pregunta Seleccién
1. TIEMPO Cumple con el tiempo planificado en la gestién del proceso? >
Si cumple No cumple

2.
FIABILIDAD (Existen errores con la entrega del proceso o servicio? *) Si existe No existe
3.IMPACTO  EXiste n;npazto o relacién del proceso con el servicio al usuario Sladste.  (®) No-existe

externo =

4El proceso tiene impacto politico/ social? Siexiste (%) No existe

TOTAL PONDERACION: | 20 %

Criterio Pregunta Seleccion
4. OBJETIVOS (E proceso contribuye para alcanzar los objetivos . ; S
ESTRATEGICOS estratégicos, mision y vision? Si: contribuye No: proceso
directamente secundario
{En qué grado contribuye el proceso a los objetivos  —
operativos de la unidad?
?
5. REPERCUSION iExisten errores con la entrega del proceso o sevicio? | Interno: servidores y Externo:
servidoras clientes

TOTAL PONDERACI 7%

Criteno Pregunta Selecon
6. &wnﬂ CON EQUIDAMIENTO PATA OPerar el proceso B
MATERIALES (computadores, impresora, entre otros)? 51 teme No tame
(Cuanta con suministros para ol operar el proceso! *) Si vane No vene
wenta con espacio fisico para la weion del proceso? *1 S| Dene No vene
rjec
‘IEWA LE0Sten recurson Nancieros para implemantacidn de mjceas? oSt existe No existe
5. LECAL Euisten Leyes, Reglamentos, Normas que regulan ef proceso? * Si existe No existe
3'Etuotouu ‘::;i:::ol’l\l base de datos para la informacién generada del o) Sl odite Roiatse
fEoste un software especi®ieo para uso de la micrmacdn? Siexste & Noexiste
,:;:x:n;mddvdumhdn de los servicos Siadie  (8) No exisie
oces0 e total 0 ? Tenal o
e parcialmente m
automatizado
10. TALENTO f:uugcnmu con un nimero adecuado de servdoresias) $i coenta No cventa
£ ralerto humano cumple con las upmdndu CONDCHTHENTOS
v destrezas de acuerdo al perfil reauerido: Si cumple No cumple
TOTAL PONDERACION:
Criterio Pregunta Seleccion
1L (Existen reprocesos, duplicacién de tareas, exceso de validaciones dentro (o
REPROCESO | del proceso? Siexiste  No existe
12.DEMORA  ;Existen demoras o cuellos de botella en el proceso? ©
Si existe No existe
13.QUEJAS  ;Existen quejas de usuarios internos o externos? A
Si existe No existe

TOTAL PONDERACION:

G
*®

Impacto (Servicio/Ciudadano)

Relevancia (Institucién)

Factibilidad

Funcionalidad

Control

Resultado

Impacto (Servicio/Ciudadano)

Relevancia (Institucién)

Facubilidad

Funcionalidad

Control

Resultado

| Criterio | Pregunta Seleccién
14.METODOS = ;Existen controles y reglas de negocio establecidos por escrito? Siexiste (#) No existe
‘ ‘ ¢Existe innovacién y mejora continua del proceso? Siexiste (%) No existe
15. MEDICION ‘ (Existen indicadores establecidos para controlar el proceso? Siexiste (®) No existe
‘ » (Se realiza una medicién periédica y continua de los indicadores? Siexiste () No existe

TOTAL PONDERACION: = 15 %

Criticidad actual: 43%
Criticidad resultante: | 51%
ACTUALIZAR CRITICIDAD

Figura 51. Captura valoracion de priorizacion y criticidad. Tomado del Sistema
Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria.
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3.4.7 Riesgos Operacionales. Para la identificacion de los riesgos operacionales del
proceso se establecera matriz de complejidades, matriz de factores externos y de factores
internos, en las que se determinara que riesgos existen y que pueden afectar al logro de
los objetivos institucionales. El sistema de gestion de procesos presentara dos pestafias

de acuerdo a la Figura 52.

1.- Identificacién de Procesos 2.- Levantamiento de Procesos 3.- Diagramacion de Procesos | 4.- Analisis de Procesos | 5.- Riesgos Operacionales 6.- Manual de Procesos

Matriz de Complejidad

ANADIR COMPLEJIDAD
Eliminar Tipo de Complejidad Criterio Detalle de la Complejidad

2. Manual, procedimientos e instructivos de Ia
e arquited l por 5

ANADIR RIESGO

Probabilidad

por end

ende se
1 Econdmico Idgico, Posible 6 Serio 5 ALTO

9 Poliico | 2geston D gugg | Ministerio de Mineria, por o que existe la posibil d nusual 4 Grave 7 ALTO

34 Talento Humano

numérico

Figura 52. Captura submdédulo de riesgos operacionales. Tomado del Sistema de Gestion

de Procesos del Ministerio de Mineria.

Para crear la matriz de complejidades, en el sistema se debera seleccionar el tipo de
complejidad del listado establecido, dependiendo de las observaciones encontradas en las
entradas, productos o procedimientos. En las entradas se analiza las complejidades
identificadas en los insumos de inicio del proceso, evaluados tanto en cumplimiento,
calidad, tiempo. En los productos se analiza las complejidades identificadas en los
resultados del proceso, evaluados tanto en cumplimiento, calidad, tiempo. En los
procedimientos se analiza las complejidades identificadas en las tareas o actividades
dentro del proceso, evaluados tanto en recursos, productividad, calidad, tiempo.
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Para afiadir una complejidad se debera dar clic en el boton -afiadir complejidad-, se
desplegard un mensaje de confirmacion y la informacion aparecerd en la matriz ubicada

en la parte inferior de la pestafia (ver figura 53).

dad para ol proces "Cestion de manuales, procedimientos # instrectives de procevos” fus guardade exilosaments

Figura 53. Captura ingreso matriz de complejidades. Tomado del Sistema de Gestién de

Procesos.

Para la evaluacion de riesgos, en la siguiente pestafia se deberd ponderar los riesgos
externos e internos a través de su probabilidad e impacto. En la Figura 54 se visualiza el
catalogo de riesgos operativos establecidos, mismos que podran ser seleccionados en el
sistema. Para guardar la informacién del riesgo seleccionado, debera dar clic en el boton
-afiadir riesgo-, se desplegard un mensaje indicando que el riesgo ha sido guardado de

manera correcta.

FACTORES DE RIESGO EXTERNO FACTORES DE RIESGO INTERNO
SRR I sy o hEliE Factor RIESGO INDICATIVO No. De Riesgo
ECONOMICO 1
INFRAESTRUCTURA Inexsistencia de espacio fisico 29
2
S y Riesgo laboral: factor de riesgo mecanico 30
B g, Riesgo laboral: factor de riesgo quimico 31
-
5 ‘Jla.’.k Riesgo laboral: factor de riesgo biologico 32
5 otro 33
? TALENTO HUMANO Diferencias en el organico estructural y numérico 34
L Desvinculacién y rotacion del talento humano 35
L]
F T 'y Brechas en las competencias del personal 36
10 \
m \ Falta de capacitacién e inducci6n al personal 37
= 3’\ Riesgo laboral: factor de rlesgo ergonémico 38
PP > Riesgo laboral: factor de riesgo psicosocial 39
14 Otro 40
15 SISTEMAS DE INFORMACION |Faita de soporte a las operaciones actuales y futuras a1
® Falta de operatividad y operabilidad de las TICs a2
otro 17 \‘
Vulnerabilidad e inseguridad de las TICs 43
SoaAL idades 18 -y
= — ¥ [Faita de integracion de los sistemas de Informacién a4
@  [Faita de sistemas automatizados as
ity pertura de I comunidad 0 <« )
bhgy — otro 6
21 T
PROCESOS Y PLANIFICACION |gyceso de informacién, informacién a destiempo 47
Otro. 22
AMBIENTAL Riesgos naturales: derrumbe aves, 23 B Procesos y procedimientos innecesarios a8
24 -.M Reprocesos y correcciones innecesarias 49
- Ny ¥ y
= e Ea) Normativa ambigua que requiere actualizacion 50
bterraneo: 26 - ;::*
= TS / Demora en la ejecucion del proceso 51
otro 28 otro s2

Figura 54. Catalogo de riesgos indicativos. Tomado de (Gonzéles, 2015).
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El sistema de gestion de procesos automaticamente calcularé el nivel de riesgo ingresado
y lo registrard en la matriz de riesgos a continuacion en la Figura 55. El nivel de riesgo
estara determinado del resultado entra la probabilidad y el impacto, por lo que los niveles
podran ser (bajo: 1 a 16 puntos), (moderado: 15 a 24 puntos), (alto: 25 a 48 puntos),
(critico: 50 a 100 puntos).

Para guardar la matriz de riesgo en el sistema de gestion de procesos, temporalmente
mientras se habilita una nueva version del sistema, se debera guardar como imagen la
matriz y volver a cargar dicha imagen seleccionando el botdén -cargar matriz- y
posteriormente dando clic en -seleccionar archivo-, el usuario podré escoger la imagen a
cargar y finalmente debera seleccionar la opcidn -cargar- y se desplegara un mensaje de

confirmacion de guardado.

2 CARGAR MATRIZ

Riesgos

Figura 55. Matriz de riesgos operacionales. Tomado del Sistema de Gestion de Procesos

del Ministerio de Mineria.

La valoracion de los riesgos mediante estas dos perspectivas, de probabilidad e impacto,
se cuantifica el riesgo permitiendo priorizar entre los riesgos criticos que puedan afectar

directamente al cumplimiento de objetivos. De acuerdo a las Normas de Control Interno
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de la Contraloria General del Estado se consideran factores de alto riesgo potencial: los
programas o actividades complejas, el manejo de dinero en efectivo, la alta rotacion y
crecimiento del personal, el establecimiento de nuevos servicios, sistemas de informacion
redisefiados, crecimientos rapidos, nueva tecnologia, entre otros. (Contraloria General del
Estado, 2009)

A continuacion en la Tabla 28 se presenta el analisis de la matriz de valoracion de riesgos
en la que de acuerdo al resultado y ponderacion de la probabilidad e impacto se definira

el nivel del riesgo.

Tabla 28
Analisis de los riesgos operacionales
ANALISIS DE RIESGOS OPERACIONALES

NIVEL DE . TIPO DE
SEVERIDAD DESCRIPCION ACCIONES
Influye directamente en el cumplimiento de la
mision, evidencia  pérdida  patrimonial,

incumplimientos  normativos,  problemas .
Acciones

operativos o de impacto ambiental o deterioro
de la imagen institucional. Asi mismo los
programas y servicios de la institucién podrian
dejar de funcionar totalmente o por un periodo
importante de tiempo. Este tipo de riesgos son
intolerables por lo que se deben considerar
dentro del plan de mitigacién y/o mejora.

Dafiarian significativamente el patrimonio, se
evidencia incumplimientos normativos,
problemas operativos, impacto ambiental o

correctivas y
preventivas para
mitigar, evitar y
reducir el riesgo.

Acciones
correctivas y

ALTO . . e reventivas para
deterioro de la imagen institucional, afectando P . _p
e . . mitigar, evitar y
el logro de los objetivos. Este tipo de riesgos . .
. . . N reducir el riesgo.
requieren mayor tiempo para corregir los dafios.
Acciones
El dafio que causa al patrimonio y a la imagen correctivas y
institucional se puede corregir en el corto preventivas para
MODERADO .. P g P . P
tiempo, por lo que no afecta directamente a la compartir o
consecucion de los objetivos institucionales. aceptar el
riesgo.
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ANALISIS DE RIESGOS OPERACIONALES

NIVEL DE . TIPO DE
SEVERIDAD DESCRIPCION ACCIONES
Tiene poca afectacién o nula en la Institucion, .
Acciones

por lo que pueden ser considerados riesgos

. preventivas
triviales.

Fuente: (Gonzéles, 2015)

Una vez valorado el riesgo se debe efectuar la respuesta al mismo en base a las
herramientas de mejora continua, planes de mitigacion, planes de mejora que incluyan
acciones correctivas, preventivas, de tal manera que el riesgo se pueda evitar, reducir,

compartir y aceptar. Esto debera considerarse en el médulo 3 de mejora continua.

3.4.8 Manual de Procesos. Una vez completado los 5 submaodulos en el sistema de
gestion de procesos desde la identificacidn del proceso hasta los riesgos operacionales,
se podra generar una version del manual de procesos. Para finalizar el manual se debera
colocar los responsables y los cargos para su aprobacion de acuerdo al siguiente detalle y

como se visualiza en la Figura 56.

e Guia Técnica: la guia técnica serd dada por los analistas de la Direccién de Servicios,
Procesos y Gestion del Cambio, por lo que se debera colocar el nombre del servidor(a)
delegado para el efecto.

e Elaborado por: es el analista de la Direccion / Subsecretaria / Unidad administrativa
gue esta levantando el proceso.

e Revisado por: es el director de la Direccién / Subsecretaria / Unidad administrativa
que esta levantando el proceso.

e Aprobado por: es el coordinador de la Direccién / Subsecretaria / Unidad
administrativa que esta levantando el proceso.

e Control de cambios: cada generacion de un nuevo manual de procesos el sistema

asignara automaticamente la version del documento.
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NOMERE: CARGO:
APROBADO POR: Juan Bomnilla Coordinador Ceneral de Planificacidon y Cestidn Estr:
REVISADO FOR: }\-'rr;l'lu Gilvez ) .[_:‘I'I"l".;" de Seguimiento de Planes, Programas y F‘r:x:
ELABORADOD POR: Ambar Lipez Analista de Servicios Procesos y Gestadn del Cambio
GUIA TECHICA: Ambar Ldpez Analista de Servicios Procesos y Cestdn del Cambio
VERSION: | DESCRIPCION DE CAMBIOS: FECHA DE REGISTRO:

Levantamiento inicial del manual de procesos, establecimiento de

v.1.0 indicadores, complejidades y riesgos operativos.

23/10/2017

GENERAR MANUAL

Figura 56. Captura submddulo de manual de procesos. Tomado del Sistema de Gestién

de Procesos del Ministerio de Mineria.

Para generar un nueva manual de procesos el usuario debera presionar la opcidn -generar
manual-, el sistema tomara unos segundos para la generacion en version PDF del
documento, para descargar el mismo podra seleccionar la opcion -descarga- dentro del
documento como se visualiza en el Figura 57 o ingresando al médulo de biblioteca del

sistema de gestion de procesos, donde se almacenaran los manuales generados.

Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos

CODIGO [ version MESYARO | PAG.
do Mineria MM-CGPYGE-DSPGC-002 l V10 10 / 2017 ]u.uu 1 de 11

| FECHA DE ELABORACION 23 de octubre de 2017

MINISTERIO DE MINERIA

COORDINACION:
Gestion General de Planificacion y Gestion Estratégica

DIRECCION:
Gestion de Procesos, Servicios y Gestion de Cambio

GESTION INTERNA: [
Gestion de Procesos, Servicios

Figura 57. Captura generacion de manual de procesos. Tomado del Sistema de Gestion

de Procesos del Ministerio de Mineria.
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Una vez aprobado el manual de procesos, la unidad administrativa responsable debera
socializar el documento dentro del Ministerio de Mineria a través del correo institucional.
Para la implementacién del manual, el responsable del proceso debera verificar que los
registros, documentos y formatos se encuentren levantados y socializados con todas las

unidades administrativas involucradas en el mismo.

Para la actualizacion del manual de procesos, se debera ingresar al sistema de gestion por
procesos del Ministerio de Mineria, seleccionar el proceso a editar y efectuar los cambios

correspondientes, el sistema asignara una nueva version al manual de procesos.

35 Médulo 2: Estado del Proceso

Este modulo del sistema de gestion de procesos permite modificar un proceso ya generado
y a su vez verificar el porcentaje de avance dentro de cada modulo, por lo que al ingresar
se listard todos los procesos trabajados dentro de la unidad administrativa como se
visualiza en la Figura 58, en la que se muestra el porcentaje de elaboracién del manual de
procesos, si el manual de procesos fue generado, si se encuentra aprobado y si ha sido

mejorado el proceso.

MINISTERIO DE MINERIA
Gestion de Procesos

Cédigo Proceso Estado,
No. Coordinacién Direccién Nombre del Proceso Tipo de Proceso i =
| b sn Generado  Aprobado  Mejorado
Gestion General de Gestién de Procesos, | Gestién de manuales,
1 | Planificaciény Gestién | Servicios y Gestién de procedimientos e [fiogesostAdictivos: de MM CGRYGEEDSRCE= (C100% ) 0% 0% 0%
; Asesoria 002 el 00%..,
Estratégica Cambio instructivos de procesos
Gestion General de Gestién de Procesos, - .
2 | Planificaciény Gestion | Servicios y Gestion de | Inspecciones de calidad | hroces0s Adjetivos de | MM-CCPYGE-DSPCC- | ouspepsy | | (EO0EED 0% 0%
Panine Asesoria 008 -
stratégica Cambio
Implementacin de
) ) metodologfas,
Gesaon'Generalide; || Gestionide Procesos; herramientas y Procesos Adjetivos de | MM-CGPYGE-DSPGC- —
3 | Planificacién y Gestién | Servicios y Gestién de ! ; (8% 0% 0% o
; estandares para el Asesoria 009
Estratégica Cambio
mejoramiento de clima
y cultura organizativa
Gestion General de Gestién de Procesos, .
4 | Panificaciény Gestién | Servicios y Gestién de | 0estion del climay Procesosiadietvos'de. | MM-CCPYGECDSPOCS  |“ouuuuuey 0% 0% 0%
Renific cultura laboral Asesoria 010 6%
stratégica Cambio

Figura 58. Captura modulo 2 estado del proceso. Tomado del Sistema de Gestion de

Procesos del Ministerio de Mineria.

-114-



El usuario deber seleccionar el proceso que desea modificar, de ser el caso presionar la
opcion -continuar/modificar proceso-, 0 en caso que se desee ingresar la fecha de
aprobacion del manual se debera seleccionar la opcion -fecha de aprobacién-, como se

visualiza en la Figura 59.

Clic aqui para Continuar / medificar Proceso

Defina la fecha de aprobacién para la nueva version de manual de proceso

Fecha de aprobacién: ||

GUARDAR

Figura 59. Captura médulo 2 opciones de seleccion. Tomado del Sistema de Gestion de

Procesos del Ministerio de Mineria.

Al seleccionar la opcidn -continuar/modificar proceso-, el sistema de gestion de procesos
desplegara una ventana con los seis (6) pasos (ver figura 60), para el levantamiento de
procesos de acuerdo al marco tedrico y con toda la informacion cargada inicialmente

misma que se puede editar, eliminar o agregar criterios adicionales a los ya establecidos.

1.- Identificacion de Procesos 2.- Levantamiento de Procesos 3.- Diagramacion de Procesos 4.- Analisis de Procesos

5.- Riesgos Operacionales 6.- Manual de Procesos

Figura 60. Captura pasos de modificacion. Tomado del Sistema de Gestion de Procesos

del Ministerio de Mineria.

Para editar, eliminar o agregar informacion en cada una de los submddulos
correspondientes al levantamiento del proceso, se debera identificar la matriz a editar,
seleccionar el criterio a editar y presionar en el icono de modificacion que corresponde a
un lapiz, para eliminar el criterio se deberad presionar el icono que corresponde a un
basurero y para agregar informacion se debera llenar los campos solicitar y presionar el

botdn -agregar/afadir-.
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Una vez que se haya modificado la informacion se debera presionar el visto para guardar
la informacidn o el botdn de guardado en la parte superior de la seccion, como se visualiza
en la Tabla 29.

Tabla 29

Descripcion y funcionalidad de los iconos del sistema

Descripcion y funcionalidad Icono

Seleccionar un campo para visualizar,
editar o eliminar.

Editar un campo o un criterio previamente
guardado.

Eliminar un campo o un criterio
previamente guardado.

Guardar los cambios después de modificar,
eliminar o agregar campos.

GUARDAR CAMEBIOS

Guardar los cambios después de modificar,
eliminar o agregar campos.

Fuente: Sistema de Gestion de Procesos
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3.6  Mddulo 3: Mejora Continua

En este modulo el sistema de gestion de procesos permite medir los indicadores del
proceso, asi como establecer las herramientas de mejora que se utilizaran para optimizar
el proceso en base a la informacion obtenida del indicador y el riesgo operativo. A

continuacion en la Figura 61, se visualiza las pestafias del médulo de mejora continua.

Proceso Medicion de Indicadores Mejora Continua

Seleccione un procesa:| Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de

Proceso
Coordinacion Direccion Gestion Interna Nombre del
Proceso

Codgio del

Tipo de Proceso FoeEss

Gestidn de
manuales,
procedimientos &
instructivos de
procesos

Gestidn de

Procesos, Servicios Gestion de

v Gestion de Procesos, Servicios
Cambio

Cestion General de
Planificacion v
Gestion Estratégica

Pracesas Adjetivos MM-CGPYGE-
de Asesoria DSPGC-002

Siguiente

Figura 61. Captura médulo 3 mejora continua. Tomado del Sistema de Gestion de

Procesos del Ministerio de Mineria.

3.6.1 Medicion de Indicadores. Los indicadores se encontraran preestablecidos de
acuerdo a lo registrado en el levantamiento de procesos, por lo que en la pantalla inicial
se verificara el listado de indicadores y las frecuencias de medicion, es preciso considerar
la temporalidad de medicion para el registro y control del indicador de cada proceso
establecido. Para registrar una medicion del indicador se debera desplegar la pestafia de
medicion, seleccionar la opcién -editar- y cargar el resultado en el periodo

correspondiente, para guardar esta informacion se debera dar clic en la opcion -guardar-.

El sistema de gestidn de procesos permite visualizar un grafico de control con los limites
establecidos, por lo que se puede concluir si la medicidn esta fuera o dentro de los limites

y cudl es su criticidad, como se visualiza en la Figura 62.
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Proceso Medicién de Indicadores Mejora Continua

LISTA DE INDICADORES

Calculo

Medicién Medicion
Editar Medicion Codigo del Indicador Nombre del Indicador Primer Segundo
Semestre Semestre

Limite Limite
Inferior | Superior

Seleccione Frecuencia
para Graficar

D s MM-CGPYGE-DSPCC-002-IND1 | Tiempo de ejecucion 50.0 0.0 340 410

Semestre: Primer Semestre £ VER

Tiempo de ejecucion

" 2

Figura 62. Captura ingreso de la medicion de indicadores. Tomado del Sistema de

Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria.

3.6.2 Mejora Continua. Para la mejora continua el usuario debera seleccionar el

indicador que se va a mejorar, asi como el riesgo que se va a mitigar.

Se debera seleccionar una de las herramientas de mejora continua determinadas en el
marco teodrico y presionar la opcion -descargar herramienta-, automaticamente se
descargara el formato establecido para cada una de las herramientas que se detallan a

continuacion:

e Diagrama de causa — efecto (Ver anexo 7.10)
e Hojas de verificacion (Ver anexo 7.11)

e Gréficos de control (Ver anexo 7.12)

e Andlisis cinco (5) pasos (Ver anexo 7.13)

e Cursograma analitico (Ver anexo 7.14)

e Simplificacion de tramites (Ver anexo 7.15)
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Una vez efectuado el analisis de mejora continua se debera cargar el documento de
respaldo, para lo que el usuario deberé presionar la opcion “seleccionar archivo”, como

se visualiza en la Figura 63.

Proceso Medicion de Indicadores Mejora Continua

Herramientas de Mejora Continua

Seleccionar Indicador: Tiempo de ejecucion
Seleccionar Riesgo: Falta de sistemas automatizados

Seleccionar Herramienta: | |Cursograma analitico

DESCARGAR HERRAMIENTA

Seleccione herramienta (Excel): Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado CARGAR

Figura 63. Captura seleccion de herramienta de mejora continua. Tomado del Sistema de

Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria.

Determinado los pardmetros de mejora e identificadas las causas de los problemas, se
debera efectuar un plan de mejora en el que se establezca actividades, responsables,
presupuesto, tiempo de ejecucion, automaticamente se descargara el formato establecido

para el plan. (Ver anexo 7.16)

Una vez efectuado el plan de mejora se debera cargar el documento de respaldo, para lo
que el usuario debera presionar la opcién -seleccionar archivo-, como se visualiza en la

Figura 64.

Plan de Mejora

DESCARGAR PLAN DE MEJORA

Seleccione Plan de Mejora (Excel): Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado CARGAR PLAN DE MEJORA

Codigo del

Nombre del documento Documento Eliminar
documento

GUARDAR MEJORA CONTINUA

Figura 64. Captura seleccion de plan de mejora. Tomado del Sistema de Gestion de

Procesos del Ministerio de Mineria.
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3.7 Médulo 4: Biblioteca

En este mddulo el sistema de gestion de procesos permite archivar la Gltima version de
los manuales de procesos generados en cada unidad administrativa y llevar un control de

las versiones generadas.

La primera pestafia -manuales- contiene la informacion basica de la version generada, la
fecha de elaboracidn, la fecha aprobacion y el documento en version PDF. Para descargar
el documento debera dar clic en el icono de descarga, el manual se desplegard en una

nueva ventana.

La segunda pestafa -reporte de los procesos- contiene la informacién de la gestion de
procesos de la unidad administrativa, donde se visualiza el total de los procesos, el
nimero de procesos en elaboracion, el nimero de procesos generados, el nimero de

procesos aprobados, el nUmero de procesos mejorados (ver figura 65).

BIBLIOTECA
1 ales
Cédigo del Proceso Nombre del Proceso versién Fecha de Elaboracién Fecha de Aprobacién Documento
MM-CGPYGE-DSPGC-004 Ll M L 11 2017-11-18 2017-11-17
priorizacién de procesos
. . Mejoramiento continuo de . N itn
M-CGPYGE- -00 o 2017-11-2 2017-11-17
MM-CGPYGE-DSPGC-006 dabul 1.0 017-11-20 017-11-1 3
MM-CGPYGE-DSPGC-006 Mejoramiento centinuo de 11 2017-11-18 2017-11-17 L 2
procesos [
Gestidn de manuales,
MM-CGPYGE-DSPGC-002 procedimiantos e Instructivos de 10 2017-11-18 2017-11-17 3
Procesos
Gestion de manuales,
MM-CGPYGE-DSPGC-002 procedimientos e instructivos de 11 2017-11-18 2017-11-17 3
procesos
MM-CGPYGE-DSPGC-004 st Ll e R 1.0 2017-11-17 2017-11-16 L

Manuales

Reporte de los procesos

Total de procesos por direccién:

N ELABORACION_ ) GENERADOS | APROBADOS | MEJORADOS
[ o

1 2
0% 0 8% @ 1% 0%

Figura 65. Captura modulo 4 biblioteca. Tomado del Sistema de Gestion de Procesos del

Ministerio de Mineria.
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3.8 Aplicacion de la Herramienta de Gestion por Procesos

La Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio a través de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos establecio la implementacion del Sistema
de Gestion de Procesos en dos fases.

En la fase inicial se efectuara la prueba piloto de la herramienta; asi como la validacion

de calidad de la misma denominada QA tecnoldgico.
En la segunda fase se programara la implementacion en las unidades administrativas del

Ministerio de Mineria, de acuerdo a la hoja de ruta, misma que serd aprobada por el

Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica.
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4, IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LOS
PROCESOS PRIORIZADOS

4.1  Implementacion de la Metodologia en el Area de Servicios y Procesos

La metodologia establecida en el marco tedrico, asi como la herramienta generada para
la gestion de procesos del Ministerio de Mineria, fue implementada como prueba piloto
en los procesos criticos priorizados en el capitulo 1 de la Direccion de Servicios, Procesos
y Gestion del Cambio.

4.1.1 Levantamiento de procesos AS-I1S. Para el levantamiento se considerd los
procesos criticos de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio,
determinadas a través de la medicion de criticidad y priorizacion. Los manuales
levantados y aprobados por la Direccion de Seguimiento de Planes, Programas y

Proyectos se encuentran en anexos. (\Ver anexo 7.17 — 7.19).

4.1.1.1 Proceso 1: Gestion de Manuales, Procedimientos e Instructivos de Procesos. Las

consideraciones iniciales del proceso se detallan a continuacion.

Propdsito: implementar manuales de procesos en base a las politicas, normativas,
metodologias, herramientas y formatos para la administracién por procesos de las
unidades administrativas del Ministerio de Mineria.

Disparador: requerimiento de las unidades administrativas del Ministerio de Mineria.
Tipo de proceso: procesos adjetivos de asesoria.

Responsable del proceso: analista de servicios procesos y gestion del cambio 3.

Tipo de usuario: usuario interno.

Productos / servicios: manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura

institucional por procesos.



Entradas del proceso: requerimiento de las unidades administrativas del Ministerio de

Mineria; planificacion anual de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.

Glosario de terminos y abreviaturas:

e Actividades: conjunto de tareas que permiten cumplir con el fin de una actividad y a

su vez con un procedimiento y / 0 proceso.

e Gestion por Procesos: es centrarse en lo critico para generar valor, ahora y en el futuro,
haciendo compatibles las necesidades organizativas internas con la satisfaccion de los

clientes.

e Mapa de Procesos: es una forma sintética, en la que se puede resumir la estructura de
una organizacion, con una clasificacion genérica de los procesos en tres categorias:

estratégicos, operativos y de apoyo o soporte.

e Proceso: de acuerdo a la ISO 9000 un proceso se define como un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactian las cuales transforman

elementos de entrada en resultados.

Lineamientos del proceso: los requerimientos deben estar dirigidos a la Coordinacion
General de Planificaciéon y Gestidn Estratégica en el que se indicara el delegado de la
unidad administrativa, mismo que trabajara en conjunto para el levantamiento del
proceso; la unidad administrativa debera disponer de toda la documentacion e insumos

del proceso para el levantamiento.

Descripcion del procedimiento: en la Tabla 30 se muestran las actividades en orden

cronoldgico para la ejecucion de este proceso.
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Tabla 30
Procedimiento AS — IS del proceso 1

No.

Usuario
responsable/Unidad
administrativa

Descripcién de actividades

Fichas, formatos y
registros de la
actividad

10

11

12

13

14

15

Director /DSPPP

Analista / DSPPP

Analista / DSPPP

Analista / DSPPP

Analista / DSPPP

Unidad Requirente

Analista / DSPPP

Unidad Requirente

Unidad Requirente

Unidad Requirente

Unidad Requirente

Unidad Requirente

Analista / DSPPP

Unidad Requirente

Analista / DSPPP

Recibir los requerimientos de las unidades administrativas, en la que se
solicita el levantamiento del proceso. El Director de la unidad delegara al
Analista responsable para el levantamiento del proceso conjuntamente con
la unidad requirente.

Coordinar las reuniones de trabajo con el delegado de la unidad requirente
para verificar los documentos e insumos del proceso.

Efectuar la reunién preliminar de levantamiento de la informacion en el que
se solicitard datos especificos del proceso, con el fin de llenar la ficha
técnica en la que se incluye proposito, disparador, marco legal y
levantamiento del procedimiento.

Elaborar el manual de procesos de acuerdo al formato establecido y con la
informacion levantada, de no contar con toda la informacion del proceso
(continua con la actividad 5). Una vez que el Analista cuente con el
borrador final (continta con la actividad 7).

Solicitar mediante correo electronico al delegado de la unidad requirente los
datos faltantes para el levantamiento del proceso.

Remitir la informacion faltante del proceso mediante correo electronico al
delegado de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.

Convocar a reunién al delegado(s) de la unidad requirente con el fin de que
validen el documento.

Validar el manual de procesos generado, en caso de tener observaciones se
remitird a la analista de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del
Cambio, misma que debera efectuar los ajustes solicitados (regresa a la
actividad 4). De no tener observaciones se remitira para revision del
Responsable del Proceso / Supervisor de la unidad administrativa.

Revisar el manual de procesos generado, en caso de tener observaciones se
remitiré a la analista de la Direccién de Servicios, Procesos y Gestion del
Cambio, misma que debera efectuar los ajustes solicitados (regresa a la
actividad 4). De no tener observaciones se remitira para aprobacion del
Director de la unidad administrativa.

Aprobar el manual de procesos generado, en caso de tener observaciones se
remitiré a la analista de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del
Cambio, misma que debera efectuar los ajustes solicitados (regresa a la
actividad 4). De no tener observaciones se remitird para aprobacion
Coordinador General de la unidad administrativa.

Aprobacién el manual de Proocesos generado, en caso de tener
observaciones se remitird a la analista de la Direccién de Servicios,
Procesos y Gestion del Cambio, misma que deberé efectuar los ajustes
solicitados (regresa a la actividad 4). De no tener observaciones (continua
con la actividad 12).

Remitir la confirmacion de aprobacién a la Direccion de Servicios, Procesos
y Gestion del Cambio con el fin de generar la version final del documento,
codificar y archivar.

Generar la version final del documento en el que se debera incluir el cddigo,
y debera recopilar las firmas de aprobacion de la unidad requirente,
socializar y archivar.

Firmar el manual de procesos generado, socializar con los ejecutores del
proceso de las nuevas directrices y remitir una copia del documento a la
Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio para el archivo.

Archivar el manual de procesos aprobado fisicamente en los archivos de la
Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio. FIN DEL
PROCESO

Memorando de
requerimiento

Correo electronico

Hoja de asistencia

Manual de proceso
borrador

Correo electrénico

Correo electronico

Correo electrénico

Hoja de asistencia

Correo electronico

Correo electronico

Correo electronico

Correo electrénico

Memorando de
aprobacion

Manual de procesos
borrador

Manual de procesos
aprobado

Memorando de
socializacion

Expediente del
proceso
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Diagrama de flujo del proceso: en la Figura 66 se muestran las actividades en orden

cronoldgico para la ejecucion de este proceso.

— v‘ Ministerio
de Minena

Nombre del proceso: Gestion de Manuales, Procedimientos e Instructivos

MINISTERIO DE MINERIA

Versién: 1.0

Cddigo: MM.CGPYGE-DSPYGC-001

DSPYGC UNIDAD REQUIRENTE

Inicio

1. Recibir
requerimientos de las
Unidades
Administrativas

2. Coordinar reuniones
detrabajo para el
levantamiento del

proceso

3. Efectuar reunién
preliminar de
levantamiento de
informacién

4. Elaborar Manual de
procesos *

6. Remitir la

7. Convocar a reunién
para la revision del
documento

5. Solicitar mediante
correo electrénico la
informacién faltante

informacién faltante
alaDSPYGC

8. Validar el Manual

de procesos

9. Revisar el Manual
de procesos

9. Revisar el Manual
de procesos

Sl

10. Aprobar el Manual
de procesos por pare

del Director de la
Unidad
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Ministeric
de Mineria

— o0

MINISTERIO DE MINERIA

Nombre del proceso: Gestién de Manuales, Procedimientos e Instructivos

Cédigo: MM.CGPYGE-DSPYGC-001

Versién: 1.0

13. Generalaversion
final del documento
para la recopilacion de
firmas

11. Aprobar el Manual
de Procesos por parte

aprobacién mediante
Memorando ala DSPYGC

P

Sl

del Coordinador
General

12. Remitela
confirmacién de

15. Archivar el
Manualde Procesos
aprobado

Fin

14. Firmar el Manualde
procesos finaly socializar
con los servidores dela

Unidad Administrativa

FIRMAS DE APROBACION:

ELABORADO POR: AMBAR LOPEZ

REVISADO POR: ANTONIO GALVEZ

APROBADO POR: JUAN BONILLA

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

Figura 66. Flujograma AS — IS del proceso 1.

4.1.1.2 Proceso 2: Mejoramiento continuo de procesos. Las consideraciones iniciales del

proceso se detallan a continuacion:

Propdsito: implementar estrategias de mejora continua y automatizacion de los procesos

y servicios del Ministerio de Mineria.

Disparador: disposicion del Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo

Institucional; Requerimiento de las unidades administrativas del Ministerio de Mineria.

Tipo de proceso: procesos adjetivos de asesoria.

Responsable del proceso: analista de servicios procesos y gestion del cambio 3.

Tipo de usuario: usuario interno.
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Productos / servicios: planes, programas y proyectos de automatizacién vy
sistematizacion de servicios y procesos; plan de mejora continua de los procesos,
productos y servicios institucionales; Informe de acciones correctivas y preventivas

aplicadas a los productos, servicios y procesos mejorados.

Entradas del proceso: disposicion del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
Desarrollo Institucional; requerimiento de las unidades administrativas del Ministerio de

Mineria; planificacion anual de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.

Glosario de términos y abreviaturas:

e Mejora continua: es una actividad recurrente para mejorar el desempefio, es lo que
permite sobrevivir en el mercado, comparando el desempefio de la propia organizacion

a través del tiempo y luego compararse con los competidores.

e Automatizacion de procesos: es la aplicacion de la automaética al control de procesos,
en la actualidad la necesidad de automatizacion es elevada si se desea ofrecer

productos y servicios de calidad en un entorno competitivo.

e Proceso: de acuerdo a la ISO 9000 un proceso se define como un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactian las cuales transforman

elementos de entrada en resultados.

Lineamientos del proceso: el Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, deberd priorizar de acuerdo a los requerimientos de las unidades
administrativas, el tiempo para determinar la mejora en el proceso, el costo en caso de
automatizacion; asi mismo se deberd verificar las directrices emitidas por las Instituciones
Coordinadores de la Administracion Publica en el caso de mejora de servicios; Previo a
la aprobacion de mejora continua de un proceso o servicio se debe dimensionar los

recursos necesarios para el analisis, implementacion y socializacion de las mismas.

Descripcion del procedimiento: en la Tabla 31 se muestran las actividades en orden

cronolodgico para la ejecucion de este proceso.
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Tabla 31
Procedimiento AS — IS del proceso 2

No.

Usuario
responsable/Unidad
administrativa

Descripcién de actividades

Fichas, formatos
y registros de la
actividad

8

©

10

11

12

13

14

Director /IDSPYGC

Analista/ DSPYGC

Analista / DSPYGC

Unidad Requiriente

Analista / DSPYGC

Unidad Requirente

Analista/ DSPYGC

Comité de Calidad

Analista / DSPYGC

Equipo
Multidisciplinario

Unidad Requirente

Equipo
Multidisciplinario

Equipo
Multidisciplinario

Equipo
Multidisciplinario

Recibir los requerimientos de las unidades administrativas, en el que solicite
mejoramiento de un proceso. El Director de la unidad delegaré al Analista
responsable para el andlisis del proceso conjuntamente con la unidad
requirente. Verificar que el proceso cuente con indicadores y riesgos
operacionales identificados, en caso de no tener estos datos (continua con la
actividad 2), si cuenta con esta informacion (continua con la actividad 3).

Revisar el expediente del proceso con el fin de identificar el procedimiento,
tiempos y datos que permitan levantar los posibles riesgos y cuellos de botella.

Analizar las estadisticas e indicadores de los procesos y servicios; asi como
las complejidades, riesgos operacionales que presente el proceso lo que
permita identificar los cuellos de botella.

Validar y aprobar la informacién del proceso o servicio, con el fin de
establecer un plan de mejora. Si valida la informacién (continua con la
actividad 5), si no valida la informacion (regresa a la actividad 2 o 3).

Elaborar en conjunto con la unidad requirente un plan de accién para el
proceso o servicio a mejorar, en el que se determinen las estrategias a aplicar,
presupuesto, tiempo, responsables.

Validar y aprobar el plan de mejora. Si valida el plan (continua con la
actividad 7), si no valida la informacion (regresa a la actividad 5).

Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, para la presentacion del plan de mejora en la primera sesién y
aprobacion de los insumos generados en la segunda sesion.

En la primera sesion el Comité debera aprobar el Plan de mejora del proceso
0 servicio, en caso de tener observaciones se remitira a la analista de la
Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio, misma que debera
efectuar los ajustes solicitados (regresa a la actividad 5). De no tener
observaciones se levantara en acta de reunion donde se establecera los plazos
de presentacion en las siguientes sesiones del Comité (continda con la
actividad 9).

En la seguna sesion el Comité deberé aprobar la mejora del proceso o servicio,
en caso de tener observaciones se remitira al equipos multidisciplinario,
mismo que debera efectuar los ajustes solicitados (regresa a la actividad 12
0 13). De no tener observaciones se levantara en acta de reunion donde se
establecera los plazos de capacitacion, socializacion e implementacion,
(continta con la actividad 16).

Convocar a reunién a los delegado(s) de las unidades que intervienen dentro
del plan de mejora, esto dependera de la estrategia a implementarse. Se debera
conformar un equipo multidisciplinario en el que existan varios criterios
técnicos del proceso o servicio.

Levantar los requerimientos de mejora del proceso, formatos de la meta data,
formularios, check list, de cada uno de los roles dentro del proceso. Verificar
que los formatos y formularios correspondan al proceso mejorado.

Revisar y validar los formatos de la meta data, formularios, check list, de cada
uno de los roles dentro del proceso. Si estan correctos (continua con la
actividad 12 o 13), si la estrategia de mejora continua es semiautomatizacion
0 automatizacion (continua con la actividad 13), si la estrategia de mejora
continua es reforma del proceso, reforma legal, entre otros (continua con la
actividad 12). Si se deben hacer ajustes (regresa a la actividad 10).

Generar version final de las reformas al proceso, reforma legal para
aprobacion del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional (continua con la actividad 16).

Desarrollar en la plataforma determinada del proceso o servicio, el disefio de
la automatizacion del proceso o servicio; asi como los roles, formularios,
formatos, entre otros.

Ejecutar pruebas de calidad QA al desarrollo efectuado tanto al cddigo como
a sistema en general. Si existen observaciones (regresa a la actividad 13), si
se encuentra correcto (continua con la actividad 15).
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Memorando de
requerimiento

Expedientes de los
procesos

Reporte de GPR

Hoja de asistencia

Plan de accién

Hoja de asistencia

Correo electronico

Acta de reunion

Correo electronico

Formatos,
formularios, check
list

Hoja de asistencia

Reforma legal

Reforma del
proceso

Informe de
desarrollo

Informe de calidad



No.

Usuario
responsable/Unidad
administrativa

Descripcion de actividades

Fichas, formatos
y registros de la
actividad

15

16

17

18

19

Equipo
Multidisciplinario

Analista/ DSPYGC

Director / DSPYGC

Equipo
Multidisciplinario

Analista / DSPYGC

Ejecutar pruebas piloto de funcionamiento técnico y operativo, verificando el
rendimiento de los equipos institucionales. Si existen observaciones (regresa
a la actividad 13), si se encuentra correcto (regresa a la actividad 7).

Elaborar manuales de usuario interno o externo, gufas metodolégicas,
instructivos dependiendo de la mejora efectuada en el proceso o servicio.

Validad y aprobar los manuales de usuario interno o externo, guias
metodoldgicas, instructivos generados. Si existen observaciones (regresa a la
actividad 16), si se encuentra correcto (continua con la actividad 18).

Socializar, capacitar e implementar las mejoras efectuadas al proceso o
servicio de acuerdo a los plazos establecidos por el Comité de Gestion de
Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional. En esta actividad se debera
generar todas las fuentes de verificacion que respalden las acciones efectuadas
en caso deban ser presentadas al Comité o a las Instituciones Coordinadoras
de las Administracion Publica.

Archivar las evidenciar de todo el proceso de mejora continua tanto fisica
como digital. FIN DEL PROCESO

Informe de
pruebas piloto

Manual

Guia
metodoldgica

Instructivo

Hoja de asistencia

Memorando de
socializacion

Convocatoria
capacitacion

Actas de reunion

Expediente del
proceso

Diagrama de flujo del proceso: en la Figura 67 se muestran las actividades en orden

cronoldgico para la ejecucion de este proceso.
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— v‘ Ministerio
de Mineria

MINISTERIO DE MINERIA

Nombre del proceso: Mejoramiento Continuo de Procesos

Codigo: MM.CGPYGE-DSPYGC-003 Version: 1.0

DSPYGC UNIDAD REQUIRENTE COMITE DE CALIDAD EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

INICIO

1. Recibir
requerimientos de las
Unidades
Administrativas

3. Analizar los
indicadores,
complejidadesy
riesgos

2. Revisar el
expediente del proceso|
ylevantar los riesgos,
cuellos de botella

4. Validar y aprobar la
informacién del

proceso

5. Elaborar plan de
accion para mejora del
Pproceso o servicio

6. Validar y aprobar el
plan deaccion

7. Convocar al Comité
de Gestién de Calidad
deSenvicio y Desarrollo
Institucional

8. Convocar al Comité
de Gestion de Calidad

de Servicio y Desarrollo|
Institucional

9. Convocar a delegados

para del 1ERA SESION: 2DA SESI()N—@
2
equipo multidisciplinario @}

11. Revisar y validar los’
formatos delameta
data, formularios,
check list

10. Levantar formatos,
meta data,
formularios, check list

16. Elaborar manual,
guia metodoldgica,
instructivo

17. Validar y aprobar
documentos
generados

St

REFORMA

AUTOMATIZACION

12. Generar version

final de la reformar

legal o de procesos
Sl

®
13. Desarrollar roles, O

formularios 3
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— “ Ministerio
de Mineria

Nombre del proceso: Mejoramiento Continuo de Procesos

MINISTERIO DE MINERIA

Cddigo: MM.CGPYGE-DSPYGC-003

Version: 1.0 ‘

14. Ejecutar pruebas
decalidad QA

19. Archivar las
evidencias de todo el

proceso de mejora

FIN

15. Ejecutar pruebas
piloto

18. Soializar, capacitar]
e implementar las
mejoras efectuadas al
proceso o servicio

FIRMAS DE APROBACION:

ELABORADO POR: AMBAR LOPEZ REVISADO POR: ANTONIO GALVEZ APROBADO POR: JUAN BONILLA

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Figura 67. Flujograma AS — IS del proceso 2

4.1.1.3Proceso 3: Medicion de la Criticidad y Priorizacion de Procesos. Las

consideraciones iniciales del proceso se detallan a continuacion:

Propdsito: ejecutar las evaluaciones periddicas de calidad de los servicios institucionales

para determinar la criticidad y priorizacion de procesos.

Disparador: planificacion anual de la Direccion de Procesos, Servicios y Gestion de

Cambio.

Tipo de proceso: procesos adjetivos de asesoria.

Responsable del proceso: analista de servicios procesos y gestion del cambio 3.

Tipo de usuario: usuario interno.
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Productos / servicios: informes de diagndstico de los servicios priorizados para mejora.

Entradas del proceso: planificacion anual de la Direccion de Servicios, Procesos y

Gestion del Cambio.

Glosario de terminos y abreviaturas:

Portafolio de procesos: una recopilacion de documentos que pueden mostrar
diferentes aspectos globales o parciales de una organizacion (objetivos, organigrama,

productos).

Politicas, normativas: son normas juridicas que regulan la conducta y confieren o
imponen encuentra la moral, que tiende a la perfeccion del individuo y al desarrollo

de su consciencia.

Procesos: de acuerdo a la ISO 9000 un proceso se define como un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactian las cuales transforman

elementos de entrada en resultados.

Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional: tendra la
responsabilidad de proponer, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas,
normas Yy prioridades relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.

(Secretaria Nacional de la Administracion Publica, 2016)

Medicion de la criticidad: metodologia que permite jerarquizar sistemas, instalaciones

y equipos, en funcion de su impacto global.

Lineamientos del proceso: la planificacion de la medicion de la criticidad y priorizacion

de procesos deberad contar con la aprobacion del Director de la unidad, asi como del

Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica; Para la convocatoria del

Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional el analista debera

preparar la convocatoria misma que debera ser despachada desde la cuenta de correo
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electrénico del Presidente del Comité o del Coordinador General de Planificacion y

Gestion Estratégica.

Subprocesos: gestion de procesos de las unidades administrativas.

Descripcion del procedimiento: en la Tabla 32 se muestran las actividades en orden

cronoldgico para la ejecucion de este proceso.

Tabla 32.
Procedimiento AS — IS del proceso 3

Usuario Fichas, formatos
No. responsable/Unidad Descripcion de actividades y registros de la
administrativa actividad
Generar las herramientas para la medicion de la criticidad y priorizacion
de procesos, de acuerdo a la planificacion de actividades de la Direccién
de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio. Dentro de las herramientas Matriz de
se contempla: percepcion y
e Matriz de percepcién y medicion del nivel de madurez, en la  Medicion del
que de acuerdo a la Normativa de la Administracion de  Nivel de madurez
) Procesos se identifica el grado de madurez de la gestién por Matriz de
1 Analista / DSPPP procesos en el Ministerio de Mineria. identificacion de
e Matriz de identificacion de procesos, en la que de acuerdo al procesos
Estatuto Organico por Procesos del Ministerio de Mineria, en  natriz de analisis
el que constan las atribuciones, productos y servicios por de criticidad y
unidad administrativa se atan a los procesos identificados. priorizacién
. Matriz de andlisis de criticidad y priorizacion de los procesos
identificados.
Revisar las herramientas para la medicion de la criticidad y priorizacion de
. procesos, si valida las herramientas (continua con la actividad 3), si no Correo
2 Director / DSPPP . - S -
valida las herramientas (regresa a la actividad 1), para efectuar las electrénico
correcciones necesarias a las matrices.
Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, para la presentacion y aprobacion de las herramientas para la
medicion de la criticidad y priorizacion de procesos en la primera sesion. Correo
3 Analista / DSPPP ) ) ) o lectroni
Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo electronico
Institucional, para la presentacion de los resultados de la medicion de la
criticidad y priorizacién de procesos en la segunda sesion.
Aprobar mediante Acta de la primera sesion las herramientas para la
medicion de la criticidad y priorizacién de procesos, en caso no se aprueba
(regresa a la actividad 1), para efectuar los ajustes necesarios.
» . Tomar conocimiento de los resultados obtenidos de la medicién de la .
4 Comité de Calidad  (yiticidad y priorizacién y analizar las posibles mejoras en los servicios o /\Cta de reunion
procesos del Ministerio de Mineria por lo que se aprobara mediante Acta
de la segunda sesion los servicios y procesos para mejoramiento continuo,
(continua con el proceso MM-CGPYGE-DSPYGC-006). FIN DEL
PROCESO
Elaborar los memorandos para cada unidad administrativa en los que se
5 Analista / DSPPP soliciten el levantamiento de la informacién de acuerdo a los formatos y Memorando
herramientas establecidas.
Revisar los memorandos, si aprueba el contenido (continua con la Correo
6 Director / DSPPP actividad 7), en caso de que existan correcciones (regresa a la actividad L
. - electronico
5), para que se ajusten y corrijan los documentos.
7 Coordinador / Enviar los memorandos de solicitud a cada una de las unidades Correo
CGPYGE administrativas a través del Sistema de Gestion Documental Quipux. electrénico
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No.

Usuario

responsable/Unidad

administrativa

Descripcion de actividades

Fichas, formatos
y registros de la
actividad

10

11

Unidades
Administrativas

Analista / DSPPP

Analista / DSPPP

Director / DSPPP

Levantar la informacion solicitada en los formatos y herramientas para la
medicién de la criticidad y priorizacion de procesos.

Recopilar, analizar y consolidar las evidencias del levantamiento de las
unidades administrativas de acuerdo a los plazos establecidos en las
solicitudes previamente remitidas.

Elaborar el informe final de los resultados obtenidos de la medicion de la
criticidad y priorizacién de procesos, en el que se deberd incluir las
recomendaciones de posible mejoras en los procesos en base al andlisis
efectuado.

Revisar el informe final de los resultados de la medicion, si aprueba el
informe (regresa a la actividad 3), en caso de que existan correcciones
(regresa a la actividad 10), para que se ajusten y corrijan los documentos.

Herramientas
aprobadas

Matriz de
consolidacion

Informe final

Correo
electrénico

Diagrama de flujo del proceso: en la Figura 68 se muestran las actividades en orden

cronoldgico para la ejecucion de este proceso.
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— v. Ministerio
de Mineria

MINISTERIO DE MINERIA
Nombre del proceso: Medicién de la Criticidad y Priorizacion de Procesos Codigo: MM-CGPYGE-DSPYGC-002 Version: 1.0
DSPYGC CGPYGE COMITE DE CALIDAD UNIDADES ADMINISTRATIVAS

INICIO

1. Generar las
herramientas para la
medicion de la criticidad y
priorizacion de procesos

2. Revisar las
herramientas para la
medicién de la criticidad y
priorizacion de procesos

3. Convocar al Comité de
Gestion de Calidad de
Servicio y Desarrollo
Institucional

4. Aprobar mediante
acta de sesion del

5. Elaborar memorandos

desolicitud para el PROCEG)
\evantamientpo dela Lera sesiom i6 MM-CGPYGE- .
. " DSPYGC-003
informacion
FIN
6. Revisar los

memorandos de solicitud
delevantamiento de la

7. Enviar los memorandos'
desolicitud a cada una de PO

las Unidades h;;rlﬁ:rf‘?a?atos
Administrativas Y

8. Levantar lainformacion

GESTION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE PROCESOS

9. Recopilar, analizar y
consolidar las evidencias
del levantamiento

10. Elaborar el informe
final de los resultados
obtenidos de la medicion

SR

11. Revisar el informe
final de los resultados de
la medicién

FIRMAS DE APROBACION:

ELABORADO POR: AMBAR LOPEZ REVISADO POR: ANTONIO GALVEZ APROBADO POR: JUAN BONILLA

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Figura 68. Flujograma AS — IS del proceso.
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4.1.2 Levantamiento de procesos TO-BE. Para el levantamiento to-be de los procesos
criticos de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio, se ejecuto a traves
del sistema de gestion de procesos, aplicando la metodologia establecida en el marco
tedrico. Se ajustd las definiciones que no concuerdan con el nuevo procedimiento
establecido, como las entradas del proceso, lineamientos, flujograma y se conservd
aquellas definiciones estandar tanto para el proceso AS - ISy TO - BE, como glosario de

términos, marco legal, propdsito del proceso.

4.1.2.1 Proceso 1: Gestion de Manuales, Procedimientos e Instructivos de Procesos. A

continuacion las definiciones to-be del proceso.

Entradas del proceso: requerimiento de asesoria de las unidades administrativas del
Ministerio de Mineria; planificacion anual de la Gestidn por Procesos del Ministerio de

Mineria.

Lineamientos del proceso: cada unidad administrativa debera levantar y gestionar
sus procesos de acuerdo a la planificacion anual y solicitar la asesoria de la Direccién
de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio. La herramienta para la gestion por procesos
del Ministerio de Mineria estara disponible de manera permanente por lo que las unidades
administrativas podran levantar, modificar, medir y mejorar sus procesos de manera

autbnoma.

Descripcion del procedimiento: en la Tabla 33 se muestran las actividades en orden

cronoldgico para la ejecucion de este proceso.
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Tabla 33

Procedimiento TO —

BE del proceso 1

Usuario
No.  responsable/Unidad
administrativa

Descripcién de actividades

Fichas, formatos y
registros de la
actividad

1 Analista / DSPPP

Unidades

Administrativas

3 Analista / DSPPP

4 Analista / DSPPP

5 Analista / DSPPP

6 Analista / DSPPP

Controlar la gestion de procesos de manera mensual verificando el
porcentaje de avance del levantamiento, modficiacion, medicion y mejora
continua de las unidades administrativas. El analista debera emitir reportes
del sistema de gestion de procesos en base al % de procesos levantados, %
de procesos generados, % de procesos aprobados, analisis de indicadores,
% procesos mejorados.

Si existen procesos aprobados se solicitara una copia del documento
firmado a la unidad administrativa via correo electrénico para el respaldo y
archivo en el sistema de gestion de procesos, continua con la actividad 2.

De no existir procesos aprobados se verificara los porcentajes de avance de
acuerdo a la planificacién anual de cada unidad administrativa, continua con
la actividad 3.

Remitir la versién aprobada y con firmas a la Direccién de Procesos y
Gestion del Cambio, continuar con la actividad 6.

Efectuar informes de avance, poner en conocimiento de la Direccién y
Coordinacién de la wunidad, para emitir las observaciones vy
retroalimentacion a cada una de las unidades administrativas.

Recibir los requerimientos de asesoria de las unidades administrativas. El
Director de la unidad delegara al Analista responsable para el asesoramiento
en la gestion del proceso conjuntamente con la unidad requirente.

Asesorar en la gestion del proceso sea en el levantamiento, modificacion,
medicién o mejora continua del mismo, remitir por correo electrénico las
observaciones al proceso y las directrices necesarias.

Archivar manuales de Procesos aprobados fisicamente en los archivos de la
Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio y digitalmente en el
sistema de gestion de procesos asi como los informes y reportes mensuales.
FIN DEL PROCESO

Reporte del Sistema de
Gestion de Procesos

Manual aprobado

Correo electrénico

Hoja de asistencia

Correo electronico

Expediente del
proceso

Diagrama de flujo del proceso: en la Figura 69 se muestran las actividades en orden

cronoldgico para la ejecucion de este proceso.
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. V‘ Ministerio
de Mineria

MINISTERIO DE MINERIA

Nombre del proceso: Gestion de Manuales, Procedimientos e Instructivos

Cddigo: MM-CGPYGE-DSPYGC-001

Version: 1.1

Gestion de Procesosde
lasUnidades
Administrativas

GESTION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE PROCESOS

Inicio

Controlar |agestion de
procesosde manera
mensual.

Remitir laversion
ycon firmas 3

P,
Proceso ap

Proceso no aprobado

Efectuar informes de
avance de |a gestion de
procesosdecada
Unidad Administrativa.

— T

Recibir los
requerimientosde
asesoriadelasUnidades
Administrativas.

Asesorar en la gestion
del procesosez en el
levantamiento,
maodificacion, medicion
© mejora continua.

Ia Direccion de Procesos
y Gestién del Cambio.

Archivar Manuslesde

FIRMAS DE APROBACION:

ELABORADO POR: AMBAR LOPEZ

REVISADO POR: ANTONIO GALVEZ

APROBADO POR: JUAN BONILLA

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:

Figura 69. Flujograma TO - BE del proceso 1.
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4.1.2.2 Proceso 2: Mejoramiento continuo de procesos. A continuacion las definiciones

to-be del proceso.

Entradas del proceso: disposicion del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
Desarrollo Institucional. Requerimiento de las unidades administrativas del Ministerio de
Mineria. Planificacion Anual de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del

Cambio.

Lineamientos del proceso: el Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, deberd priorizar de acuerdo a los requerimientos de las unidades
administrativas, el tiempo para determinar la mejora en el proceso, el costo en caso de
automatizacion; asi mismo se debera verificar las directrices emitidas por las Instituciones
Coordinadores de la Administracion Publica en el caso de mejora de servicios. Previo a
la aprobacion de mejora continua de un proceso o servicio se debe dimensionar los

recursos necesarios para el analisis, implementacion y socializacion de las mismas.

Descripcion del procedimiento: en la Tabla 34 se muestran las actividades en orden

cronoldgico para la ejecucion de este proceso.

Tabla 34

Procedimiento TO — BE del proceso 2

Fichas, formatos y
registros de la
actividad

Usuario
No.  responsable/Unidad
administrativa

Descripcion de actividades

Recibir los requerimientos del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
Desarrollo Institucional, unidades administrativas, en el que solicite
mejoramiento de un proceso. El Director de la unidad delegara al Analista
responsable para el andlisis del proceso conjuntamente con la unidad
requirente. Verificar que el proceso cuente con indicadores y riesgos
operacionales identificados cargados en el sistema de gestion de procesos.

Memorando de

1 Director /IDSPYGC -
requerimiento

Analizar las estadisticas e indicadores de los procesos y servicios, las
complejidades, riesgos operacionales, las herramientas de mejora continua
aplicadas; asi como el plan de mejora aprobado por el Comité de Gestion
de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional.

Reporte del sistema de

2 Analista/ DSPYGC gestion de procesos

Convocar a reunion a los delegado(s) de las unidades que intervienen dentro
del plan de mejora, esto dependera de la estrategia a implementarse. Se
debera conformar un equipo multidisciplinario en el que existan varios
criterios técnicos del proceso o servicio.

3 Analista/ DSPYGC Correo electronico

Equipo
Multidisciplinario

Levantar los requerimientos de mejora del proceso, formatos de la meta
data, formularios, check list, de cada uno de los roles dentro del proceso.
Verificar que los formatos y formularios correspondan al proceso mejorado.
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No.

Usuario
responsable/Unidad
administrativa

Descripcion de actividades

Fichas, formatos y
registros de la
actividad

2]

]

10

11

12

Unidad Requirente

Equipo
Multidisciplinario

Analista/ DSPYGC

Comité de Calidad

Equipo
Multidisciplinario

Equipo
Multidisciplinario

Equipo

Multidisciplinario

Analista/ DSPYGC

Director / DSPYGC

Equipo
Multidisciplinario

Analista/ DSPYGC

Revisar y validar los formatos de la meta data, formularios, check list, de
cada uno de los roles dentro del proceso. Si estan correctos y si la estrategia
de mejora continua es reforma del proceso, reforma legal, entre otros
(continua con la actividad 6). Si la estrategia de mejora continua es
semiautomatizacién o automatizacién (continua con la actividad 9). Si se
deben hacer ajustes (regresa a la actividad 4).

Generar version final de las reformas al proceso, reforma legal para
aprobacion del Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional.

Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, para la aprobacién de los insumos generados en la segunda
sesion.

Aprobar la mejora del proceso o servicio, en caso de tener observaciones se
remitird al equipos multidisciplinario, mismo que debera efectuar los ajustes
solicitados (regresa a la actividad 6) o (continGa con la actividad 9)
dependiendo de la estrategia de mejora continua. De no tener observaciones
se levantard en acta de reunidon donde se establecerd los plazos de
capacitacion, socializacion e implementacion, (continta con la actividad
12).

Desarrollar en la plataforma determinada del proceso o servicio, el disefio
de la automatizacion del proceso o servicio; asi como los roles, formularios,
formatos, entre otros.

Ejecutar pruebas de calidad QA al desarrollo efectuado tanto al cédigo
como a sistema en general. Si existen observaciones (regresa a la actividad
9), si se encuentra correcto (continua con la actividad 11).

Ejecutar pruebas piloto de funcionamiento técnico y operativo, verificando
el rendimiento de los equipos institucionales. Si existen observaciones
(regresa a la actividad 9), si se encuentra correcto (regresa a la actividad
7).

Elaborar manuales de usuario interno o externo, guias metodoldgicas,
instructivos dependiendo de la mejora efectuada en el proceso o servicio.

Validad y aprobar los manuales de usuario interno o externo, guias
metodoldgicas, instructivos generados. Si existen observaciones (regresa a
la actividad 12), si se encuentra correcto (continua con la actividad 14).

Socializar, capacitar e implementar las mejoras efectuadas al proceso o
servicio de acuerdo a los plazos establecidos por el Comité de Gestion de
Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional. En esta actividad se debera
generar todas las fuentes de verificacion que respalden las acciones
efectuadas en caso deban ser presentadas al Comité o a las Instituciones
Coordinadoras de las Administracion Publica.

Archivar las evidenciar de todo el proceso de mejora continua tanto fisica
como digital. FIN DEL PROCESO

Hoja de asistencia

Reforma legal

Reforma del proceso

Correo electrénico

Acta de reunién

Informe de desarrollo

Informe de calidad

Informe de pruebas
piloto

Manual
Guia metodolégica

Instructivo

Hoja de asistencia

Memorando de
socializacion

Convocatoria
capacitacion

Actas de reunién

Expediente del
proceso

Diagrama de flujo del proceso: en la Figura 70 se muestran las actividades en orden

cronoldgico para la ejecucion de este proceso.
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v‘ Ministerio
daMinece MINISTERIO DE MINERIA

Nombre del proceso: Mejorsmiento Continuo de Procesos. Codigo: MM.CGPYGE- DSPYGC-006 Version: 1.1
DSPYGC UNIDAD REQUIRENTE COMITE DE CALIDAD EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO
INICIO

Recibir los requerimientos|
del Comité de Gestién de
Calidad de Senicioy
Desarrallo Institucional,
Unidades Administrativas.

—

Analizar |as estadisticas e
indicadores de los procesos|
y servicios.

Levantar formatos de 3|
meta dats, formularios,
check list, decada uno de

Convecar 3 reunion alos

que intenvienen dentro del los rolesdentro del

lan d jora.
plan demejora. S

Revisar y validar los

formatos delametadata,
ios, check list,

cada uno delos roles

dentro del proceso.

1
M
0 @) 2
2 L
a
a
o
<]
&
il i 5
u Convocar a ::mng parala Rproliar s mofirsdd AUTOMATZACION
o proceso o servicio. REFORMA
5 generades. 3
Z
E
=z
8
o rrollar en la Generar versin
= platsforma| final de las
He detaminada del reformas 3l procaso
= proceso o servicio. o servicio.
=z
2
o Elaborar manuales de;
S usuario intemo o extemo.
Ejecutar pruebasde 2
calidad QA al
NO
desarrollo.

Validad y aprobar los|
manuales de usuario
interno o externo.

Ejecutar pruebas|
piloto de
funcionamiento

i técnico y operativo.
4
Archivar 123) T :
evidenciar de todo Socializar, capacitar
e implementar las
el proceso de
mejora continua
tanto fisica como
digital,
FIN
FIRMAS DE APROBACION:
ELABORADO POR: AMBAR LOPEZ REVISADO POR: ANTONIO GALVEZ APROBADO POR: JUAN BONILLA
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Figura 70. Flujograma TO - BE del proceso 2.
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4.1.2.3 Proceso 3: Medicion de la Criticidad y Priorizacion de Procesos. A continuacién

las definiciones to-be del proceso.

Entradas del proceso: planificacion anual de la Direccion de Servicios, Procesos y

Gestion del Cambio. Necesidad interna de las unidades administrativas.

Lineamientos del proceso: la planificacion de la medicion de la criticidad y priorizacion

de procesos se efectuard como minimo una vez al afio con el reporte del sistema de gestion

de procesos; sin embargo, la informacion se encontrara disponible en cualquier momento

bajo solicitud de las unidades administrativas. EI Comité de Gestion de Calidad de

Servicio y Desarrollo Institucional podra solicitar en cualquier momento la criticidad y

priorizacion de todos los procesos de las unidades administrativas del Ministerio de

Mineria con el fin de identificar oportunidades de mejora.

Subprocesos: gestion de procesos de las unidades administrativas.

Descripcion del procedimiento: en la Tabla 35 se muestran las actividades en orden

cronoldgico para la ejecucion de este proceso.

Tabla 35

Procedimiento TO —

BE del proceso 3

Usuario
No.  responsable/Unidad
administrativa

Descripcion de actividades

Fichas, formatos y
registros de la
actividad

1 Analista/ DSPPP

2 Director / DSPPP

3 Analista / DSPPP

4 Comité de Calidad

Controlar la criticidad y priorizacion gestion de procesos de acuerdo a la
planificacion de la Direccion, verificando los procesos priorizados como
criticos en el sistema de gestion de procesos, mismos que deberan ser
presentados al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, conjuntamente con el analisis de los indicadores, riesgos
operacionales y deberd incluir las recomendaciones de posible mejoras en
los procesos en base al anélisis efectuado.

Revisar el reporte, analisis de los indicadores, riesgos operacionales y
posible mejoras en base a la criticidad y priorizacién de procesos, si valida
el contenido (continua con la actividad 3), si no valida el contenido
(regresa a la actividad 1), para efectuar las correcciones necesarias.

Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, para la presentacion del informacion obtenida del anélisis de
la priorizacién conjuntamente con las acciones de mejora.

Aprobar mediante Acta de la primera sesion las acciones de mejora para los
servicios o procesos del Ministerio de Mineria (continua con el proceso
MM-CGPYGE-DSPYGC-006). FIN DEL PROCESO

Reporte del Sistema de
Gestion de Procesos

Correo electronico

Correo electronico

Acta de reunion
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Usuario Fichas, formatos y
No.  responsable/Unidad Descripcion de actividades registros de la
administrativa actividad

En caso de no aprobar las acciones de mejora (regresa a la actividad 1),
para efectuar los ajustes y analisis necesarios para la presentacién de una
nueva propuesta y acciones de mejora.

Diagrama de flujo del proceso: en la Figura 71 se muestran las actividades en orden

cronoldgico para la ejecucion de este proceso.

A v‘ Ministerio
de Mineria

Nombre del proceso: Medicion de | Criticidad y Priorizacion de Procesos Cadigo: MM-CGPYGE-DSPYGC-002 Versign: 1.1

MINISTERIO DE MINERIA

DSPYGC COMITE DE CALIDAD

INICIO

Gestion de Procesos de
lasUnidades
Administrativas

Controlar lacriticidad y
priorizacion gestion de
procesos de acuerdo 3

Ia planificacién dela
Direccion.

— e

evisar el reporte,
analisis de los
indicadores, riesgos
operacionales y posible
mejorasenbaseala
criticidad y priorizacion
deprocesos.

Aprobar mediante Acta
delaprimera sesion las

Convocar al Comitéde
Gestion de Calidad de|

del Ministerio de
Mineriz

Servicio y Desarrollo
Institucional.

MEDICION DE LA CRITICIDAD Y PRIORIZACION DE PROCESOS

SI

PROCESO
MM-CGPYGE-DSPYGC- .

003

FIN

FIRMAS DE APROBACION:

ELABORADO FOR: AMBAR LOPEZ REVISADO POR: ANTONIO GALVEZ APROBADO POR: JUAN BONILLA

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Figura 71. Flujograma TO - BE del proceso 3.
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4.1.3 Manuales generados a través del Sistema de Gestion de procesos. La herramienta
de gestidn de procesos permite el levantamiento, medicion, monitoreo de los mismos. Asi
mismo permite generar manuales de procesos estandarizados con toda la informacion
ingresada. Los manuales generados a través del sistema contienen la ficha técnica del
proceso, procedimiento, flujograma, andlisis del proceso, riesgos operacionales de
acuerdo a la metodologia establecida en el marco teorico.

Los manuales AS —IS y TO — BE generados desde el Sistema de Gestion de Procesos, se

encuentran en anexos, detallados a continuacion:

e Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos.
a. Manual de proceso 1 AS — IS. (Ver anexo 7.20)
b. Manual de proceso 1 TO — BE. (Ver anexo 7.21)
e Mejoramiento continuo de procesos.
a. Manual de proceso 2 AS — IS. (Ver anexo 7.22)
b. Manual de proceso 2 TO — BE. (Ver anexo 7.23)
e Medicion de la criticidad y priorizacion de procesos.
a. Manual de proceso 3 AS — IS. (Ver anexo 7.24)
b. Manual de proceso 3 TO — BE. (Ver anexo 7.25)
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4.2  Efectos de la Aplicacion de la Gestion de Procesos en la Direccion de

Servicios, Procesos y Gestion del Cambio

Para medir los efectos de la aplicacion de la metodologia y la herramienta de gestion de
procesos, se ha fijado dos criterios fundamentales para evidenciar los principales
cambios. Los tiempos operativos permiten conocer que tan eficiente es un proceso en su
ejecucion, por ende permite determinar la carga operativa que implica el mismo. Los
riesgos operativos permiten conocer a tiempo las posibles causas que podrian generar
efectos en un futuro, con el fin de gestionarles ya se mitigando, trasfiriendo o aceptando

el riesgo.

4.2.1 Tiempos Operativos. Para medir los tiempos operativos se fijan las actividades y
el procedimiento, responsables, documentos que genera la actividad y se calcula el tiempo
promedio de ejecucion considerando demora, reprocesos, validacion y aprobacion.

4.2.1.1 Proceso 1: Gestion de Manuales, Procedimientos e Instructivos de Procesos. El
proceso cuenta con 15 actividades mismas que se ejecutan en un tiempo promedio de 41
dias laborables, del analisis del proceso efectuado se automatizé la creacion, modificacion
de manuales de procesos a través del sistema de gestion de procesos, lo que permitid
eliminar 9 actividades operativas y reprocesos en el levantamiento de informacion,

validacién y aprobacion, detalladas a continuacién:

e Coordinar las reuniones de trabajo con el delegado de la unidad requirente para
verificar los documentos e insumos del proceso.

e Efectuar la reunion preliminar de levantamiento de la informacion en el que se
solicitara datos especificos del proceso, con el fin de llenar la ficha técnica en la que
se incluye propésito, disparador, marco legal y levantamiento del procedimiento.

e Elaborar el manual de procesos de acuerdo al formato establecido y con la
informacidn levantada, de no contar con toda la informacion del proceso.

e Validar el manual de Procesos generado, por parte del Responsable del Proceso /

Supervisor de la unidad administrativa.
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Validar el manual de procesos generado, por parte del Director de la unidad
administrativa.

Validar el manual de procesos generado, por parte del Coordinador General de la
unidad administrativa.

Aprobacién el manual de procesos generado, en caso de tener observaciones se
remitira a la analista de la Direccién de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio,
misma que deberd efectuar los ajustes solicitados.

Remitir la confirmacion de aprobacion a la Direccion de Servicios, Procesos y
Gestion del Cambio con el fin de generar la version final del documento, codificar y
archivar.

Generar la version final del documento en el que se debera incluir el codigo, y debera

recopilar las firmas de aprobacion de la unidad requirente, socializar y archivar.

Esta mejora en el proceso permitié ajustar el procedimiento a 6 actividades mismas que

se ejecutan en un tiempo promedio de 12 dias laborables.

De los resultados obtenidos se identifica una optimizacion en tiempo operativo de 29 dias

laborables, lo que representa una reduccién en el 70% del tiempo de ejecucion,

conservando actividades que aportan y agregan valor al proceso, detalladas a

continuacion:

Controlar la gestion de procesos de manera mensual verificando el porcentaje de
avance del levantamiento, modificacién, medicién y mejora continua de las unidades
administrativas. El analista debera emitir reportes del sistema de gestion de procesos
en base al % de procesos levantados, % de procesos generados, % de procesos
aprobados, analisis de indicadores, % procesos mejorados.

Solicitar la version aprobada y con firmas a la Direccion de Procesos y Gestion del
Cambio.

Efectuar informes de avance, poner en conocimiento de la Direccion y Coordinacion
de la Unidad, para emitir las observaciones y retroalimentacion a cada una de las

unidades administrativas.
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e Recibir los requerimientos de asesoria de las unidades administrativas. EI Director de
la unidad delegara al Analista responsable para el asesoramiento en la gestion del
proceso conjuntamente con la unidad requirente.

e Asesorar en la gestion del proceso sea en el levantamiento, modificacion, medicion o
mejora continua del mismo, remitir por correo electronico las observaciones al
proceso Y las directrices necesarias.

e Archivar manuales de procesos aprobados fisicamente en los archivos de la Direccion
de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio; asi como digitalmente en el sistema de

gestion de procesos asi como los informes y reportes mensuales.

Esto representa menos carga operativa para los analistas de procesos, autonomia de las
unidades administrativas para la gestion de sus procesos, mitigando algunos riesgos

operacionales que se analizaran en el punto 4.2.2.

A continuacidn en la Tabla 36 se muestra el cursograma analitico del proceso en el que

se evidencia la mejora y reduccion en tiempo.
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Tabla 36
Cursograma analitico del proceso 1

0 i,

CURSOGRAMA ANALITICO

CODIGO PROCESO: GESTION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE PROCESOS
PROCESO: MM-CGPYGE-DSPGC-002
RECURSOS: . LEGAL ACTUAL BRECHA
4 n - SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES
DIRECCION: SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO Humanos: Analista de procesos y analista No. T No. T No. T
tecnoldgico. © [operacién 6 | 16 4 10 -2 -6
Tecnoldgicos: Sistema de gestion de = |Envio de D 3 9 1 -2 -8
COORDINACION: GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION procesos. D |pemora 0 0 0 0 0 0
ESTRATEGICA Procedimientos: Manual MM-CGPYGE- [l |Revisién y Control 5 14 0 0 -5 -14.
DSPGC-002 'V |Archivo 1 2 1 0 1 ACCIONES DE MEJORA
i Legales y Normativas: Determinadas en el 15 41 6 12 -9 -29
FECHA DE ELABORACION: 20 DE NOVIEMBRE DE 2017 TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS
marco legal.
MARCO NORMATIVO SITUACION ACTUAL
2w 2w
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE Elle [=» (D |m |V DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE EZl o | = | D "HI4
E E
Controlar la gestion de procesos de manera mensual verificando i itira i
Recibir los requerimientos de las Unidades Administrativas, en la .g P e . Automatizar, lo cual permitird al usuario
ue se solicita el levantamiento del proceso. El Director de la el porcentaje de avance del levantamiento, modificacion, interno levantar los procesos de acuerdo a
1 8 idad del 4 2l Analist blp | \ tamiento del Director /DSPPP 1 X medicién y mejora continua de las Unidades Administrativas. El| Analista / DSPPP 1 X . i
nidad de egar: @ |:a s alresp.odns: € p.ara(e evantamiento de! analista deberd emitir reportes del sistema de gestion de una metodologia establecida y de manera
proceso conjuntamente con fa unidad requirente. procesos en base al % de procesos levantados, % de procesos autonoma.
Eliminar actividad, se encuentra
Coordinar las reuniones de trabajo con el delegado de la unidad . . . »
2 h i A Analista / DSPPP 2 X 0 automatizada en el sistema de gestion de
requirente para verificar los documentos e insumos del proceso.
0roceso
Efectuar la reunién preliminar de levantamiento de la informacién Eliminar actividad, se encuentra
en el que se solicitara datos especificos del proceso, con el fin de| . - L.
3 q ) - P . P . . Analista / DSPPP 2 X 0 automatizada en el sistema de gestion de
llenar la ficha técnica en la que se incluye propésito, disparador,
marco legal;y, levantamiento del procedimiento. procesos.
Elabura: el Mfanual de prlocesus :e acduerdo al formato estabLecidIo Eliminar actividad, se encuentra
con la informacién levantada, de no contar con toda la N " " 0
q | - . - Analista / DSPPP 5 X 0 automatizada en el sistema de gestion de
informacion del proceso (continua con la actividad 5). Una vez que el
Analista cuente con el borrador final (continta con la actividad 7). procesos.
. . L . " » ) o n Modificar la actividad se debera solicitar
5 Solicitar mediante correo electrénico al delegado de la unidad Analista / DSPPP 1 X Remitir la version aprobada y con firmas a la Direccién de Unidades 3 X | | bad | idad
requirente los datos faltantes para el levantamiento del proceso. Procesos y Gestion del Cambio, continuar con la actividad 6. Administrativas ! ©0s manuales aprobados por la unida
administrativa.
. . L " Efectuar informes de avance, poner en conocimiento de la
Remitir la informacién faltante del proceso mediante correo Di ) Coordinacién de la Unidad itir 1
6 |electrénico al delegado de la Direccion de Servicios, Procesos y| Unidad Requirente 5 X ireccion v _Loordinacion de Ta Unidad, para emitr 1as Analista / DSPPP 3 X Modificar la actividad.
) R observaciones y retroalimentacion a cada una de las Unidades
Gestion del Cambio. o .
Administrativas.
Recibir los requerimientos de asesoria de las Unidades
Convocar a reunién al delegado(s) de la unidad requirente con el Administrativas. El Director de la Unidad delegard al Analista . e -
7 |, N gado(s) d Analista / DSPPP 1 X N g Analista / DSPPP 1 X Modificar la actividad.
fin de que validen el documento. responsable para el asesoramiento en la gestion del proceso
conjuntamente con |a unidad requirente.
Validar el Manual de Procesos generado, en caso de tener » X
observaciones se remitirda a la analista de la Direccion de Asej‘;'a' en la gdestlon del proceso sea denl el levantamiento,
ici i6 i i 4 modificacién, medicién o mejora continua del mismo, remitir por . . P
8 [Servicios, Procesos y Gestién del Cambio, misma que deberd| ynidad Requirente 3 X Jectrénico 1as obs lora | las di P Analista / DSPPP 3 X Modificar la actividad.
efectuar los ajustes solicitados (regresa a la actividad 4). De no correo ¢ ectronico las observaciones al procesoy las directrices
tener observaciones se remitira para revision del Responsable del necesarias.
Revisar el Manual de Procesos generado, en caso de tener
observaciones se remitira a la analista de la Direccion de Eliminar actividad, se encuentra
9 |Servicios, Procesos y Gestion del Cambio, misma que deberd| ynidad Requirente | 3 X 0 automatizada en el sistema de gestion de
efectuar los aJ‘ustes sollmfa.d(')s (regresa a I?'adlvlda.d 4). De no procesos.
tener observaciones se remitird para aprobacion del Director de la
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“ o
de Mineria

CURSOGRAMA ANALITICO

CODIGO PROCESO:

GESTION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE PROCESOS

PROCESO: MM-CGPYGE-DSPGC-002
RECURSOS: . LEGAL ACTUAL BRECHA
2 4 - - SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES
DIRECCION: SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO Humanos: Analista de procesos y analista No. T No. T No. T
tecnolégico. 0 |operacién 6 16 4 10 2 -6
Tecnoldgicos: Sistema de gestion de % |Envio de Documentos 3 9 1 1 -2 -8
COORDINACION: GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION procesos. D |pemora 0 0 0 0 0] 0]
ESTRATEGICA Procedimientos: Manual MM-CGPYGE- [l |Revision y Control 5 14 0 0 -5 -14,
DSPGC-002 V |Archivo 1 2 1 1 0 -1 ACCIONES DE MEJORA
. Legales y Normativas: Determinadas en el 15 41 6 12 -9 -29
FECHA DE ELABORACION: 20 DE NOVIEMBRE DE 2017 TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS
marco legal.
MARCO NORMATIVO SITUACION ACTUAL
2w S
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE  [EZ|@ |m (D |m |V DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE ESl o= [ D BV
F F
Aprobar el Manual de Procesos generado, en caso de tener
observaciones se remitird a la analista de la Direccion de| Eliminar actividad, se encuentra
10 [Servicios, Procesos y Gestion del Cambio, misma que deberd| ynidad Requirente | 3 0 automatizada en el sistema de gestién de
efectuar los ajustes solicitados (regresa a la actividad 4). De no procesos
tener observaciones se remitird para aprobaciéon Coordinador .
Aprobacion el Manual de Procesos generado, en caso de tener
observaciones se remitird a la analista de la Direccion de| Eliminar actividad, se encuentra
11 |Servicios, Procesos y Gestién del Cambio, misma que deberd| ypigad Requirente | 3 0 automatizada en el sistema de gestion de
efectuar los ajustes solicitados (regresa a la actividad 4). De no! procesos
tener observaciones (continua con la actividad 12). "
Remitir la confirmacion de aprobacién a la Direccion de Servicios, Eliminar actividad, se encuentra
12 |Procesos y Gestién del Cambio con el fin de generar la versién final[ Unidad Requirente 3 0 automatizada en el sistema de gestion de
del documento, codificar y archivar. / procesos.
Generar la version final del documento en el que se deberd incluir y Eliminar actividad, se encuentra
13 [el codigo, y deberd recopilar las firmas de aprobacién de la| Analista / DSPPP 2| ¥ 0 automatizada en el sistema de gestion de
unidad requirente, socializar y archivar. “ procesos.
T
Firmar el dMlanual de dPro‘cesos gene;ado, socializar con los ‘\ Eliminar actividad, se encuentra
ejecutores del proceso de las nuevas directrices; y, remitir una . . . . .o
14 |95 P nuevas ¢ fees; v, i u Unidad Requirente 5| X 0 automatizada en el sistema de gestion de
copia del documento a la Direccion de Servicios, Procesos y! ~
Gestion del Cambio para el archivo. procesos.
Archi - | de P bado fisi " | . Archivar Manuales de Procesos aprobados fisicamente en los
venivar € Manua’ de Frocesos aprobado Tisicamente en fos . archivos de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del . Mantener la actividad, pero se simplifica al
15 [archivos de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del| Analista / DSPPP 2 X . L R L .| Analista/ DSPPP 1 X R .
Cambio. FIN DEL PROCESO Cambio; y digitalmente en el sistema de gestion de procesos asi tener toda la informacion ajustada
) como los informes y reportes mensuales. FIN DEL PROCESO
TOTAL 41 TOTAL 12
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4.2.1.2 Proceso 2: Mejoramiento continuo de procesos. EIl proceso cuenta con 19
actividades mismas que se ejecutan en un tiempo promedio de 144 dias laborables, tiempo
que dependera de la estrategia de mejora continua a aplicarse, que podrian ser: reforma
del cuerpo legal normativo en el caso de servicios y/o la automatizacion del proceso

mismo que implica el desarrollo y programacion.

Del andlisis del proceso efectuado se identificd la falta de informacion como principal
problema para la ejecucion del mismo, ya que no se contaba con los procedimientos,
tiempos, riesgos, cuellos de botella; sin embargo, en el sistema de gestion de procesos se
incluy6 un modulo de mejora continua que permite hacer una anélisis mas especifico de
los problemas identificados en el proceso, partiendo de las herramientas de mejora

continua lo que permite crear un plan de mejora y escoger la mejor estrategia de mejora.

El sistema permitié optimizar eliminando 4 actividades de levantamiento y recopilacion

de informacién, detalladas a continuacion:

e Revisar el expediente del proceso con el fin de identificar el procedimiento, tiempos
y datos que permitan levantar los posibles riesgos y cuellos de botella.

e Analizar las estadisticas e indicadores de los procesos y servicios; asi como las
complejidades, riesgos operacionales que presente el proceso lo que permita
identificar los cuellos de botella.

e Validar y aprobar la informacion del proceso o servicio, con el fin de establecer un
plan de mejora.

e Elaborar en conjunto con la unidad requirente un plan de accion para el proceso o
servicio a mejorar, en el que se determinen las estrategias a aplicar, presupuesto,

tiempo, responsables. Validar y aprobar el plan de mejora.

El procedimiento se modifico a 15 actividades mismas que se ejecutan en un tiempo

promedio de 127 dias laborables, detalladas a continuacion:

e Recibir los requerimientos del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo

Institucional, unidades administrativas, en el que solicite mejoramiento de un proceso.
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El Director de la unidad delegaré al Analista responsable para el anlisis del proceso
conjuntamente con la unidad requirente. Verificar que el proceso cuente con
indicadores y riesgos operacionales identificados cargados en el sistema de gestion de
procesos.

Analizar las estadisticas e indicadores de los procesos y servicios, las complejidades,
riesgos operacionales, las herramientas de mejora continua aplicadas; asi como el plan
de mejora aprobado por el Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional.

Convocar a reunion a los delegado(s) de las unidades que intervienen dentro del plan
de mejora, esto dependera de la estrategia a implementarse. Se debera conformar un
equipo multidisciplinario en el que existan varios criterios técnicos del proceso o
servicio.

Levantar los requerimientos de mejora del proceso, formatos de la meta data,
formularios, check list, de cada uno de los roles dentro del proceso. Verificar que los
formatos y formularios correspondan al proceso mejorado.

Revisar y validar los formatos de la meta data, formularios, check list, de cada uno de
los roles dentro del proceso.

Generar version final de las reformas al proceso, reforma legal para aprobacion del
Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional.

Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional,
para la aprobacion de los insumos generados en la segunda sesion.

Aprobar la mejora del proceso o servicio, en caso de tener observaciones se remitira
al equipo multidisciplinario, mismo que debera efectuar los ajustes solicitados.
Desarrollar en la plataforma determinada del proceso o servicio, el disefio de la
automatizacioén del proceso o servicio; asi como los roles, formularios, formatos, entre
otros.

Ejecutar pruebas de calidad QA al desarrollo efectuado tanto al cédigo como a sistema
en general.

Ejecutar pruebas piloto de funcionamiento técnico y operativo, verificando el
rendimiento de los equipos institucionales.

Elaborar manuales de usuario interno o externo, guias metodoldgicas, instructivos

dependiendo de la mejora efectuada en el proceso o servicio.
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e Validar y aprobar los manuales de usuario interno o externo, guias metodoldgicas,
instructivos generados.

e Socializar, capacitar e implementar las mejoras efectuadas al proceso o servicio de
acuerdo a los plazos establecidos por el Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
Desarrollo Institucional. En esta actividad se debera generar todas las fuentes de
verificacion que respalden las acciones efectuadas en caso deban ser presentadas al
Comite o a las Instituciones Coordinadoras de las Administracion Publica.

e Archivar las evidenciar de todo el proceso de mejora continua tanto fisica como

digital.

De los resultados obtenidos se identifica una optimizacion en tiempo operativo de 17 dias
laborables, lo que representa una reduccién en el 12% del tiempo de ejecucion,
conservando actividades de reforma legal, desarrollo, programacion que implicar mayor
andlisis e intervencidn de un equipo multidisciplinario especifico, por lo que no se puede
reducir estos tiempos. Al no poder reducir mas los tiempos operativos representan nuevos

riesgos operacionales que se analizaran en el punto 4.2.2.

A continuacidn en la Tabla 37 se muestra el cursograma analitico del proceso en el que

se evidencia la mejora y reduccion en tiempo.

-152-



Tabla 37
Cursograma analitico del proceso 2

oo CURSOGRAMA ANALITICO

CODIGO PROCESO: MEJORAMIENTO CONTINUO DE PROCESOS
PROCESO: MM-CGPYGE-DSPGC-006
RECURSOS: " LEGAL ACTUAL BRECHA
< £ - n SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES
DIRECCION: SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO Humanos: Analista de procesos y analista No. T No. T No. T
tecnoldgico. @ |operacién 12 | 117 | 10 | 108 -2 -9
Tecnoldgicos: Sistema de gestion de = |Envio de Documentos 1 2 1 2 0 0
COORDINACION: GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION procesos. D [pemora 0 0 0 0 0 0
ESTRATEGICA Procedimientos: Manual MM-CGPYGE- M |Revision y Control 5 22 3 14 -2 -8
DSPGC-006 V |Archive 1 3 1 3 0 0 ACCIONES DE MEJORA
i Legales y Normativas: Determinadas en el 19 | 144 | 15 | 127 -4 17
FECHA DE ELABORACION: 20 DE NOVIEMBRE DE 2017 TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS
marco legal.
MARCO NORMATIVO SITUACION ACTUAL
. - . 2w
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE E ia( o (» ] " 4 DESCRIPCION RESPONSABLE E g ] = ] ] v
Recibir los requerimientos de las Unidades Administrativas, en el que| Recibir los requerimientos del Comité de Gestion de Calidad de Servicioy .
solicite mejoramiento de un proceso. El Director de la Unidad delegara al Desarrollo Institucional, Unidades Administrativas, en el que solicite| Mantener la actividad pero los
1 [Anatista responsable para el anlisis del proceso conjuntamente conla| . o o ncovee | o X mejoramiento de un proceso. £l Director de la Unidad delegara all .o ncovee |5 X requeri_mientos fi/eben contener
unidad requirente. Verificar que el proceso cuente con indicadores y \ Analista responsable para el anélisis del proceso conjuntamente con la toda la informacion del proceso,
riesgos operacionales identificados, en caso de no tener estos datos . unidad requirente. Verificar que el proceso cuente con indicadores y, levantamiento, riesgos, indicadores.
con la actividad 2), si cuenta con esta informacién inua con \ riesgos operacionales identificados cargados en el sistema de gestién de
) ) ) N Analizar las estadisticas e indicadores de los procesos y servicios, las Automatizar, lo cual permitira
Revisar el expediente del proceso con el fin de identificar el complejidades, riesgos operacionales, las herramientas de mejora obtener un reporte de las
2 |procedimiento, tiempos y datos que permitan levantar los posibles| Analista/DSPYGC | 6 X N = . i | Analista/DSPYGC | 2 X ) . .
; / continua aplicadas; asi como el plan de mejora aprobado por el Comité | herramientas de mejora continuay
riesgos y cuellos de botella. . . . N
/ de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional. plan de mejora
/ | 3
/ [
. . . N | / Convocar a reunion a los delegado(s) de las unidades que intervienen
Analizar las estadisticas e indicadores de los procesos y servicios; asi dentro del plan de mejora, esto dependers de la estrategia a
3 |como las complejidades, riesgos operacionales que presente el proceso| Analista/DSPYGC | 3 N P nelora, pen ° 12 estrateg Analista / DSPYGC | 2 )4 Mantener la actividad.
o e implementarse. Se debera conformar un equipo multidisciplinario en el
lo que permita identificar los cuellos de botella. : N - P o
que existan varios criterios técnicos del proceso o servicio.
!
[
. . » o ) Levantar los requerimientos de mejora del proceso, formatos de la meta
Validar y aprobar la informacién del proceso o servicio, con el fin de| . . . :
. M N . . " " \ data, formularios, check list, de cada uno de los roles dentro del Equipo * -
4 |establecer un plan de mejora. Si valida la informacion (continua con la| Unidad Requirente [ 5 X e N PR 10 Mantener la actividad.
o N A ) ., N / proceso. Verificar que los formatos y formularios correspondan alf Multidisciplinario
actividad 5), si no valida la informacion (regresa a la actividad 2 o 3). / .
proceso mejorado.
/ Revisar y validar los formatos de la meta data, formularios, check list, de
Elaborar en conjunto con la unidad requirente un plan de accién para el A cada uno de los roles dentro del proceso. Si estan correctos y si la
5 |proceso o servicio a mejorar, en el que se determinen las estrategias a| Analista/ DSPYGC 3 X estrategia de mejora continua es reforma del proceso, reforma legal,| ynidad Requirente| 5 Mantener la actividad.
aplicar, presupuesto, tiempo, responsables. entre otros (continua con la actividad 6). Si la estrategia de mejora
N continua es semiautomatizacion o automatizacion (continua con la
N\
. . . . . Generar version final de las reformas al proceso, reforma legal para " /
Valid: bar el plan d . Si valida el plan (continua con la| . . g Equipo ; L
6 aj .ar M aper ar e. P an. © mEJorAa, ' valica e P a’.‘ ( nu Unidad Requirente | 2 X aprobacion del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo . q ‘p L 30 )q Mantener la actividad.
actividad 7), si no valida la informacion (regresa a la actividad 5). / o Multidisciplinario
/ Institucional.
\
/] [
Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo ) g Convocar al Comité de Gestiéon de Calidad de Servicio y Desarrollo
7 |institucional, para la presentacion del plan de mejora en la primera| Analista/DSPYGC 2 ¥ Institucional, para la aprobacion de los insumos generados en la| Analista/DSPYGC 2 )& Mantener la actividad.
sesion y aprobacion de los insumos generados en la segunda sesion. segunda sesion.
L
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0 i

CURSOGRAMA ANALITICO

CODIGO PROCESO: MEJORAMIENTO CONTINUO DE PROCESOS
PROCESO: MM-CGPYGE-DSPGC-006
RECURSOS: " LEGAL ACTUAL BRECHA
2 2 N " SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES
DIRECCION: SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO Humanos: Analista de procesos y analista No. T No. T No. T
tecnoldgico. 0 |operacion 12 | 117 | 10 | 108 2| 9
Tecnoldgicos: Sistema de gestion de % |Envio de D 1 2 1 2 0 0
COORDINACION: GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION procesos. D |pemora 0o |lojfo]o of o
ESTRATEGICA Procedimientos: Manual MM-CGPYGE- [ |Revisién y Control 5 22 3 14 -2 -8
DSPGC-006 V |Archivo 1 3 1 3 0 0 ACCIONES DE MEJORA
i Legales y Normativas: Determinadas en el 19 | 144 | 15 | 127 -4 17
FECHA DE ELABORACION: 20 DE NOVIEMBRE DE 2017 TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS
marco legal.
MARCO NORMATIVO SITUACION ACTUAL
. 2y . 2
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE 5 ‘-é (] [} DESCRIPCION RESPONSABLE 5 -g ] = '] [} v
F F
En la primera sesién el Comité deberd aprobar el Plan de mejora del Aprobar la mejora del proceso o servicio, en caso de tener observaciones
proceso o servicio, en caso de tener observaciones se remitird a la seremitira al equipos multidisciplinario, mismo que debera efectuar los
g |analista de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestién del Cambio,| Comité de Calidad 5 X ajustes solicitados (regresa a la actividad 6) o (contintia con la actividad 9)| comité de Calidad 5 X Mantener la actividad.
misma que deberd efectuar los ajustes solicitados (regresa a la actividad dependiendo de la estrategia de mejora continua. De no tener
5). De no tener observaciones se levantard en acta de reunién donde se| observaciones se levantard en acta de reunién donde se establecera los
Convocar a reunién a los delegado(s) de las unidades que intervienen Eliminar actividad, se encuentra
dentro del plan de mejora, esto dependerd de la estrategia a . N o
9 | P . ) P X e 8 Analista/ DSPYGC | 2 X 0 automatizada en el sistema de
implementarse. Se debera conformar un equipo multidisciplinario en el L,
que existan varios criterios técnicos del proceso o servicio. gestion de procesos.
Levantar los requerimientos de mejora del proceso, formatos de la meta Eliminar actividad, se encuentra
data, formularios, check list, de cada uno de los roles dentro del Equipo . ! R
10 " X o 10 | X 0 automatizada en el sistema de
proceso. Verificar que los formatos y formularios correspondan al| Multidisciplinario -,
proceso mejorado. gestion de procesos.
Revisar y validar los formatos de la meta data, formularios, check list, de
cada uno de los roles dentro del proceso. Si estdn correctos (continual Eliminar actividad, se encuentra
11 |con la actividad 12 o 13), si la estrategia de mejora continua es|ynidad Requirente | 5 X 0 automatizada en el sistema de
semmulgmanzau»on o autornahzamon (continua con la actividad 13), si la gestion de procesos.
estrategia de mejora continua es reforma del proceso, reforma legal,
Generar version final de las reformas al proceso, reforma legal para Equipo Eliminar actividad, se encuentra
12 |aprobacién del Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo o 30 | X 0 automatizada en el sistema de
o . L Multidisciplinario L,
Institucional (continua con la actividad 16). gestion de procesos.
Desarrollar en la plataforma determinada del proceso o servicio, el Equipo Desarrollar en la plataforma determinada del proceso o servicio, el Equipo
13 |disefio de la automatizacién del proceso o servicio; asi como los roles, e 40 [ X disefio de la automatizacién del proceso o servicio; asi como los roles, e 40 X Mantener la actividad.
X Multidisciplinario X Multidisciplinario
formularios, formatos, entre otros. formularios, formatos, entre otros.
Ejecutar pruebas de calidad QA al desarrollo efectuado tanto al cédigo! Equipo Ejecutar pruebas de calidad QA al desarrollo efectuado tanto al cédigo Equipo
14 |como a sistema en general. Si existen observaciones (regresa a la| Multidisciplinari 8 X como a sistema en general. Si existen observaciones (regresa a la Multidisciplinari 8 X Mantener la actividad.
actividad 13), si se encuentra correcto (continua con la actividad 15). ultidisciplinario actividad 9), si se encuentra correcto (continua con la actividad 11). ultidisciplinario
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Ejecutar pruebas de calidad QA al desarrollo efectuado tanto al codigo Equipo Ejecutar pruebas de calidad QA al desarrollo efectuado tanto al codigo Equipo

14 |como a sistema en general. Si existen observaciones (regresa a la Multidisciplinari 8 como a sistema en general. Si existen observaciones (regresa a la Multidisciplinari 8 Mantener la actividad.
actividad 13), si se encuentra correcto (continua con la actividad 15). uttidisciplinario actividad 9), si se encuentra correcto (continua con la actividad 11). uttidisciplinario
) _ ) ) o ) Ejecutar pruebas piloto de funcionamiento técnico y operativo,
Ejeflftar pruebas _p'l_om de funmona.mlen.to tecnico y operativo, Eoui verificando el rendimiento de los equipos institucionales. Si existen i

15 ver\flcan(.io el rendimiento de Ir?s. equipos m_st\tucmnales. Si existen quipo 5 observaciones (regresaa la actividad 9),si se encuentra correcto (regresa quipo 5 Mantener |a actividad.
observaciones (regresa a la actividad 13), si se encuentra correcto Multidisciplinario ala actividad 7). Multidisciplinario
(regresa ala actividad 7).
Elaborar manuales de usuario interno o externo, guias metodoldgicas, Elaborar manuales de usuario interno o externo, guias metodoldgicas,

16 |instructivos dependiendo de la mejora efectuada en el proceso o| Analista/DSPYGC | 4 instructivos dependiendo de la mejora efectuada en el proceso o| Analista/DSPYGC | 4 Mantener la actividad.
servicio. servicio.
Validar y aprobar los manuales de usuario interno o externo, guias Validar y aprobar los manuales de usuario interno o externo, guias

17 | metodol dgicas, instructivos generados. Si existen observaciones (regresa| Director / DSPYGC | 4 metodol6gicas, instructivos generados. Si existen observaciones (regresa| Director / DSPYGC | 4 Mantener la actividad.
alaactividad 16), si se encuentra correcto (continua con la actividad 18). alaactividad 12), si se encuentra correcto (continua con la actividad 14).
Socializar, capacitar e implementar las mejoras efectuadas al proceso o Socializar, capacitar eimplementar Tas mejoras efectuadas al proceso o
servicio deacuerdo a los plazos establecidos por el Comité de Gestion de . servicio de acuerdo a los plazos establecidos por el Comité de Gestion de .

18 |calidad de Servicio y Desarrollo Institucional. En esta actividad se Equipo 5 Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional. En esta actividad sej Equipo 5 Mantener la actividad.
deberd generar todas las fuentes de verificacion que respalden las| Multidisciplinario deberd generar todas las fuentes de verificacion que respalden las| Multidisciplinario
acciones efectuadas en caso deban ser presentadas al Comité o a las acciones efectuadas en caso deban ser presentadas al Comité 0 a las

o . ARV Intiticinnes Canrdinadarac de lac Adminictracidn Pithlica

Archivar las evidenciar de todo el proceso de mejora continua tanto . Archivar las evidenciar de todo el proceso de mejora continua tanto . -

199, . . Analista/ DSPYGC | 3 . . Analista/ DSPYGC | 3 Mantener la actividad.
fisica como digital. FIN DEL PROCESO / fisica como digital. FIN DEL PROCESO /

TOTAL 144 TOTAL 127
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4.2.1.3 Proceso 3: Medicion de la Criticidad y Priorizacion de Procesos. EIl proceso
cuenta con 11 actividades mismas que se ejecutan en un tiempo promedio de 30 dias
laborables, tiempo en el que se levanta la metodologia, se recopila la informacion de la
criticidad y priorizacion de los procesos una vez al afio de acuerdo a la planificacion
interna; sin embargo, en varias ocasiones las autoridades solicitaron esta informacion y
la Direccidn de Servicios, Procesos y gestion del Cambio no levantaba ain la informacion

0 en su defecto se encontraba desactualizada.

Del andlisis del proceso efectuado se identifico la falta de una metodologia establecida y
la automatizacion como principal problema para la ejecucion del mismo; sin embargo, en
el sistema de gestion de procesos se incluyd un submodulo de analisis del proceso que
permite priorizar los procesos en base a una metodologia establecida valorando la

relevancia, factibilidad, funcionalidad y control del mismo.

El sistema permitié optimizar eliminando 7 actividades operativas de levantamiento,

validacion y recopilacién de informacion, detalladas a continuacion:

e Generar las herramientas para la medicién de la criticidad y priorizacion de procesos,
de acuerdo a la planificacion de actividades de la Direccion de Servicios, Procesos y
Gestion del Cambio.

e Reuvisar las herramientas para la medicion de la criticidad y priorizacion de procesos.

e Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional,
para la presentacion y aprobacion de las herramientas para la medicion de la criticidad
y priorizacion de procesos; asi como para la presentacion de los resultados.

e Elaborar los memorandos para cada unidad administrativa en los que se soliciten el
levantamiento de la informacién de acuerdo a los formatos y herramientas
establecidas.

e Revisar y enviar los memorandos de solicitud a cada una de las unidades
administrativas a través del Sistema de Gestion Documental Quipux.

e Levantar la informacion solicitada en los formatos y herramientas para la medicion

de la criticidad y priorizacion de procesos.
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e Recopilar, analizar y consolidar las evidencias del levantamiento de las unidades
administrativas de acuerdo a los plazos establecidos en las solicitudes previamente

remitidas.

El procedimiento se modificO a 4 actividades, mismas que se ejecutan en un tiempo

promedio de 11 dias laborables, detalladas a continuacion:

e Controlar la criticidad y priorizacion gestion de procesos de acuerdo a la planificacion
de la Direccién, verificando los procesos priorizados como criticos en el sistema de
gestion de procesos, mismos que deberan ser presentados al Comité de Gestion de
Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, conjuntamente con el analisis de los
indicadores, riesgos operacionales y deberd incluir las recomendaciones de posible
mejoras en los procesos en base al analisis efectuado.

e Revisar el reporte, analisis de los indicadores, riesgos operacionales y posibles
mejoras en base a la criticidad y priorizacion de procesos.

e Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional,
para la presentacién de la informacion obtenida del anélisis de la priorizacion
conjuntamente con las acciones de mejora.

e Aprobar mediante Acta de la primera sesion las acciones de mejora para los servicios

0 procesos del Ministerio de Mineria.

De los resultados obtenidos se identifica una optimizacion en tiempo operativo de 19 dias
laborables, lo que representa una reduccién en el 63% del tiempo de ejecucion,
conservando actividades de control y actualizacion de la informacion mitigando algunos

riesgos operacionales que se analizaran en el punto 4.2.2.

A continuacién en la Tabla 38 se muestra el cursograma analitico del proceso en el que

se evidencia la mejora y reduccion en tiempo.
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Tabla 38

Cursograma analitico del proceso 3

oo CURSOGRAMA ANALITICO

CODIGO PROCESO: MEDICION DE LA CRITICIDAD Y PRIORIZACION DE PROCESOS
PROCESO: MM-CGPYGE-DSPGC-004
RECURSOS: " LEGAL ACTUAL BRECHA
< < - n SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES
DIRECCION: SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO Humanos: Analista de procesos y analista No. T No. T No. T
tecnoldgico. @ |operacién 7 20 3 9 4l -1
Tecnoldgicos: Sistema de gestién de = |Envio de Documentos 1 1 0 0 -1 -1
COORDINACION: GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION procesos. D |pemora 0 0 0 0 0 0
ESTRATEGICA Procedimientos: Manual MM-CGPYGE- [l [Revisién y Control 3 9 1 2 -2 -7
DSPGC-004 V [Archivo 0 0 0 0 [} [} ACCIONES DE MEJORA
Le | N i : Di i | 11 4 11 -7 -1
FECHA DE ELABORACION: 20 DE NOVIEMBRE DE 2017 egalesy Normativas: Determinadas en e TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS 30 9
marco legal.
MARCO NORMATIVO SITUACION ACTUAL
o o
0 £2 DESCRIPCION RESPONSABLE £2
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE = =1
° gsle |=» (B |m |V gsl e = |D |m|V
Generar las herramientas para la medicion de la criticidad y Controlar la criticidad y priorizacion gestion de procesos de| X o,
priorizacién de procesos, de acuerdo a la planificacién de actividades acuerdo a la planificacién de la Direccion, verificando los Automatizar, lo cual permitira

de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestién del Cambio. Dentro de procesos priorizados como criticos en el sistema de gestion de obtener un reporte de criticidad,

1 R Analista/DSPPP | 3 [ X . . . Analista / DSPPP 2 X L .

las herramientas se contempla: procesos, mismos que deberdn ser presentados al Comité de| priorizacién de manera continua y

- Matriz de percepcion y medicién del nivel de madurez, en la que de| Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, actualizada.

acuerdo a |a Normativa de la Administracion de Procesos se identifica el conjuntamente con el andlisis de los indicadores, riesgos

Revisar las herramientas para la medicién de la criticidad y priorizacién Revisar el reporte, andlisis de los indicadores, riesgos

de procesos, si valida \as?\erramiemas (continua con Iaacti\\lliZad 3),sino operacionales y posible mejoras en base a la criticidad y Modificar a actividad se validard los
2 P : N o ’ Director / DSPPP 2 X priorizacién de procesos, si valida el contenido (continua con la[ Director / DSPPP 2 X reportes del sistemay se efectuara

valida las herramientas (regresa a la actividad 1), para efectuar las e . R R e

actividad 3), si no valida el contenido (regresa a la actividad 1), un anélisis frente a los resultados.

correcciones necesarias a las matrices. R i
para efectuar las correcciones necesarias.

Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, para la presentacion y aprobacién de las herramientas
3 [para la medicién de la criticidad y priorizacion de procesos en la| Analista / DSPPP 2 %
primera sesion.

Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo

Convocar al Comité de Gestion de Calidad de Servicio vy
Desarrollo Institucional, para la presentacién del informacion
obtenida del analisis de la priorizacién conjuntamente con las
acciones de mejora.

El Comité se reunird para analizar el
Analista / DSPPP 2 X informe listo de la criticidad y
priorizacion de los procesos.

Aprobar mediante Acta de la primera sesién las herramientas para la

medicién de la criticidad y priorizacion de procesos, en caso no se Aprobar mediante Acta de la primera sesion las acciones de

n . oL N Modificar actividad, el Comité solo
mejora para los servicios o procesos del Ministerio de Mineria

4 |aprueba (regresaalaactividad 1), para efectuar los ajustes necesarios. | Comité de Calidad | 5 X : Comité de Calidad | 5 X se reunird una vez para dar las
Tomar conocimiento de los resultados obtenidos de la medicion de la (continua con el proceso MM-CGPYGE-DSPYGC-006). FIN DEL directri .
. PN X . . PROCESO irectrices de priorizacion.
criticidad y priorizacién; y, analizar las posibles mejoras en los
Elaborar los memorandos para cada Unidad Administrativa en los que Eliminar actividad, se encuentra
5 [se soliciten el levantamiento de la informacién de acuerdo a los| Analista/DSPPP 2 X automatizada en el sistema de
formatos y herramientas establecidas. gestion de procesos.
Revisar los memorandos, si aprueba el contenido (continua con la| Eliminar actividad, se encuentra
6 |actividad 7), en caso de que existan correcciones (regresa a la actividad 5),| Director / DSPPP 1 X 0 automatizada en el sistema de
para que se ajusten y corrijan los documentos. gestion de procesos.
. Eliminar actividad, se encuentra
Enviar los memorandos de solicitud a cada una de las Unidades| Coordinador/ X K
7 1 X 0 automatizada en el sistema de

Administrativas a través del Sistema de Gestion Documental Quipux. CGPYGE

|gestion de procesos.
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CURSOGRAMA ANALITICO

CODIGO PROCESO: MEDICION DE LA CRITICIDAD Y PRIORIZACION DE PROCESOS
PROCESO: MM-CGPYGE-DSPGC-004
RECURSOS: LEGAL ACTUAL BRECHA
" N N SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES
DIRECCION: SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO Humanos: Analista de procesos y analista No. T No. T No. T
tecnoldgico. O [operacién 7 20 3 9 4] 11
Tecnoldgicos: Sistema de gestion de = |Envio de Documentos 1 1 0 0 -1 -1
COORDINACION: GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION procesos. D |pemora 0 0 0 0 0 0
ESTRATEGICA Procedimientos: Manual MM-CGPYGE- [l |Revisién y Control 3 9 1 2 -2 -7
DSPGC-004 V |Archivo 0 0 0 0 [} 0 ACCIONES DE MEJORA
. Legales y Normativas: Determinadas en el 11 30 4 11 -7 -19.
FECHA DE ELABORACION: 20 DE NOVIEMBRE DE 2017 TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS
marco legal.
MARCO NORMATIVO SITUACION ACTUAL
o o
0 £2 DESCRIPCION RESPONSABLE £2
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE = 1
© g5le (= |D |m |V gl o = |D |m|V
. / Eliminar actividad, se encuentra
Enviar los memorandos de solicitud a cada una de las Unidades| Coordinador/ / . R
7 . : ) N i . 1 X 0 automatizada en el sistema de
Administrativas a través del Sistema de Gestion Documental Quipux. CGPYGE / L,
gestion de procesos.
R Eliminar actividad, se encuentra
Levantar la informacién solicitada en los formatos y herramientas para Unidades . R
8 i N I - . 5 X 0 automatizada en el sistema de
la medicién dela criticidad y priorizacién de procesos. Administrativas L.
| estién de procesos.
| L .
Recopilar, analizar y consolidar las evidencias del levantamiento de las Eliminar actividad, se encuentra
9 |Unidades Administrativas de acuerdo a los plazos establecidos en las| Analista/DSPPP 3 #( 0 automatizada en el sistema de
solicitudes previamente remitidas. | gestion de procesos.
IEIabr‘)r'ardeIJnforr'ne.ﬁnaklldedlos resultados ollnenidos :ebla 'm‘edi‘cif’)nlde ‘ Eliminar actividad, se encuentra
1 ) . N .
10 @ criticica .y pnor\zaclfm © p.rocesos en el que se debera Inc u‘,r_ és Analista / DSPPP 3 i( 0 automatizada en el sistema de
recomendaciones de posible mejoras en los procesos en base al anélisis "
efectuado. gestion de procesos.
Revisar el informe final de los resultados de la medicion, si aprueba el . Eliminar actividad, se encuentra
11 |informe (regresa a la actividad 3), en caso de que existan correcciones| Director / DSPPP 3 X 0 automatizada en el sistema de
(regresa a la actividad 10), para que se ajusten y corrijan los documentos. gestion de procesos.
TOTAL 30 TOTAL 11
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A continuacion en la Tabla 39 se muestra un cuadro comparativo de los tiempos
operativos con los procesos AS-1S y TO-BE:

Tabla 39
Analisis de Optimizacion de Tiempos Operativos

PROCESO AS - IS PROCESO TO -BE RESULTADOS
Proceso Ndmero de Tiempo Ndmero de Tiempo Actividades Tiempo
actividades operativo actividades operativo eliminadas | disminuido
Gestion de
man_ual_es, 41 dias 12 dias 29 dias
procedimientos 15 laborables 6 laborables 9 laborables
e instructivos de
procesos
Mejoramiento 19 144 dias 15 127 dias 4 17 dias
continuo de laborables laborables laborables
procesos
Medicion de la 30 dias 11 dias 19 dias
Criticidad y 1 laborables 4 laborables ! laborables
Priorizacion de
Procesos.

A continuacion en la Figura 72 se muestra una grafica comparativa de la optimizacion de
los tiempos operativos, por lo que entre mas pendiente exista mayor es la optimizacion

como se observa en el proceso 1 al reducir 29 dias laborables que representa el 71%.

Gréfica lineal de TIEMPO AS-IS. TIEMPO TO-BE

160

Proceso 1
— — Proceso 2
140 - — ———— Proceso 3

120

100

Datos
3

20 T
TIEMPO AS-IS TIEMPO TO-BE

Figura 72. Gréfica comparativa de optimizacién de tiempos operativos.
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4.2.2 Riesgos Operacionales. Para medir los riesgos operacionales se parte de las
complejidades del proceso identificados en las entradas, productos y procedimiento, lo
cual permite ponderar de acuerdo a la probabilidad e impacto determinando la criticidad

del riesgo operacional.

4.2.2.1 Riesgos Operacionales ldentificados. En el sistema de gestion de procesos se
implement6 un submddulo de riesgos operacionales que permite identificar los riesgos
externos e internos de cada proceso en base a la metodologia establecida en el marco

tedrico.

Se identificaron dos (2) riesgos externos, que afectan a los tres procesos priorizados por
lo que son factores exdgenos no controlables, como el cambio en las condiciones
econdmicas del pais lo que genera reduccion del presupuesto de la Institucion por ende
se limitan los recursos de talento humano, tecnolégico, materiales, entre otros. Asi mismo
la continuidad en la gestion politico estratégica es otro pardmetro no controlable dada las
condiciones politicas del pais, por lo que en varios gabinetes se ha contemplado la
eliminacién de las competencias y atribuciones del Ministerio de Mineria pudiendo

fusionarse con otros Ministerios.

Se identificaron diez (10) riesgos internos, de los cuales tres (3) tienen una probabilidad
de recurrentes y seis (6) tienen un impacto grave en los procesos del Ministerio de
Mineria. Estos riesgos representan demora en la ejecucién del proceso, diferencia en el
organico estructural y numérico, exceso de informacion, informacion a destiempo y falta

de sistemas automatizados.

A continuacion en la Tabla 40 se muestran todos los riesgos identificados para los tres (3)
procesos priorizados de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
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Tabla 40

Riesgos operacionales identificados

Proceso Factor Riesgo Indicativo Descripcién del evento Probabilidad Impacto
3 procesos Factor externo Cambio de/co_ndlcm es  Reduccion del ’prgsupuesto_ de la Institucién por ende se limitan los recursos: talento Posible Serio
econémicas humano, tecnoldgico, materiales, entre otros.
3 procesos Factor extermno Contln’u_ldad en Ia, g_estlon Ellmlqapl_on de las competencias y atrlb_uc!ones del Ministerio de Mineria, por lo que existe Inusual Grave
politico estratégica la posibilidad de que el Ministerio se elimine.
MM-CGPYGE Procesos y Incumplimiento con la normativa gubernamental de aplicacion obligatoria, por lo que la
. " Factor intern imi L .3 '
DSPGC-002 actor intemo pr_ocedlmle.ntos Institucion no cuenta con una gestion por procesos, manuales de procesos, entre otros. Recurrente Grave
innecesarios
MM-CGPYGE- o Falta de S_lstemas El proceso es manual por lo que no _apllca sistemas integrados que faciliten la generacion o oble Grave
DSPGC-002 automatizados de manuales desde las unidades requirentes de acuerdo a las necesidades de la Direccion.
MM-CGPYGE- i oo Diferencia en el orga_nlco |mp08_lbl|ld§1d de gestionar los procesos de_ manera oportuna, falta de control en los procesos Posible Grave
DSPGC-002 estructural y numérico e inexistencia de procesos de mejora continua.
: y: Las unidades administrativas toman demasiado tiempo en el levantamiento de la
- - . Demoraen | ion . - . . o
MM-CGPYGE Factor interno emora en fa ejecucto informacion por lo que la remiten a destiempo causando demora en la generacién del  Probable Grave
DSPGC-004 del proceso '
producto final.
MM-CGPY GE- - - . S - . -
DSPGC-004 Factor interno Otro No existe una metodologia de medicién implementada y socializada. Posible Insignificante
MM-CGPYGE- _ Exceso de informacion, Los _rez_que_r[mlentos d_e Ias_ Autorldades del Mlnlsterl'o_de Mineria no se podrian ajustar a la
DSPGC-004 Factor interno informacion a destiempo planificacion de la direccion, por lo que pueden solicitar antes de ejecutar el proceso y no  Recurrente Grave
! ' 1EMpo. se dispone de la informacion para la entrega.
. La Direccion no cuenta con presupuesto para la automatizacion de procesos; sin embargo,
MM-CGPYGE- . tor interno Falta de s_|stemas se ha dado prioridad a la semiautomatizacion de los servicios con la Agencia de Regulacion ~ Probable Grave
DSPGC-006 automatizados :
y Control Minero.
MM-CGPYGE- oo Otro La _Dlrec0|o_n no ha levantado las acciones correctivas y preventivas para los procesos de Recurrente Serio
DSPGC-006 mejora continua.
La planificacion de la Direccion puede no estar acorde a las necesidades institucionales al
MM-CGPYGE Factor interno .ep OC?SOS y . no tener una priorizacion y criticidad que permita identificar los procesos o servicios a Posible Serio
DSPGC-006 correcciones innecesarias :
mejorar.
MM-CGPYGE- om0 Exceso de informacion, Al no contar la informacion minima del proceso, Ia_D_lrecuon debe Ie_vantar todo e_l Proceso  popoble Serio
DSPGC-006 y verificar los cuellos de botella, riesgos para identificar las oportunidades de mejora.

informacion a destiempo.
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4.2.2.2 Gestion de Riesgos Operacionales. Los riesgos identificados permitieron
establecer los parametros minimos que requiere el sistema de gestion de procesos,
automatizando las actividades, estableciendo una metodologia y documentando la gestion

por Procesos.

De los riesgos identificados en la Tabla 40, dos (2) riesgos externos se aceptaron, un (1)

riesgo interno se compartio y nueve (9) riesgos internos se eliminaron y evitaron.

A continuaciéon en la Tabla 41 se analiza la gestion de los riesgos previamente

identificados para los tres procesos priorizados.

Tabla 41

Gestion de los riesgos operacionales

Acciones de Mejora

Factor Descripcion del evento Estado . .
Correctivas / Preventivas
Reduccion del presupuesto de la Evitar la planificacion con recursos
Factor Institucion por ende se limitan los Riesgo financieros, talento humano,
externo recursos: talento humano, tecnolégico,  aceptado  tecnologia o materiales adicionales a
materiales, entre otros. los ya existentes.
Eliminacion de las competencias y )
Factor atribuciones del Ministerio de Mineria, Riesgo .
. L No aplica
externo por lo que existe la posibilidad de que  aceptado
el Ministerio se elimine.
Incumplimiento con la normativa
Factor gub_ernamental de a_lplu_:gcmn Riesgo
. obligatoria, por lo que la Institucion no L L ) .
interno . onta con una gestion por procesos eliminado  Automatizacién a través del sistema
manuales de procesos, entre otros. de gestion de procesos, creacion de
El proceso es manual por lo que no Iosd.rp_odu_lf)s de r:juevo proceso y
aplica sistemas integrados que faciliten . moarficacion e procesos,
Factor la generacion de manuales desde las IR'E?SQZ elaboracion de la hoja de ruta para la
interno unidades requirentes de acuerdo a las eliminado  implementacion c_ig la gestion de
necesidades de la Direccién. procesos, aprobacion del Comité de
- . Gestion de Calidad de Servicio y
Imposibilidad de gestionar los procesos ) Desarrollo Institucional
Factor de manera oportuna, falta de control en Riesgo :
interno los procesos e inexistencia de procesos  eliminado
de mejora continua.
Las unidades administrativas toman Automatizacion a través del sistema
Factor demasiado tiempo en el levantamiento Riesgo de gestic’)r) de procesos y creacion de
intern de la informacion por lo que la remiten liminad los submaédulos anélisis de procesos,
€rno a destiempo causando demora en la € ado  criticidad con una metodologia
generacion del producto final. previamente establecida para las
) instituciones publicas, por lo que la
Factor No existe una metodologia de medicion Riesgo actualizacion de la priorizacion de los
interno  implementada y socializada. eliminado  procesos es automatica, en linea y el
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Acciones de Mejora

Factor Descripcion del evento Estado Correctivas / Preventivas
Los requerimientos de las Autoridades sistema puede generar reportes en
del Ministerio de Mineria no se podrian cualquier momento.

Factor aj'ustar” a la planificacion dg ' la Riesgo

interno direccion, por lo que pueden solicitar eliminado
antes de ejecutar el proceso y no se
dispone de la informacién para la
entrega.

La Direccion no cuenta con presupuesto La  Coordinacion  General de
para la automatizacion de Procesos, sin . Planificacion y Gestién Estratégica

Factor embargo, se ha dado prioridad a la Riesgo . - -

. - L e - delegdé a un analista técnico para el

interno semiautomatizacion de los servicios compartido -

- - desarrollo y programacion de nuevas
con la Agencia de Regulacién y Control herramientas automatizadas
Minero. '
Factor La . Direccion no ha IevanFado las Riesgo
interno fgslO%iigggg?ggié%f:ﬁEEZaS para eliminado  Automatizacion a través del sistema
Procesos de me) o de gestion de procesos y creacion de
La planificacion de la Direccion puede los modulos de mejora continua en
no estar acorde a las necesidades . -

Factor institucionales al no tener una Riesgo los Ique sel mlde_n los |nd|cador’es, ge

interno priorizacion y criticidad que permita eliminado analizan los riesgos a traves de
identificar los procesos o servicios a hg[ﬁir{]elzr;zjale?:(;r Taerjlg;adecrf]g.tg:ga'
mejorar. I(C:)om ilar estar ianc)eracién aJ\ra IZ
Al no contar la informacién minima del priar. ! par
proceso, la Direccion debe levantar . aprgbacmn del Co.m.'te de Gestion de

Factor ' o, Riesgo Calidad de Servicio y Desarrollo

. todo el proceso y verificar los cuellos de L L

interno eliminado Institucional.

botella, riesgos para identificar las
oportunidades de mejora.

El sistema de gestion de procesos permitio eliminar 9 de los 12 riesgos identificados lo
que representa el 75% de los riesgos, de los cuales la ponderacion del probabilidad e
impacto era alta. A continuacién en las Figuras 73, 74 y 75 se muestra la gestion de los

riesgos operacionales por cada proceso.

Matriz de Riesgos

Q@

Matriz de Riesgos

0 1 2 3 4 5 & 7 g8 9 10 0 1 z 3 4 5 & 7 ] 9

Probabilidad de Ocurrencia Probabilidad de Ocurrencia

Figura 73. Riesgos operacionales proceso 1. Tomado del Sistema de Gestion de Procesos

del Ministerio de Mineria.

-164-



De la Figura 73 se puede concluir que tres (3) riesgos criticos y un (1) riesgo alto fueron

eliminados, se mantuvo el riesgo externo principal y se identificaron tres (3) nuevos

riesgos uno critico, uno alto y uno moderado.

Matriz de Riesgos

9

©

PROCESO AS-IS

9

1

2

3 4 5 [ 7
Probabilidad de Ocurrencia

8

9

10

Matriz
10

de Riesgos

Q@

0

1 PROCESO TO-BE

30

0 1 2 3 4

5 ] 7 8 9 10

Probabilidad de Ocurrencia

Figura 74. Riesgos operacionales proceso 2. Tomado del Sistema de Gestion de Procesos

del Ministerio de Mineria.

De la Figura 74 se puede concluir que dos (2) riesgos criticos y dos (2) riesgos altos fueron

eliminados, se mantuvo el riesgo externo principal, un (1) riesgo critico y se identificaron

dos (2) nuevos riesgos altos.

10

=]
g 4
(G

Matriz de Riesgos

52

PROCESO AS-IS

Matriz de Riesgos

' Q

0

1

2

3 4 5 6 7

Probabilidad de Ocurrencia

8

9

10 0 1 2 3

PROCESO TO-BE

4 5 & 7 B 9 10

Probabilidad de Ocurrencia

Figura 75. Riesgos operacionales proceso 3. Tomado del Sistema de Gestion de Procesos

del Ministerio de Mineria.
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De la Figura 75 se puede concluir que dos (2) riesgos criticos, un (1) riesgo alto, un (1)
riesgo moderado fueron eliminados, se mantuvo el riesgo externo principal. Asi mismo

se identificaron dos (2) nuevos riesgos uno critico y otro moderado.

4.2.2.3 Nuevos Riesgos Operacionales Identificados. Del proceso de mejora continua se
mitigaron varios riesgos operacionales; sin embargo, los riesgos deben ser gestionados de
manera permanente por lo que se identifican nuevos riesgos internos en cada proceso en

base a la metodologia establecida en el marco tedrico.

Se mantienen los dos (2) riesgos externos, que afectan a los tres procesos priorizados por
lo que son factores exdgenos no controlables, como el cambio en las condiciones

econdmicas del pais y la continuidad en la gestion politica estratégica.

Se identificaron ocho (8) riesgos internos, de los cuales tres (3) son probables su
ocurrencia y dos (2) tienen un impacto grave en los procesos del Ministerio de Mineria.
Estos riesgos representan demora en la ejecucion del proceso, desvinculacion y rotacion
del talento humano, falta de operatividad y operabilidad, falta de sistemas automatizados,

reprocesos y correcciones innecesarias.

A continuacién en la Tabla 42 se muestran todos los riesgos nuevos identificados para los

tres (3) procesos priorizados de la Direccidn de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
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Tabla 42

Nuevos riesgos operacionales identificados

Proceso Factor Riesgo Indicativo Descripcion del evento Probabilidad Impacto
Cambio de condiciones  Reduccidn del presupuesto de la Institucion por ende se limitan los recursos: talento . .
3 procesos Factor externo L L X Posible Serio
econémicas humano, tecnolégico, materiales, entre otros.
Continuidad en la gestion  Eliminacidn de las competencias y atribuciones del Ministerio de Mineria, por lo que
3 procesos Factor externo Py e . . A o Inusual Grave
politico estratégica existe la posibilidad de que el Ministerio se elimine.
MM-CGPYGE Para la implementacién del sistema se capacit6 a un grupo de servidores responsables
DSPGC-002 Factor interno  Desvinculacion y rotacion  de la gestion de procesos; sin embargo, si existe la desvinculacion de los mismos se ~ Posible ~ Moderado
del talento humano podria perder la continuidad en este proceso.
MM-CGPYGE La aplicacién de la herramienta y de la gestion de procesos puede generar dificultad
DSPGC-002 Factor interno Otro para el levantamiento, modificacion, medicion y mejora de las unidades Posible Serio
administrativas.
Mlgns.ggg\gg;. Factor intermo Demora en la ejecucion Lr:}c;g;r:j%lslr:clﬁrr]]itrc])igtfalgvp;:snlflca0|on anual para la gestién de procesos por parte de las Probable Grave
del proceso '
MM-CGPYGE- .o  Demoraen la ejecucion En casolde que las unidades administrativas no cumplan con la planificacién anual, se Posible Moderado
DSPGC-004 retrasara el cronograma y las metas establecidas para el afio.
del proceso
correcciones innecesarias P ' Sep P P :
MM-CGPYGE- . Demora en la ejecucion  Las reformas legales pueden llevar varios meses de ejecucion ya que implica la . .
DSPGC-006 Factor interno ., P L . o Posible Serio
- del proceso revision de técnicos legales, administrativos, econémicos, entre otros.
. Puede existir incompatibilidad entre las plataformas, herramientas y sistemas
MM-CGPYGE- o tor interno Falta de operatividad y generados, mismos que pueden estar desarrollados en un lenguaje de programacion  Posible Grave
DSPGC-006 operabilidad o~ :
Unica.
MM-CGPYGE- . Falta de sistemas S o .
DSISC(BBC 0(?6 Factor interno . La Direccién no cuenta con presupuesto para la automatizacion de procesos. Probable Serio
- automatizados
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4.2.2.4 Plan de Mejora para la Mitigacion de Riesgos. La gestion continua y periodica
de los riesgos implica establecer planes de mejora que contemple acciones correctivas y

preventivas para los riesgos identificados.

El plan de mejora identifica las acciones, el tipo de accion, el responsable de ejecucion,
el presupuesto que requiere, la disponibilidad presupuestaria, la fecha de inicio de la
actividad, la fecha fin de la actividad y los medios de verificacion que permiten evidenciar

el cumplimiento.

En el proceso 1: gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos se
identificaron tres (3) riesgos operacionales para los cuales se establecieron las siguientes

acciones (Ver anexo 7.26).

e Riesgo 1: incumplimiento de la planificacion anual para la gestion de procesos por

parte de las unidades administrativas.

e Accibn para el riesgo 1: la Unidad de Servicios y Procesos, deberd gestionar la
aprobacién del plan de ejecucion de la gestién por procesos en el Ministerio de
Mineria a través del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, con el fin de comprometer a las unidades administrativas al

cumplimiento de lo planificado.

e Riesgo 2: para la implementacion del sistema de gestion de procesos se capacitara a
un grupo de servidores responsables por cada unidad administrativa; sin embargo,
existe la posibilidad de desvinculacion de los mismos, por lo que se podria perder la

continuidad en este proceso.

e Riesgo 3: la aplicacion de la herramienta y de la gestion de procesos podria tener un

grado de complejidad para los delegados de cada unidad administrativa.

e Accion para los riesgos 2 y 3: la Unidad de Servicios y Procesos, debera generar un
manual de usuario interno que detalle el procedimiento completo asi como videos

tutoriales para la aplicacion de la herramienta.
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En el proceso 2: medicidon de la criticidad y priorizacion de procesos se identificaron dos
(2) riesgos operacionales para los cuales se establecieron las siguientes acciones (Ver

anexo 7.27).

Riesgo 1: en caso de que las unidades administrativas no cumplan con la planificacion

anual, se retrasara el cronograma y las metas establecidas para el afio.

e Accion para el riesgo 1: la Unidad de Servicios y Procesos debera gestionar a través
del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, la disposicion
de cumplimiento del cronograma para los delegados de cada unidad administrativa.

e Riesgo 2: en caso de gque las unidades administrativas no midan los parametros de
criticidad de acuerdo al proceso establecido, se podrian tener datos erroneos para la
priorizacion.

e Accion para el riesgo 2: la Unidad de Servicios y Procesos debera verificar la linea
base de la criticidad de los procesos, analizar los datos estadisticos de los tiempos
operativos y corroborar con las encuestas de satisfaccion, quejas de los usuarios con

el fin de establecer valores reales.

En el proceso 3: mejoramiento continuo de procesos se identificaron tres (3) riesgos

operacionales para los cuales se establecieron las siguientes acciones (Ver anexo 7.28).

Riesgo 1: las reformas legales pueden llevar varios meses de ejecucion ya que implica

la revision de analistas técnicos legales, administrativos, econémicos, entre otros.

e Accion para el riesgo 1: la Unidad de Servicios y Procesos deberd gestionar la
delegacion expresa de cada una de las unidades técnicas para la participacion en el
proceso de mejora continua.

¢ Riesgo 2: la Unidad de Servicios y Procesos no cuenta con presupuesto necesario para
la automatizacion de procesos.

e Accion para el riesgo 2: la Unidad de Servicios y Procesos deberd gestionar la
contratacion de desarrolladores o capacitar a los servidores del &rea en programacion,
lo que permitira ajustar las herramientas que se requieran mediante desarrollo propio.

e Riesgo 3: podria existir incompatibilidad entre las plataformas, herramientas y
sistemas generados, al estar desarrollados en un lenguaje de programacion anico.
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e Accion para el riesgo 3: la Unidad de Servicios y Procesos conjuntamente con la
Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, previo el desarrollo
de una herramienta o aplicativo deberd verificar que el desarrollo se ajuste a los
sistemas ya implementados por el Ministerio de Mineria y de la Agencia de Regulacion

y Control Minero.

4.3 Hoja de Ruta para la Implementacion de la Gestion por Procesos en el

Ministerio de Mineria

Finalizado el proyecto ejecutado por la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del
Cambio, asi como la prueba piloto del sistema de gestion de procesos, el Ministerio de
Mineria requiere la implementacion de la gestién de procesos en todos los niveles y en
todas las unidades administrativas para lo que se plantea la aprobacién del Comité de
Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, capacitaciones en gestion de
procesos y uso de la herramienta; asi como levantar una hoja de ruta para la

implementacion en el afio 2018.

4.3.1 Fase 1: Herramienta de Gestién por Procesos. En esta fase se finalizd la
programacion de los médulos del Sistema de Gestion por Procesos, pantallas, mensajes,
reglas de negocio, célculos, formulas, persistencias y generacion de accesos para cada

una de las unidades administrativas.

Se efectud la prueba piloto del funcionamiento del sistema con los 3 procesos criticos y
priorizados de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio detallados a

continuacion:

e Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos.
e Medicion de la criticidad y priorizacion de procesos.

e Mejoramiento continuo de procesos.

4.3.2 Fase 2: Implementacion en las Unidades Administrativas. En esta fase se

socializé con el Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional del
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Ministerio de Mineria, en la que se aprueba la aplicacion, ejecucion e implementacion del
sistema de gestidn de procesos mediante Acta No. 010-2017 de la décimo segunda sesion.
(Ver anexo 7.29)

Mediante Memorando Nro. MM-CGP-2017-0197-ME, de fecha 04 de diciembre de 2017
el Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica, solicitd los delegados de
cada unidad administrativa para la capacitacion sobre la gestion de procesos y el uso de
la herramienta, con el caracter de contrapartes permanentes y responsables de los procesos

de la unidad a la que prestan los servicios. (Ver anexo 7.30)

Mediante Memorando Nro. MM-DSPPP-2017-0046-ME, de fecha 19 de diciembre de
2017, se convoco a la capacitacion en gestion por procesos y uso del sistema de gestion

de procesos. (Ver anexo 7.31)

La capacitacion se efectu6 el dia martes 26 de diciembre de 2017, en la que se socializd
la metodologia para la gestion de procesos, normativa de la administracion publica y la
aplicacion del sistema, asi mismo se suscribi6 una carta de compromiso institucional, con
el fin de efectuar las acciones necesarias para la implementacion de la gestion de procesos.
(Ver anexo 7.31)

La implementacion del sistema de gestion de procesos se efectuard de acuerdo al
cronograma aprobado, en consideracién de la priorizacion, requerimiento institucional y
criticidad de los procesos, con el fin de gestionar a través de la herramienta los 212

procesos identificados. (Ver anexo 7.32)
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

e EIl Ministerio de Mineria cuenta con un presupuesto anual de USD 11.310.701,77 para
el afo 2017, monto destinado para el financiamiento de los proyectos, programas y
servicios a nivel central y desconcentrado, evidenciando un incremento presupuestario
del 22.33% desde el afio 2016; sin embargo, el presupuesto de la Direccion de
Servicios, Procesos y Gestion del Cambio fue disminuyo en el 49,46% del
presupuesto, limitando la adquisicién de tecnologia, consultarias, o herramientas que

puedan mejorar la gestion.

e El Ministerio de Mineria no cuenta con normativa especifica que permita regular
requisitos, plazos y procedimientos de 11 servicios, lo que representa que el 35,48%
de los tramites se ejecutan sin requisitos, procedimientos establecidos. Se identifica 9
tramites parcialmente automatizados en el Sistema de Gestion Minera, lo que
representa que el 29% de los servicios se pueden ingresan en linea y 22 servicios se
ejecutan de manera manual, lo que representa que el 71% de los tramites se afectan al
usuario por tiempos de desplazamiento para la entrega de requisitos y obtencién del

derecho minero.

e En el afio 2016 la tasa de congestion en la resolucion de tramites del Ministerio de
Mineria fue del 58,94% lo que significa que mas de la mitad de los tramites ingresados
se encontraron pendientes de resolucion al final del periodo fiscal. En el afio 2017
hasta el mes de septiembre la tasa de congestion es del 37,87% lo que indica que la

tasa de resolucion ha mejorado y se esta resolviendo los tramites represados.

e La Direccién de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio tiene 13 atribuciones, 12
procesos internos y 20 productos de acuerdo al Estatuto Organico; sin embargo, se
identificaron 8 productos no ejecutados, lo que representa que el 40% de funciones de
la unidad no han sido gestionadas ocasionando sanciones por parte de las entidades
reguladoras de la administracion publica, bajo desempefio en el Programa Nacional de

la Excelencia e informacion a destiempo.



Existen 2 servidores para dar cumplimiento a las atribuciones, procesos y productos
de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio; sin embargo, de acuerdo
a la carga operativa estos servidores deberian trabajar 5 horas extras diarias por 6

meses para dar cumplimiento a los procesos no ejecutados.

El proyecto de gasto corriente que compila una metodologia para la aplicacion e
innovacion de la gestion por procesos a través de una herramienta automatizada,
genero un ahorro del 99,31% a la Institucion, ahorrando alrededor de USD 28.800 por
el andlisis, levantamiento de metodologia y desarrollo del sistema.

El Sistema de Gestion de Procesos cuenta con 4 madulos principales y 16 submodulos
para el levantamiento, andlisis y mejora de los procesos, mismos que aportan una
optimizacion en promedio del 48% de los tiempos operativos promoviendo el

empoderamiento de los procedimientos y productos a cada servidor.

El proceso critico de gestién de manuales, procedimientos e instructivos de procesos,
se optimiz6 en tiempo operativo de 41 dias laborables a 12 dias laborables, lo que
representa una reduccién del 70% del tiempo de ejecucion, eliminando 9 actividades

que no agregan valor.

El proceso critico de mejoramiento continuo de procesos se optimizé en tiempo
operativo de 144 dias laborables a 127 dias laborables, lo que representa una reduccion

del 12% del tiempo de ejecucidn, eliminando 4 actividades que no agregan valor.

El proceso critico de medicién de la criticidad y priorizacion de procesos se optimizd
en tiempo operativo de 30 dias laborables a 11 dias laborables, lo que representa una
reduccion del 63% del tiempo de ejecucion, eliminando 7 actividades que no agregan

valor.

El Sistema de Gestion de Procesos permitio eliminar 9 de los 12 riesgos identificados
lo que representa el 75% de los riesgos operativos con probabilidad e impacto alto,
permitiendo a la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio cumplir con
las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado y controlar los

riesgos en los procesos para que la ejecucion y gestion no sea afectada.
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5.2 Recomendaciones

e Socializar la funcionalidad del sistema de gestién de procesos y los resultados
obtenidos del proyecto de optimizacion a las Instituciones Reguladoras del sector
publico, con el fin de que se pueda replicar en otra Institucion Pdblica y se promueva

el intercambio de tecnologia.

e Establecer acuerdos de cooperacion interinstitucional con Instituciones del Sector
Publico, con el fin de valorar la metodologia aplicada para la gestion de procesos y
verificar posibles mejoras para el sistema desarrollado.

e Conformar un equipo multidisciplinario que valore los procesos de mejora continua y
automatizacion, para promover el desarrollo propio de herramientas automatizadas,

mismas que se ajusten a los sistemas ya implementados en el Ministerio de Mineria.

e Analizar los datos de reporte del sistema de gestion de procesos, con el fin de valorar
toda la informacion que podria aportar a la gestion institucional, ya que
parametrizando el sistema se podria obtener la carga operativa por servidor, medicion

de tiempos, cumplimiento de tareas, entre otros.

e Implementar el sistema de gestion de procesos en todas las unidades administrativas,
con el fin de retroalimentar sobre la operatividad y funcionalidad del sistema para
analizar la viabilidad de desarrollo de la version 2.0, misma que compile mas

herramientas para la gestion de procesos, gestion documental, entre otros.

e Valorar los procesos no priorizados de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion
del Cambio, para identificar nuevas oportunidades de mejora que permitan disminuir
en mayor porcentaje los tiempos operativos, mitigar los riesgos operacionales y

optimizar los recursos institucionales.

e Fomentar los conocimientos y habilidades en temas relacionados a la gestion por
procesos para complementar el ciclo de mejora continua aplicado a la Direccion de

Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
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7.1

7. ANEXOS

Acta del Comité No. 004-2017

ACTA No. 004-2017 _
ACTA DE LA SEXTA SESION DEL COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE SERVICIO Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE MINERIA

.- Lugar y Fecha

En el Distrito Metropoitano de Quito, a los 14 dias del mes de marzo de 2017, de conformidad
con lo sefalado en la Convocatoria realizada por el Presidente del Comité, en cumplimiento de
la delegacidn emitida por el sefior Ministro de Mineria, Javier Cordova Unda; se efectua la sexta
sasién del Comité de Gestidn de Calidad de Servicic y Desarrollo Institucional del Ministerio de
Mineria, en las instalaciones ubicadas en las calles, Pedro Ponce Carrasco E9-25 y Av. 6 de
Diciembre, en el décimo piso de! edificio Multiapoyo, Sala de Reuniones de la CGPyGE, Edificio
Multiapoyo los siguientes integrantes:

ll-Asistentes

1. Freddy Marcelo Gallardo Tapia, como delegade de la maxima autoridad, Presidente del
Comité

2. José Antonio Galvez Castillo, Director de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos,
responsable institucional de la gestion de Procesos, Servicios y Calidad, miembro
permanente del Comité.

3. Juan Gabriel Bonilla Toapanta, Oirector de Planificacion e Inversion, responsable

institucional de la gestion de Gestion de Cambio y Cultura Organizativa, miembro

permanente del Comité.

Irene Prascovia Salazar Rodriguez, Directora de Administracion de Talento Humano,

meembro permanente del Comite.

Bryan Santiago Almeida Pazmifio, Asesor del Despacho Viceministerial, delegado del

Viceministro de Mineria.

Maria Belén Santillan Herrera, servidora pablica de la Subsecretaria ¢e Mineria Industrial,

delegada del Subsecretario

7 Amanda Polette Villacis Calvas, servidora pablica de la Subsecretaria de Minerla Artesanal
y Pequefia Mineria, delegado de la Subsecretaria

8 Tatiana Alexandra Rivadeneira Cabezas, Asesora de la Coordinacion General Juridica,
delegada de la Coordinadora General,

L

Asisten también Ménica del Rocio Sanchez Mosquera, servidora pdblica de la Direccion de
Administracion de Talento Humano, Ambar Guisell Lopez Correa y Lesly Viviana Espinoza de
los Monteros Mejia, servidoras publicas de la Direccién de Seguimiento de Planes, Programas y
Proyectos.

.- Declaratoria e Instalacién

Una vez constatada la participacion de los convocados y/o sus delegados, se declara instatada
e integrada la sesién de conformidad con lo prescrito en el articulo 138 del Reglamento a la Ley
Orgénica de Servicio Pablico.

IV.- Orden del Dia

Instalada la sesién del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional del
Ministerio de Mineria, el delegado de la maxima autoridad procede a dar Ia bienvenida a la
Convocatoria realizada, con el siguiente orden del dia:

1. Revisién de las observaciones realizadas a las FICHAS DE SERVICIOS por parte de las
Subsecretarias Zonales.

2. Despliegue de las FICHAS DE SERVICIOS a la herramienta GPR segun las directrices
dadas por la SNAP.

ACTA Nro. 04-2017
COMITE DE CALIDAD
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3. Compromiso priorizado por parte de! Ministerio de Mineria para el Plan Nacional de
Simplificacion de Tramites 2017: Modificacion al Instructivo para el Otorgamiento de
Concesiones Mineras para Minerzles Metalicos para Pequena Mineria

4. Analisis y diagndstico de la situacion actual de [a gestién por procesos en el Ministerio
de Mineria

Se pone a consideracidn de los miembros del Comité la agenda a tratar

Desarrollo de la reunibn:

Antonio Galvez, Director de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos, da la bienvenida a
los asistentes, a la vez que pone en su conocimiento los temas a tratar en la sesion.

Toma la palabra Ambar Lopez analista de precesos para tratar el pnmer punto en ef orden del
dia

1. Revision de las observaclones realizadas a las FICHAS DE SERVICIOS por parte
de las Subsecretarias Zonales.

Se pone en conocimiento de los asistentes que mediante Memorando Nro. MM-CGP-2017-0013-
ME, de fecha 20 de enerc de 2017, se remitio a las Subsecretarias Zonales de Mineria los
insumos aprobados por el Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrolio Institucional,
conforme a lo indicado en el Acta Nro. 001-2017, correspondiente a |a Tercera Sesion, efectuada
los dias 29 de diciembre de 2016 y 05 de enero de 2017, solicitando 1a revision y emision de los
aportes que se consideren necesarios, al fin de realizar ajustes previes a la carga en la
herramienta GPR,

Por su parte, tres Subsecretarias Zenales (Norte, Litoral y Sur) remitieron observaciones y
propuestas, en especifico de los tramites que se llevan a cabo en e nivel territorial, 1as cuales se
expuso para consideracion de los miembros del Comite:

Observaciones de la Subsecretaria Zonal Norte, recibidas mediante correo electronico de
Santiago Chamorro, de fecha 27 de enero de 2017:

Observacion 1:

“Extension de la vigencia y/o de los volumenes de explotacion de la Autorizacion de Libre
Aprovechamiento de Materiales de Construccion para Obras Publicas, al respecto es
importante senalar que de acuerdo a la Ley de Mineria, asi como el Reglamento de Libre
Aprovechamiento de Materiales de Construccion, no existe disposicion expresa a través de la
cual se pueda olorgar prorroga de un libre aprovechamiento de materiales de construccion, la
ley de mineria es categonca al seftalar que la duracion y vigencia de un permiso de ésla
naturaleza es Unica y exclusivamente por el tiempo que dure la obra,

“Es importante senalar, que el citado reglamento en su articulo 8 seflala que en el caso de que
los matenales del area otorgada fueren necesarios para otra obra publica, el titular del libre
aprovecharmento procedera notificar al Ministeno Sectonal, indicando el nombre de la nueva obra
publica y el de su operador.™

Pronunciamiento del Comité:

En la Segunda Sesién del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Insttucional
realizada el 17, 18 y 22 de noviembre de 2016, se acordd que en referencia al inciso segundo
del Art. 144.- Libre aprovechamiento de materiales de construccion para obras publicas,

ACTA Nro. 04.2017
COMITE DE CALIDAD
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ba b CRONOGRAMA PROPUESTO PARA
e ... SIMPLIFICACION DE TRAMITES MINISTERIO DE MINERIA 2017

FECHA FECHA

Actividades INICIO FIN RESPONSABLES |
Campafia de s00alzadtn usuano Intemo y CGJ - ARCOM - CPYGE - SMAYPM -
st i 24-8be-17 28-abr-17 VICEMINISTERIO

CGJ - ARCOM - CPYGE - SMAYPM -

Homologacion taxonemia GPR 1-may-17 S-may-17 VCEMINISTERIO

Los miembros del Comité aprueban por unanimidad el cronograma propuesto, y el Director de
Segumiento de Planes, Programas y Proyectos se compromete en mantener informado al
Comité sobre los avances hasta su total cumplimiento.

Al término de este punto del Orden del Dia, se agradece la prasencia de los representantes del
Viceministerio de Mineria, de la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequena Mineria, y de la
Coordinacidon General Juridica, y se continia al siguiente punto con los miembros permanentes
del Comité

4. Analisis y diagnostico de la situacion actual de la gestion por procesos en el
ministerio de mineria.

El Director de Seguimientc de Planes, Programas y Proyectos informa a los miembros
permanentes del Comité que la Secretaria Nacional de la Administracion Puablica — SNAP, para
la implementacitn de la politica pablica de calidad establecida en la Carta Ibercamericana para
la Calidad en la Gestion Publica, generé una reestructura de la gestion publica, con el
establecimiento de normas técnicas. metodologias y herramientas, como:

« Norma Técnica para la Certificacion de Calidad, aprobada mediante Acuerdo Ministerial
No. 55 de fecha 18 de mayo de 2012,

* Programa Nacional de Excelencia - PROEXCE, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
No. 1181 de fecha 20 de julio de 2015,

« Norma Técnica de Innovacion en la Gestién Publica, aprobada mediante Acuerdo
Ministerial No. 1184, mediante Registro Oficial No. 547 de fecha 27 de mayo de 2015,

« Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos, aprobada
mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicado mediante Registro Oficial No. 739 de
fecha 04 de abril de 2016.

Normativa de aplicacion obligatoria para las instituciones de la Administracion Publica Central,
Institucional, y que dependan de la Funcidn Ejecutiva, ya que garantiza los derechos de la
sociedad a servicios de calidad; sin embargo, el Ministerio de Mineria es una entidad de reciente
creacion, por lo que estas normas aln estan en proceso de implementacion.

Su Estatuto Organico fue aprobado el 11 de agosto de 2016 mediante Acuerdo Ministerial No
MM-D-2016-00024, y reformado el 13 de febrero de 2017 mediante Acuerdo Ministerial No
2017-011, donde las atribuciones, responsabilidades y productos de la aplicacdn e
implementacién de la normativa mencionada, recae sobre la Coordinacidn General de
Planificacién y Gestion Estratégica; y, a su vez, al no existir por restricciones presupuestarias la
unidad administrativa responsable de la Gestidon de Procesos, Servicios y Calidad, por
delegacion. recae sobre |a Direccion de Seguimeento de Planes, Programas y Proyectos.

Por su parte, Ambar L6pez, servidora publica de la Direccion de Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos, informa que para cumplir con esta obligacion, |a Direccion va a realizar

ACTA Nro. 04-2017
COMITE DE CALIDAD
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un diagnéstico de la situacion actual de |la gestion por procesos en el Ministerio de Mineria, medir
el grado de madurez de los procesos, levantar el catdlogo de proceses de todas las Unidades
Administrativas del Ministerio de Mineria e identificar los procesos criticos en base a parametros
de impacto. relevancia, factibildad, funcionakdad y control.

Para ello, se va a remitir a todos los jefes de areas la siguiente informacion:

- Encuesta de percepcion y grado de madurez de la gestion por procesos en el Ministerio
de Mineria dividido en 7 seccicnes: Conocimiento, Estandares y procedimientos,
Herramientas, Desarrollo de habilidades, Planes de mejora, Establecimiento de metas
de gestion, y,

- Matriz de wentificacion de procesos.

Se emitiran las directrices para el lenado de la encuesta y de la matriz, y se pondran plazes de
presentacion, a fin de reaizar la consolidacién de la informacion y presentar el resultado del
diagnostico al Comité. Con estos insumos, se establecera el plan de accion correspondiente para
cumplir con tode lo exigido en la normativa legal vigente. En todas las fases de este proceso, la
Direccitn de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos brindara ia asesoria y soporte
técnico correspondiente, empoderando a cada umidad para la identficacion y levantameento de
la infformacién requerida

La propuesta es aprobada por unanimidad por los miembros permanentes del Comité, y el
Director de Seguimiento de Planes, Programas y Proyéctos se compromete en mantener
informado al Comité scbre los avances hasta su total cumplimiento.

V.- Clausura de la Sesion del Comité de Calidad.

Siendo las 16h50 del dia martes 14,de marzo de 2017, se da por concluida la sexta sesion del
Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Dnml_pﬁmmn del Ministerio de Mineria.

Freddy Marcelo Gallardo Tapia
Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica
Presidente del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional

José Antoni
Director de Seguimiento de Pjal Programas y Proyectos
Miembro Permanente del Comité de Gesfidh de Calidad de Servicio y Desarrollo

ACTA Nro. 04-2017
COMITE DE CALIDAD
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Juan Gabriel Sonilla Toapanta
Director de Planificacion e Inversion
Miembro Permanente del Comité de Gestién de Calidad de Serviclo y Desarrollo

Institucional
/ Auxf\é- ?

/ e AN o
(B "
\_lrene’Prascovia Salazar Rodriguez

Directora de Administracion de Talento Humano

Miembro Permanente del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional

Maria g Santiian Herrera

Servidora Publica de la Subsecretaria de Mineria Industrial

} ol ’\
(il

1
WA .
'”‘)‘?(\&\?,\ \ N \J&'Qﬂ)’v‘&f.\t G~
Tatiana Alexandra Rivadeneira Cabezas
Asesora de la Coordinacién General Juridica

ACTA Nro, 04-2017
COMITE DE CALIDAD
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7.2

por procesos de las 19 unidades administrativas.

HERRAMIENTAS

En su unidad administrativa no se utilizan herramientas
estandar de ofimatica.

En su unidad administrativa se implantan herramientas
automatizadas para la ejecucion de los procesos y se
evidencia integracion con otros sistemas informaticos.

En su unidad administrativa se utilizan herramientas estandar
de ofimatica.

Total general

PLANES DE MEJORA

En su unidad administrativa se establecen planes de mejora
para los procesos.

Los planes de mejora en la unidad administrativa, se
encuentran enfocados a la gestién de procesos y servicios con
medicién de percepcién y expectativa del usuario interno y
externo

Los planes de mejora en la unidad administrativa, se

encuentran enfocados a la gestién por procesos y de servicios.

Total general

METAS DE GESTION

Las metas de efectividad se miden en funcién de resultados
provenientes de registros de control y seguimiento de los
procesos.

Las metas se ajustan a requerimientos estratégicos, con
informacion obtenida en tiempo real desde aplicativos
especificos, misma que puede controlar y predecir el
desempefio de los procesos.

Los procesos se evalian de manera subjetiva o con evidencia
bésica, proveniente de registros manuales de cada proceso.

Total general

-183-

Resultados de la encuesta de percepcion y grado de madurez de la gestion

Cuenta de 1. De acuerdo a su criterio
las herramientas en su Coordinacién /
Direccién o Unidad administrativa:

11

19

Cuenta de 2. De acuerdo a su criterio,
los planes de mejora en su
Coordinacion / Direcciéon o Unidad
administrativa:

6

11

19

Cuenta de 3. De acuerdo a su criterio, el
establecimiento de metas de gestién en
su Coordinacion / Direccién o Unidad
administrativa:

14

19



7.3

Matriz de identificacion de procesos

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PROCESOS

CODIGO: MM-CGPYGE-DSPPP-PROC-
02

COORDINACION
DIRECCION / RESPONSABLE TIPO DE PROCESO ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES PRODUCTOS Y SERVICIOS PROCESOS / ACTIVIDADES / TAREAS
b) Definir, administrar y gestionar el portafolio de .
. . e 1. Portafolio de procesos . o .
procesos y el catdlogo de servicios de la institucién, | .~ . Levantamiento y actualizacién del portafolio de
. N institucionales (Cadena de Valor, s
dentro de una arquitectura institucional . procesos institucionales
. ) - Mapa e Inventario de procesos).
consistente, sostenible y eficiente.
a) Implementar las politicas, normativas,
metodologias, herramientas y formatos para la | 2. Manual, procedimientos e L, i
., . . ., . . . Gestion de manuales, procedimientos e
gestion de los servicios, administraciéon por | instructivos de la arquitectura | . .
L . - L instructivos de procesos
procesos y la gestién del cambio, definidos por el | institucional por procesos.
organismo rector en la materia.
. . 3. Catdlogo taxonomia de . R .
e) Gestionar y documentar la arquitectura 8o ¥ - Levantamiento y actualizacién del catalogo y
N productos y servicios . .
institucional por procesos. N taxonomia de servicios
institucionales.
Gestion d Director/a de d) Realizar evaluaciones periddicas de la calidad de
estion de e .
Procesos los servicios institucionales a nivel central y N . o S
ici ’ jeti . 4. Informes de diagndstico de los | Medicién de la criticidad riorizaciéon de
Procesos, Servicios Servicios y Procesos AdJe,t'Vos desconcentrado, tanto desde la perspectiva del | .. riorizadgs arameiora. | procesos y.p
y GESt'Of‘ de Gestion de de Asesoria usuario como desde los estandares definidos por la P P fora- | p
Cambio Cambio institucion.
d) Realizar evaluaciones periddicas de la calidad de
los servicios institucionales a nivel central y |5. Informes de percepcion de los . . - L
. . . Medicién de la satisfaccion y/o percepcion del
desconcentrado, tanto desde la perspectiva del | usuarios de los servicios para .
) . L ) usuario externo
usuario como desde los estandares definidos por la | mejora.
institucion.
c) Participar y coordinar la generacién y definicién | 6. Planes, programas y proyectos
de las estrategias de mejora continua vy |de automatizacién y . . .
o L ) o . Mejoramiento continuo de procesos
automatizacion de los procesos y servicios de la | sistematizacién de servicios vy
entidad. procesos.
c) Participar y coordinar la generacién y definicién . .
) pary A g . v . 7. Plan de mejora continua de los
de las estrategias de mejora continua vy . . . .
o - procesos, productos y servicios | Mejoramiento continuo de procesos
automatizacidon de los procesos y servicios de la | . .
X institucionales.
entidad.
- Director/a de d) Realizar evaluaciones periddicas de la calidad de .
Gestion de - R . 8. Informe de  acciones
. Procesos, L los servicios institucionales a nivel central y . .
Procesos, Servicios . Procesos Adjetivos . correctivas y preventivas ) . )
! Servicios y B desconcentrado, tanto desde la perspectiva del X Mejoramiento continuo de procesos
y Gestion de . de Asesoria . . L aplicadas a los productos,
R Gestion de usuario como desde los estandares definidos por la - .
Cambio ) S servicios y procesos mejorados.
Cambio institucion.
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MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PROCESOS

CODIGO: MM-CGPYGE-DSPPP-PROC-
02

COORDINACION /

DIRECCION RESPONSABLE TIPO DE PROCESO ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES PRODUCTOS Y SERVICIOS PROCESOS / ACTIVIDADES / TAREAS
9. Informes del avance de la
implementacién de los modelo
f) Definir y operar los mecanismos de medicion de | de  gestion  de  servicios, | Implementacion de modelos de gestion de
la capacidad de los procesos y subprocesos de la | administracion por procesos y | servicios, administracion por procesos y
institucion con enfoque a la prestacion de servicios. | mejoramiento de calidad, en | mejoramiento de calidad
cada uno de los niveles de la
institucion.
d) Realizar evaluaciones periddicas de la calidad de
) . e P . 10. Reporte de resultados de
los servicios institucionales a nivel central y Y
. auditorias internas/externas al . .
desconcentrado, tanto desde la perspectiva del | . .. | Inspecciones de calidad
) . L sistema y/o modelo de gestion
usuario como desde los estandares definidos porla | . =~
S institucional.
institucion.
g) Desarrollar actividades de analisis, formacién y | 1. Estudios de implementacion de
asesoramiento sobre la administracion por | metodologias, herramientas vy | Implementaciéon de metodologias, herramientas y
procesos, los servicios, mejora del clima laboral y | estdndares que contribuyan a la | estdndares para el mejoramiento de clima y
cultura organizativa, bajo principios de calidad, en | calidad y mejoramiento de clima | cultura organizativa
todos los niveles de la institucion. y cultura organizativa.
h) Desarrollar, planificar y supervisar la
implementaciéon de planes de accion estratégica, | 2. Banco de programas de » . .
o o . ) . Implementacién de metodologias, herramientas y
politicas, normas técnicas, metodologias vy |formacion para la mejora del . . . R
- R . estandares para el mejoramiento de clima y
procesos para la gestion del cambio institucional, | clima laboral y cultura R
. L o cultura organizativa
clima laboral, cultura organizativa y modelo de | organizativa.
gestidn publica institucional.
h) Desarrollar, planificar y supervisar la
implementacién de planes de accién estratégica,
oliticas, normas técnicas, metodologias 3. Informes de percepcién del -, .
P L - € . y . p . p. Gestion del clima y cultura laboral
procesos para la gestion del cambio institucional, | ambiente laboral institucional.
clima laboral, cultura organizativa y modelo de
gestidn publica institucional.
. i) Proveer de mecanismos para identificar brechas | 4. Informe de medicién del clima L, .
Gestion d Director/a de ) . . p . Gestion del clima y cultura laboral
estion de Procesos y estrategias de cambio institucional. y cultura laboral.
Procesos, Servicios N Procesos Adjetivos
Gestion de servicios y de Asesoria
yGes . Gestidn de . . . . 5. Planes de accién de gestion del
Cambio i) Proveer de mecanismos para identificar brechas . . - .
Cambio cambio, clima y cultura | Gestién del climay cultura laboral

y estrategias de cambio institucional.

organizacional.
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MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PROCESOS

CODIGO: MM-CGPYGE-DSPPP-PROC-
02

COORDINACION /
DIRECCION

RESPONSABLE

TIPO DE PROCESO

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

PRODUCTOS Y SERVICIOS

PROCESOS / ACTIVIDADES / TAREAS

k) Proponer y supervisar estudios e investigaciones
para desarrollar mejoras de los servicios a partir de
los requerimientos y necesidades del usuario.

6. Informes  técnicos  de
implementacién del Modelo de
Reestructura institucional.

Implementacion del Modelo de Reestructura

institucional

I) Realizar el monitoreo y control del proceso de
soluciéon de las preguntas, quejas, sugerencias,
felicitaciones y toda interaccién con el usuario en el
marco de la oferta y demanda de los servicios que
brinda la entidad.

7. Informes  técnicos  de
seguimiento a la resolucién de
reclamos y quejas.

Gestion de mejoramiento en el servicio al usuario
externo

j) Promover la interaccién de la institucion con los
usuarios para el fomento de los procesos de
contacto ciudadano.

8. Informes de percepcién de uso
y mejoramiento de los servicios
publicos.

Gestion de mejoramiento en el servicio al usuario
externo

I) Realizar el monitoreo y control del proceso de
soluciéon de las preguntas, quejas, sugerencias,
felicitaciones y toda interaccién con el usuario en el
marco de la oferta y demanda de los servicios que
brinda la entidad.

9. Base de datos actualizada con
informacion sobre
requerimientos gestionados
(preguntas, quejas, sugerencias,
felicitaciones) por los diferentes
canales de atencién, que
alimente los sistemas de
informacion.

Gestion de mejoramiento en el servicio al usuario
externo

I) Realizar el monitoreo y control del proceso de
soluciéon de las preguntas, quejas, sugerencias,
felicitaciones y toda interaccién con el usuario en el
marco de la oferta y demanda de los servicios que
brinda la entidad.

10. Informes de constatacion de
los mecanismos de solucion
sobre la calidad en las
instalaciones y sefialética para
brindar atencién al usuario.

Gestion de mejoramiento en el servicio al usuario
externo
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7.4  Matriz de prioridad y criticidad

IMPACTO RELEVANCIA FACTIBILIDAD FUNCIONALIDAD CONTROL
S o o] "
o | B = 83 b 3 L = 2 el s | o 2 S
o o S >0 S < IS [ RS ] o) 5] g B ‘©
No PROCESO g = S 3.9 o 5 e | ¥ S £ S| § 2 = =
e < £ 23 e IS g |- S I g | o & s =
4|t - °z | & > i | @ k = A T A
- 3 . - - S i
N < w 5 © ~ . — ! — -
10% | 10% | 10% | 10% | 5% | 5% 5% 1% [ 1% | 1% | 5% | 5% | 5% | 1% [ 1% | 1% | 1% | 1% | 1% | 5% | 5% 5% | 4% | 3% | 4% | 4%
Levantamiento y actualizacion | no | si | no | NO | NO | 2 | intemo | st | st | st | st |si|s |No|s [No|No|si| s [No| No | NO |[NO|NO| SIS
1 | del portafolio de procesos
institucionales
Gestion ~ de ~ manuales, | o sl S| NO [NO| 4 |Externo | SI | st | sl |si|si| sl |[NO|SI |NO|NO| SI| SI|SI| sl NO | NO | NO | NO | NO
2 | procedimientos e instructivos de
procesos
Levantamiento y actualizacion | no | no | NO | NO [ NO| 3 | intemo | si | st | si | si|si| s [no|si|No|No|si| s |No| No | Nno [NO|NO| SIS
3 | del catdlogo y taxonomia de
servicios
, |Medicion de la criticidad y NO Sl S]] NO [NO| 4 |Interno | SI | SI | SI | SI|SI|SI|NO| SI | NO|NOJ| SI | SI | SI NO Sl NO | NO | NO | NO
priorizacion de procesos
5 Medicion de la satisfaccion y/o NO NO Sl NO NO 5 Externo | SI Sl Sl Sl Sl Sl NO | SI NO | NO | SI Sl NO NO Sl NO | NO | SI Sl
percepcion del usuario externo
6 Mejoramiento continuo de| NO Sl Sl NO NO 5 Externo | SI Sl Sl Sl Sl Sl NO | SI Sl NO | SI Sl NO Sl Sl NO | NO [ NO | NO
procesos
Implementaciéon de modelos de
. | gestion de servicios, | S! NO Sl NO |NO| 5 |Externo| SI [ SI | SI | SI|SI|SI |{NO| SI |NO|NO| SI | SI [NO| NO NO | NO | NO | NO | NO
administracién por procesos y
mejoramiento de calidad
) ) Sl NO Sl NO |NO| 5 |Exteno| SI | SI | SI | SI|SI|SI|[NO| SI |NO|[NO| SI| SI |NO Sl NO [NO|NO| SI | S
8 | Inspecciones de calidad
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IMPACTO RELEVANCIA FACTIBILIDAD FUNCIONALIDAD CONTROL
\‘: © < (%]
o | & ° 83 £ 3 S| _ = g 2| o - 8 S
Qo o 13) > S < 1S < o 5] @ 5] < IS o
No PROCESO 5| 3 g 3.3 = 5 e ® E E s | & 2 2 5
= @ £ =% 2 I o | 5 FE g | o 4 = s
iT —_ —_ (8] .
: w . o5 ] = L e} (] : 14 o (3] .
R Y & < x : : " = =0 B 3 e
o) © ~ o — —
10% | 10% | 10% | 10% | 5% | 5% 5% 1% | 1% | 1% | 5% | 5% | 5% | 1% | 1% | 1% | 1% | 1% | 1% | 5% | 5% 5% | 4% | 3% | 4% | 4%
Implementacion de
metodologias, herramientas y | g NO | NO | NOo | NO| 3 |intemo | sl | st | st |No| si| sl |no|si|No|[No|[No| si|{No| No | NO | st |[No| s s
9 | estandares para el
mejoramiento de clima y cultura
organizativa
10 Gestion del clima y cultura Sl NO NO NO NO 4 Interno Sl Sl SI | NO | NO | SI NO | SI NO | NO | NO Sl NO NO NO Sl Sl Sl Sl
laboral
1 Implementacién del Modelo de Sl NO NO NO NO 5 Interno Sl Sl SI | NO | SI Sl NO | SI NO | NO | NO Sl NO NO NO Sl Sl Sl Sl
Reestructura institucional
1 Gestion de mejoramiento en el NO Sl Sl Sl NO 5 Externo | SI Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl Sl NO NO NO Sl Sl Sl Sl
servicio al usuario externo
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7.5  Ponderacion de prioridad y criticidad de los procesos
IMPACTO RELEVANCIA FACTIBILIDAD FUNCIONALIDAD CONTROL
40% 15% 15% 15% 15%
c « .
sl & ¢ g i g gsl s | 8 N [
No PROCESO E |5 g 88 o 5 2| ¥ E S 48 5| 3 3 3 CGPYGE-
E | @ E =% a 5 g | - S I 2| o o = =
N o °z & = g | & S g o | 9 < s DSPPP-
N < = < ~ = = x| S 3 PROC-04
10% | 10% | 10% [ 10% | 5% | 5% | 5% | 1% | 1% | 1% | 1% | 4% | 1% | 1% | 1% | 1% | 1% | 1% | 1% | 5% | 5% 5% 4% | 3% | 4% | 4% TOTAL
Levantamiento y
L actualizacion del|{ 10 | 10 | O 0 0 2 2 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 0 0 0 0 0 4 3 0 0 34
portafolio de procesos
institucionales
Gestién de manuales,
) procedimientos e| 10 | 10 | 10 0 0 4 5 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 0 0 5 5 0 4 3 4 4 67
instructivos de
procesos
Levantamiento y
. actualizacion del| 10 | O 0 0 0 3 2 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 0 0 0 0 0 4 3 0 0 25
catalogo y taxonomia de
servicios
Medicion de la
. criticidad y| 10 | 10 | 10 | O 0 4 2 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 0 0 5 0 5 4 3 4 4 64
priorizacién de
procesos
Medicion de la
s satisfaccion ylo| 10 0 10 0 0 5 5 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 0 0 0 0 5 4 3 0 0 45
percepcion del usuario
externo
. Mejoramiento 10| 10|10 | O 0 5) 5) 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1 0 0 0 5 5 4 3 4 4 67
continuo de procesos
Implementacién de
modelos de gestion de
servicios,
; administracion por| O 0 10 0 0 5 5 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 0 0 0 0 0 4 3 4 4 38
procesos y
mejoramiento de
calidad
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IMPACTO RELEVANCIA FACTIBILIDAD FUNCIONALIDAD CONTROL
40% 15% 15% 15% 15%
c © A
- w0 0 0 5 o © o o @ £ CODIGO:
slz| ¢ g8 |z s £l = 2 5 25| 8 - 2
No PRt g | 5 g 88 | g 5 2| ® E £ 48 5§ | 3 & 3 | CGPYGE-
= © £ o o 54 o = S T = 2 A (04 = s
; o — O s 9] = 8 o @ S SN e - : DSPPP-
N 52 < = S ~ - S x| = = s e PROC-04
Te] o
10% | 10% | 10% | 10% | 5% | 5% | 5% | 1% | 1% | 1% | 1% | 4% | 1% | 1% | 1% | 1% | 1% | 1% | 1% | 5% | 5% 5% | 4% | 3% | 4% | 4% | TOTAL
. . 0 0 10| O 0 5 5 0 0 0 0 0 0 1 0 1 1 0 0 0 5 0 4 3 0 0 35
8 | Inspecciones de calidad
Implementacion de
metodologias,
. herramientas y| O 0 0 0 0 3 2 0 0 0 1 0 0 1 0 1 1 1 0 0 0 0 0 3 0 0 13
estandares para el
mejoramiento de clima'y
cultura organizativa
0 Gestion del clma y| 0 0 0 0 0 4 2 0 0 0 1 4 0 1 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 15
cultura laboral
Implementacion del
0 0 0 0 0 5 2 0 0 0 1 0 0 1 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 12
11 | Modelo de Reestructura
institucional
Gestién de
» mejoramiento en el| 10 | 10 | 10 | 10 0 5 5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 50
servicio al  usuario
externo
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7.6

Ficha técnica del proyecto

Fecha Jafuzani?

FICHA TECNICA a_A
PROYECTOS DE GASTO CORRIENTE
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7.7

Acta de reunién No. CGPYGE-DSPPP-001-2017

o9
ACTA DE REUNION No. CGPYGE-DSPPP-001-2017

1. ANTECEDENTES

De acuerdo ficha técnica de proyecto de gasto corriente, correspondiente al PLAN DE
MEJORA PARA EL LEVANTAMIENTO, DIAGRAMACION, ANALISIS Y OPTIMIZACION DE
PROCESOS DEL MINISTERIO DE MINERIA, mismo que tiene por proposito disenar una
herramienta automatizada para la gestion por procesos, se solicité la colaboracion y
participacion dentro del proyecto de un Delegado de la Direccién de Tecnologias de la
Informacion.

2. DESARROLLO

La reunion del equipo se efectud el dia 13 abril de 2017 a las 15h00 hasta las 16h00, con
delegados de la Direccion de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos y de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

La agenda del dia fueron los siguientes temas:
1. Revision de guia metodolégica para la aplicacion de la gestion por procesos del
Ministerio de Mineria. Se comunicé los parametros, tiempo y objetivo de la guia.
2. Modulo de definicion de procesos. Se presentd las capturas de pantalla del
médulo:

Captura 1: Base de atribuciones y productos en referencia al Estatuto Organico por
Procesos
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Captura 2: Matriz de identificacién de procesos
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1. Mddulo de Levantamiento de procesos: se analizo la operatividad en base a los
procesos identificados en el médulo anterior. Se presento las capturas de
pantalla del modulo:

Captura 3: Levantamiento de procesos

LEVANTAMIENTO DE PROCESOS
CONRMMACON Cenon Lanesl de arveanen s Garen
1 DRCCOOM Twaspes
Coatinde G Cantse
FRLA FESPONSABLE Lamen de Fanasse, enmes
NESTONSABLE Costss
V0 DE UNIDAD ADMRITTRATIVA Pocercn hdeaves S Aocror s
PROCES0S MENTINCADOS €

Captura 4: Ficha técnica de procesos

FICHA TECHICA DE PROCESOS.

Captura S: Levantamiento del procedimiento
PROCEDIMIENTO

e
s FIOWN FORMATITN Y | BRI B

.- [ AT AR PRI (R A | LS AT . 0 AL s 4 |

SORSEIIS TNA acieoaa R —————
ey
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2. Modulo de diagramacion de procesos: en este modulo se analizo los pardmetros
de diagramacion de pools, tareas, conectores entre otros.

Captura 6: Diagramacion de procesos
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Captura 7: Mapa de interrelaciones de procesos
MAPA DE INTERRELACIONES
e ¢ X | x O
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3. Validacién técnica y operatividad de la herramienta: se verifico que los moédulos
son desarrollables, sin embargo el médulo de diagramacién representa una alta
complejidad por lo que se requiere un tiempo de analisis de la mejor alternativa.

4. COMPROMISOS

Identificar la mejor forma de desarrollo para el modulo de diagramacion.
Iniclo de |a etapa de desarrollo desde la primera semana de mayo.
Tiempo requerido estimado para los médulos 1 y 2, correspondiente a
identificacién de procesos y levantamiento de procesos es un mes.

e Tiempo requerido estimado para los médulos 4 y 5, correspondiente a andlisis y
optimizacion; y, control y riesgos es un mes.

e Tiempo requerido estimado para el madulo 3, correspondiente a diagramacion
€5 un mes.

e Se estima un total de 3 a 4 meses para la automatizacién de la herramienta, sin
embargo dependera de la complejidad establecida en cada modulo.

5. OBSERVACIONES

e Se solicita comunicar los avances de le metodologia en la fase disefio a la
Direccion de Tecnologias de la Informacién para validar la complejidad,
pertinencia de los formatos establecidos,

e Se solicita comunicar los avances de desarrollo a la Direccion de Seguimiento de
Planes, Programas y Proyectos, para verificar el funcionamiento de la
herramienta de acuerdo a los compromisos establecidos.

e Se adjunta hoja de asistencia de la reunién efectuada,

6. FIRMAS
NOMBRE UNIDAD
CGPYGE ~Direccidn de
Ambar Lopez Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos
c s CGPYGE —Direccion de =2z ] J
Rermandg a Tecnologias de la Informacion
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7.8 Acta de reunion No. CGPYGE-DSPPP-002-2017

‘ '. Ministeno
de Mineria

ACTA DE REUNION No. CGPYGE-DSPPP-002-2017

1. ANTECEDENTES

De acuerdo ficha técnica de proyecto de gasto corriente, correspondiente al
PLAN DE MEJORA PARA EL LEVANTAMIENTO, DIAGRAMACION, ANALISIS Y
OPTIMIZACION DE PROCESOS DEL MINISTERIO DE MINERIA, mismo que tiene por
proposito disefiar una herramienta automatizada para la gestion por procesos,
se solicitd la colaboracidn y participacion dentro del proyecto de un Delegado de
la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

2. DESARROLLO

La reunion del equipo se efectuo el dia 27 de junio de 2017 a las 15h00 hasta las
17h00, con delegados de la Direccidén de Seguimiento de Planes, Programas y
Proyectos y de la Direccion de Tecnologfas de la Informacion.

La agenda del dia fueron los siguientes temas:
* Revision de los avances e implementacion de la guia metodolégica
para la aplicacion de la gestion por procesos del Ministerio de
Mineria.
e Verificacion de la viabilidad de levantamiento de los siguientes
maédulos y estimacién de tiempos.

3. VERIFICACION DE AVANCES

e Se encuentran desarrollados los médulos de identificacion de procesos y
levantamiento procesos dentro del cual se encuentra la ficha técnica del
proceso, procedimiento.

A continuacion se adjuntan las capturas de pantalla del sistema:

« Pantalla inicial y médulo de identificacidn de procesos
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e Marco legal del proceso
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v‘ Ministero
de Mineria

e Matriz de procedimiento del proceso

L LN I ) R e e

e Se encuentra pendiente de levantamiento los modulos de analisis y
optimizacion; asi como el modulo de seguimiento y control de procesos.

. COMPROMISOS

Colocar como campos obligatorios todo lo referente a la ficha técnica.
Colocar como campos obligatorios todo lo referente a marco legal, glosario
de términos; y, lineamiento del proceso.
e Cambio la palabra “afadir”, por “opciones” en marco legal, glosario de
términos; y, lineamiento del proceso.
Colocar como campos obligatorios todo lo referente a procedimiento.
Detallar descripcion en cada paso y modulo dentro del levantamiento de
procesos y remitir hasta el lunes 03 de julio de 3017.
Eliminar columna duplicada en procedimiento.
Disminuir 1a capacidad de la descripcion breve de la tarea, maximo 10
caracteres,
e Descripcién detallada del tipo de actividades y remitir hasta el lunes 03 de
julio de 3017.
Campo de descripcion de la actividad debe ser mas grande para poder editar.
Mover el orden de las columnas de formatos y descripcion de actividades.
Numerar actividades en el procedimiento.
Duplicar matriz de procedimiento oculta y se elimina las 3 Ultimas columnas,
se conserva el tipo de actividad.
e PDF para exportar la informacién de manera horizontal y con el codigo del
proceso, nombre del proceso.
Actualizar tabla resumen del procedimiento.
Cambiar icono de exportacion del documento.
Cambiar tabla resumen “Cantidad de tareas o actividades asignada” y pasar
al médulo de diagramacion.
e Crear imagen de instrucciones para la diagramacion y remitir hasta el lunes
03 de julio de 3017.
e Crear vinculo a visio similar del generado para Lexis.
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Crear la opcion cargar el flujograma del proceso en PDF o JPG.
En el modulo de andlisis y optimizacion se requieren las siguientes pestanas:
o Definicién de indicadores (matriz levantamiento)
o Priorizacion y criticidad (matriz criterios)
© Mejora continua (seleccion de herramientas) (descargar archivos)
Enviar matriz de indicadores depurada hasta el lunes 03 de julio de 3017.
Remitir valores de ponderacién, priorizacion y criticidad hasta el lunes 03 de
julio de 3017.
Crear tabla de criticidad histérica y actualizacion para la criticidad.
En el modulo de mejora de procesos establecer el campo informativo del
proceso y afiadir lista desplegable para la seleccion de la metodologia de
mejora.
Listar las metodologias de mejora y colocar archivo descargable en versién
modificable.
Crear la opcion cargar documentos de mejora del proceso en PDF o JPG.

. OBSERVACIONES

Se estima una semana para la ejecucién de estas actividades hasta el jueves
06 de julio de 2017, bajo los mismos términos de disponibilidad del Delegado
de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Comunicar los avances de le metodologia en la fase disefio a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion para validar la complejidad, pertinencia de los
formatos establecidos.

Comunicar los avances de desarrollo a la Direccion de Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos, para verificar el funcionamiento de la herramienta
de acuerdo a los compromisos establecidos.

Se adjunta hoja de asistencia de la reunién efectuada.

Ministerio
de Mineria

6. FIRMAS
NOMBRE UNIDAD

CGPYGE ~Direccidn de
Ambar Lopez Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos

Eeoniuds Cuidnea CGPV{SE ~Direccion de ) B oy

Tecnologias de la Informacién st )

7 ,‘ B
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79 Acta de reunién No. CGPYGE-DSPPP-003-2017

“ | Ministerio
| de Mineria

ACTA DE REUNION No. CGPYGE-DSPPP-003-2017

1. ANTECEDENTES

De acuerdo ficha técnica de proyecto de gasto corriente, correspondiente al
PLAN DE MEJORA PARA EL LEVANTAMIENTO, DIAGRAMACION, ANALISIS Y
OPTIMIZACION DE PROCESOS DEL MINISTERIO DE MINERIA, mismo que tiene por
propdsito disefiar una herramienta automatizada para la gestion por procesos,
se solicité la colaboracidn y participacién dentro del proyecto de un Delegado de
la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

2. DESARROLLO

La reunion del equipo se efectud el dia 13 de julio de 2017 y 21 de julio de 2017,
con delegados de la Direccién de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos
y de la Direccién de Tecnologias de la Informacion.

La agenda del dia fueron los siguientes temas:
* Revision de los avances e implementacién de la guia metodolagica
para la aplicacion de la gestion por procesos del Ministerio de
Mineria.
* Verificacidn de la programacién de los médulos:
« Identificacion Procesos
* Levantamiento de Procesos
* Diagramacién de Procesos

e Verificacién de la viabilidad de levantamiento de los modulos:
« Analisis del Proceso
e Control y Riesgos
« Mejora Continua

3. VERIFICACION DE AVANCES

* Se efectuaron mejoras a los modulos ya desarrollados: identificacion de
procesos, levantamiento y diagramacién de procesos, detalladas 3
continuacion:

o Justificacion de los campos y celdas

o Cambio de componentes de inglés a espainol

o Ocultar tablas de seleccién de datos iniciales

o Agrupacién de criterios de levantamiento en paralelo (entradas del
proceso, glosario de términos, marco legal y lineamientos del proceso),

Generacion de PDF en el procedimiento con logotipo institucional.

Generacion del modulo de Diagrama de Procesos

0o 0
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' de Mineria

Asalisis dal procsss  Control y Rieages

Wartificaciin Procesas L

g

* Programacion médulo “andlisis de procesos”, en el que se incluye definicion
de indicadores; y, priorizacion y criticidad.

Andlists del proceso

Definicion de indicadores

escripcon e dicadores

Nombre del
ndicador

Factor critico, de
NITO-FCE

Forma de chlcula:

Forma de chlculo.

Senndo’ Seleccione un sanngdo

Limte Inferior 0.0

Limite Supenor Q.0

Frecuencia Seleccane una fracuencia

Responsaple
medicidn

Correo electronico
responsable de
medicion.
Responsable de
andlisis

Correo elecronico
responsable ce
andlists
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ANADIR INDICADOR

Codigo indicador Indicador Factor ¢
nullIND1T sd asd
Cadigo Nombre Medicion Limite Limite Editar
Indicador indicador Anual inferior superior

No recards found

+ Definicion de indicadores
Priotizacion y criticidad
Impacto
Senvicio/Cindadano) Criterio Pregunta Seleccion
Cumple con &l
Relevancia vempo
(Institucion) 1. TIEMPO rlanifmdo en s No
a gestion del cumple  cumple
Factibilidad proceso
' Existen
errores con fa
entrega del s No
proceso © existe existe
F, M e servicio
Resultado Existe
impacto o
relacidn del
procesa con 5 No
IMPACTO ot serwicio al existe  existe
usuario
exwerno

El proceso
tiene impacto

politica’ S Ne
social BxIStE  existe

| TOTAL PONDERACION: 0% m o

8 el
| Funcionalidad

e 2.
Control FIABILIDAD

~ Atras « Siguiente

e Programacién médulo “control y riesgos”, en el que se incluye el proceso
identificado, medicion de indicadores.

L

<
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Proceso identificado

Ministerio
de Mineria

o

Proceso
Nombre Codgio
del :: gfe‘:z :‘;'::;:": Criticidad Priorizach

Proceso Proceso

No records found
Mediclan de Indicadores

LISTA DE INDICADORES
Indicador Indicador Forma de calcul

aull-INDY sd asd
Frecoencia anual

Frecoencla Semestial

Medicia Medicia
Primer  Seqund
semest semest

o Ul toy o o lza

INDT

L Semestre: Primer somestre + VER i

Limite  Limite
Inferior superin

Codigo Nombre

indicad indicad: Editar

750 1000 ~

4. COMPROMISOS
e Sobre el mddulo de control y riesgos, se encuentra pendiente la
programacién para indicadores, semestrales, trimestrales, mensuales y para

indicadores negativos, para lo que se requiere 2 dias.

* Adicionalmente se requiere el levantamiento de la matriz de complejidades
en las que se incluyen las entradas, productos y procedimientos, ara lo que

se requiere 1 dia.
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Se requiere la programacion para la matriz de evaluacion del riesgo,
conjuntamente con la matriz de riesgo operativo final, paralo que se requiere
3 dias.

Sobre el moédulo de mejora continua, se encuentra pendiente la
programacioén para la seleccién de la herramienta de mejora, cargar los
formatos de las herramientas y la carga al programa de los documentos
elaborados, para lo que se requiere 2 dias.

Generacion notificaciones, descripciones, mensajes, alertas dentro del
sistema, para lo que se requiere 2 dias.

Generacion del Manual de Procesos final, para lo que se requiere una semana
en el que se incluye las persistencias (guardado parcial de los procesos en
ejecucion).

Gestién de identificacion de procesos para usuarios, roles de una Unidad
Administrativa, para lo que se requiere 1 dia.

Pruebas piloto del uso del sistema con los 12 procesos de la Direccion de
Servicios, Procesos y Gestion del Cambio, en el que se incluya la depuracion,
ajustes del sistema, para lo que se requiere un mes.

5. VERIFICACION DE COMPROMISOS

_COMPROMISO

Sl

NO

OBSERVACIONES

Colocar como campos obligatorios todo lo referente a la ficha
técnica.

Colocar como campos obligatorios todo lo referente a marco
legal, glosario de términos; y, lineamiento del proceso.

Cambio 1a palabra “afadir®, por "opciones™ en marco legal,
glosario de términos; y, lineamiento del proceso.

Colocar como campos obligatorios todo lo referente a
procedimiento.

Detallar descripcion en cada paso y modulo dentro del
levantamiento de procesos y remitir hasta el lunes 03 de julio de
3017.

En desarrollo

Eliminar columna duplicada en procedimiento.

Colocar como campos obligatorios todo lo referente 2 |a ficha
téenica.

Disminuir la capacidad de la descripcién breve de la tarea,
miximo 10 caracteres.

Descripcidn detallada del tipo de actividades y remitir hasta el
lunes 03 de julio de 3017,

En desarrollo

Campo de descripcion de la actividad debe ser mds grande para
poder editar, y debe existir restriccion para 10 palabras.

En desarrollo

Mover el orden de las columnas de formatos y descripcion de
| actividades.

Ministerio
de Mineria
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0JPG,

COMPROMISO SI | NO | OBSERVACIONES

Numerar actividades en el procedimi X En desarrollo
Duplicar matriz de procedimiento oculta y se elimina las 3 | X
ultimas columnas, se conserva el tipo de actividad,
PDF para exportar la informacion de manera horizontal y con el | X

_codigo del proceso, nombre del proceso.
Actualizar tabla resumen del procedimiento. X

| Cambiar icono de exportacién del documento. X
Cambiar tabla resumen “Cantidad de tareas o actividades | X
asignada” y pasar al modulo de diagramacion.
Crear imagen de instrucciones para la diagramacion y remitir X En desarrollo
hasta el lunes 03 de julio de 3017.
Crear vinculo a visio similar del generado para Lexis. X
Crear la opcién cargar el flujograma del proceso en PDF 0 JPG. X Pendiente PDF.
En el médulo de andlisis y optimizacidn se requieren las
sigulentes pestailas:
e Definicion de indicadores (matriz levantamiento) En desarrollo
*  Priorizacién y criticidad (matriz criterios)
e Mejora continua (seleccion de herramientas) (descargar

archivos)

Enviar matriz de indicadores depurada hasta ef lunes 03 de julio | X
de 3017.
Remitir valores de ponderacion, prionizacion y criticidad hasta el | X
lunes 03 de julio de 3017,
Crear tabla de criticidad histdrica y actualizacién para la X En desarrollo
criticidad. o
En e mdédulo de mejora de procesos establecer el campo En desarrollo
informativo del proceso y anadir lista desplegable para la
seleccion de la metodologia de mejora,
Listar fas metodologias de mejora y colocar archivo descargable En desarrollo
en versién modificable.
Crear la opcién cargar documentes de mejora del proceso en PDF En desarrollo

6. OBSERVACIONES

* Serequiere determinar el formato del manual, descripcion de las actividades,

imagen del diagrama.

e Comunicar los avances de le metodologia en la fase disefio a la Direccion de
Tecnologias de la Informacion para validar la complejidad, pertinencia de los

formatos establecidos.

* Comunicar los avances de desarrollo a la Direccion de Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos, para verificar el funcionamiento de la herramienta

de acuerdo a los compromisos establecidos.

« Se adjunta hoja de asistencia de la reunion efectuada.

W

N
- s\J
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v‘ Ministerio
- de Mineria
7. FIRMAS
NOMBRE UNIDAD
CGPYGE —Direccién de
Ambar Lopez Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos
Fernando Cuenca CGPYGE -Direccién de

Tecnologias de la Informacién
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7.10

Diagrama de causa — efecto

DIAGRAMA CAUSA - EFECTO

“ Ministerio
de Mineria
MEDIO AMBIENTE MANO DE OBRA
CAUSA CAUSA
CAUSA CAUSA
CAUSA CAUSA
PROBLEMA O EFECTO
CAUSA CAUSA CAUSA
CAUSA
CAUSA CAUSA
CAUSA
CAUSA CAUSA
MATERIALES MAQUINARIA METODO

CODIGO DEL
PROCESO: ELABORADO POR: FIRMA:
NOMBRE DEL REVISADO POR: FIRMA:
PROCESO: APROBADO POR: FIRMA:
DIRECCION: FECHA DE APROBACION:
COORDINACION:

-208-




7.11 Hojas de verificacion

Ministerio
de Mineria

HOJA DE VERIFICACION

CcODIGO PROCESO:

PROCESO:

DIRECCION:

COORDINACION:

FECHA DE ELABORACION:

PROBLEMAS DEL PROCESO/SUBPROCESO/ACTIVIDAD/TAREA

0 Servicio o producto fuera de plazg

o Numero de servidores en el proces

0 Costo del proceso

0 Demora en actividades del proces

o Calidad del producto o servicio

0 Exceso de uso de recursos

O Servicio o producto insuficiente

o0 Normativa ambigua

o Falta de control

0 Operaciones repetitivas

o Exceso de revisiones

0 Seguridad y salud ocupacional

o Capacitacion Talento Humano

o Tiempo de espera entre Unidades

o Otros

ANALISIS DE CUMPLIMIENTO

PUNTOS

CRITICOS

Sl NO OBSERVACION

ELABORADO POR: FIRMA:

REVISADO POR: FIRMA:

APROBADO POR: FIRMA:
FECHA DE APROBACION:
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7.12 Gréficos de control

Ministeri A
O e, GRAFICO DE CONTROL
CODIGO PROCESO:
PROCESO:
DIRECCION:
COORDINACION:
FECHA ELABORACION:
MEDICIONES TIEMPO DE RESOLUCION DE PROCESOS EN DiAS LABORABLES DATOS PARA DIAGRAMA
FECHA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 MEDIAS | MEDIA TOTAL -30 (LCI) | +30 (LCS) -20 +20 -1,50 +1,50
mar-16 54 67 40 67 59 67 67 64 125 67 68 67 65 72 63 71 61 69
abr-16 54 67 40 67 59 67 67 64 30 67 58 67 65 72 63 71 61 69
may-16 54 67 40 67 59 67 67 64 125 67 68 67 65 72 63 71 61 69
jun-16 54 67 40 67 59 67 67 20 125 67 63 67 65 72 63 71 61 69
jul-16 54 67 20 67 59 67 15 64 125 67 61 67 65 72 63 71 61 69
ago-16 54 67 40 67 59 67 67 64 125 67 68 67 65 72 63 71 61 69
sep-16 54 67 40 67 59 67 67 64 67 67 62 67 65 72 63 71 61 69
oct-16 54 67 20 67 59 67 67 64 125 67 66 67 65 72 63 71 61 69
abr-17 54 67 40 67 59 67 67 64 125 67 68 67 65 72 63 71 61 69
MEDIA TOTAL 67,0000 [La media esta dada por los plazos sefialados en normativa. GRAFICO DE CONTROL DEL PROCESO
DESVIACION ESTANDAR 21,3314 [Se aplica mediante férmula sefialada en la celda. .
TAMARNO DE MUESTRA 140 NUmero de datos de la medicidn.
ERROR ESTANDAR 1,8028 |Se aplica mediante férmula sefialada en la celda.
LIMITE +30 (LCS) 72,4085 |Se aplica mediante férmula sefialada en la celda. o
LIMITE +20 70,6057 |Se aplica mediante férmula sefialada en la celda.
LIMITE +1,50 68,8028 |Se aplica mediante férmula sefialada en la celda.
LIMITE -30 (LCI) 650000 |Nosepuedecumplirlos procesos en dias en negativo, por lo que no se
- puede aplicar la férmula de los limites. Para la optimizacién de tiempos 70 e —
LIMITE -20 63,0000 |enel proceso se considera restar dos dias en cada uno de los limites.
LIMITE -1,5¢ 61,0000
65
ELABORADO POR: FIRMA:
REVISADO POR: FIRMA: 60
APROBADO POR: FIRMA:
55
mar-16 abr-16  may-16  jun-16 jul-16 ago-16 sep-16 oct-16 nov-16 dic-16 ene-17 feb-17 mar-17 abr-17
FECHA DE APROBACION:
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7.13 Anadlisis cinco (5) pasos

v‘ Ministerio
de Mineria

ANALISIS CINCO PASOS

CcODIGO PROCESO:

PROCESO:

DIRECCION:

COORDINACION:

FECHA ELABORACION:
No. PASO ANALISIS PROPUESTA
1 Identificar la no conformidad o Situacion
problema ocurrido. (NC) Observaciones
Establecer la accién de correccion, Correccién
2 [misma que es inmediatay busca Responsable
mitigar el problema. (C) Plazo implementacion
Causas
3 |Analizar la causa raiz del problema. (CR) [Impacto
Relevancia
) 3 Accidn correctiva
Establecer las acciones correctivas, a ., .
, ., A Accién Preventiva
4 |través de un plan de accién, me mejora
it trol i AC Responsable
y que permita controlar el riesgo. (AC) Plazo implementacién
Efectos
5 Determinar la eficacia de las acciones  |Ventajas
correctivas implementadas. Desventajas
Funcionalidad
ELABORADO POR: FIRMA:
REVISADO POR: FIRMA:
APROBADO POR: FIRMA:
FECHA DE APROBACION:
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7.14 Cursograma analitico

CURSOGRAMA ANALITCO

gi

v‘ Ministerio
de Mineria L on
CODIGO PROCESO:
PROCESO:
RECURSOS: LEGAL ACTUAL BRECHA
“ SIMBOLOGIA Y ACTIVIDADES
DIRECCION: No. T No. T No. T
Humanos:
© |operacién 10 | 61
- 2 |Envio de Documentos 3 22
Tecnoldgicos: D)
COORDINACION: Demora 3 L%
- I |Revisién y Control 2 6
Procedimientos:
V [Archivo 0 0
- 18 | 137 ACCIONES DE MEJORA
FECHA DE ELABORACION: Legales y Normativas: TOTAL DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS
MARCO NORMATIVO SITUACION ACTUAL
2 2
No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE El® m |V DESCRIPCION RESPONSABLE £ ) = ] 7] v
= =
F Automatizar el tramite mediante BPM, lo
: Presentar una carta de intencién en la que exprese Presentar una carta de intencion en la que exprese cual permitira al usuario realizar la
1 | e |sucompromiso de iniciar el proceso de subasta o remate del USUARIO 5| X su compromiso de iniciar el proceso de subasta o remate USUARIO 4 X solicitud en linea. Adicional se debe
s area reservada. (EJEMPLO) del drea reservada. (EJEMPLO) verificar los requisitos (cuales son
° necesarios que sean protocolizados),
E Eliminar actividad para mejora del
2T Revision por parte de los analistas. (EJEMPLO) ANALISTA 3 X Revision por parte de los analistas. (EJEMPLO) ANALISTA 0 procesos, se hara |a validacién a la par con
A
p el informe.
1A
s
Se levantara un nuevo formato
3|° Emisidn del informe de calificacién. (EJEMPLO) ANALISTA 5 X Emisidn del informe de calificacién. (EJEMPLO) ANALISTA 5 X N . .
E simplificado de informe.
L
e
R
o
4 c
3
s
o
5
TOTAL 13 TOTAL 0
ELABORADO POR: FIRMA:
5‘ REVISADO POR: FIRMA:
£
z
8 APROBADO POR: FIRMA:
FECHA DE APROBACION:
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7.15 Simplificacion de tramites

SIMPLIFICACION DE TRAMITES

de Mineria

GOBIERNO NACIONALDE
LARERUBLICA DL LA ABOR

CODIGO TRAMITE:

PROCESO:

DIRECCION:

COORDINACION:

FECHA ELABORACION:

DATOS PARA PRIORIZACION DE TRAMITES

Impacto Nimero de Tiempos de Impacto Nimero de LT Valoracién
SERVICIO TRAMITE PRIORIZADO Actividades productivas impactadas actividades Demanda Po! actividades Demanda respuesta

LUGES [CHEHE] quejas

riorizacion
productivas productivas comprometido &

ot iento de Co . Otorgamiento de Concesiones "
Mineﬁ';g::;:anl\:in;al:scel\jI:eot;Ieiscos Mineras para Minerales Metalicos EXPLOTACION DE MINAS Y CANTERAS
i j i i INDUSTRIAS MANUFACTURERA!
OtorgamleMr;tno::sDerechos Bajo el Régimen Especial de Pequefia Plza;s:ﬁl:;gilnr:;;\ f:ep:i::i:; us S u u S 1 204 50 1152 750 1 1 1 1 0 7
Mineria mediante el Proceso de P a de Peticié P TRANSPORTEYALMACFNAMIENTO
Peticion roceso de Pe If:l Aﬂ para Persona CONSTRUCCION
Juridica
ELABORADO POR: FIRMA:
REVISADO POR: FIRMA:
APROBADO POR: FIRMA:
FECHA DE APROBACION:
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7.16

Plan de mejora

v‘ Ministerio
de Mineria

PLAN DE MEJORA / MITIGACION

ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

CODIGO PROCESO:

PROCESO:

DIRECCION:

COORDINACION:

FECHA DE ELABORACION:

DISPONIBILIDAD FECHA DE MEDIOS DE
PROBLEMA ACCIONES DE MEJORA TIPO RESPONSABLE PRESUPUESTO FECHA DE INICIO TIEMPO REQUERIDO ;
PRESUPUESTARIA FINALIZACION VERIFICACION
INGRESAR INGRESAR ACCION PREVENTIVA INGRESAR VALOR MONETARIO sl FORMATOFECHA | FORMATOFECHA | 'O fRAL-FECHA INGRESAR
ELABORADO POR: FIRMA:
REVISADO POR: FIRMA:
APROBADO POR: FIRMA:

FECHA DE APROBACION:
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7.17 Manual de proceso 1 aprobado

GESTION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE PROCESOS

o0 —

04 DE SEPTIEMBRE DE 2017

MINISTERIO DE MINERIA

COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA

DIRECCION DE SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO

MANUAL DE PROCESO:

GESTION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE PROCESOS

VERSION: 1.0

SEPTIEMBRE / 2017

V%
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GESTION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE PROCESOS

MM-CGPYGE-DSPYGC-002

SEPTIEMBRE 2017 Pagina2 de @
04 OF SLPTICMORE DE 2017

1. APROBACION

COORDINADOR GENERAL DE
PLANIFICACION Y GESTION
ESTRATEGICA (€)

ANTONIO GALVEZ DIRECTOR DE SEGUIMIENTO
DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS

ANALISTA DE SERVICIOS,
AMBAR LOPEZ PROCESOS Y GESTION DEL
CAMBIO 3

2. CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES

15 de agosto de | 04 de septiembre

Levantamiento del Manual de Procesos 2017 de 2017

3. FICHA DEL PROCESO

implementar Manuales de Procesos en base a las polliticas,
normativas, metodologias, herramientas y formatos para la
administracion por procesos de las Unidades Administrativas |
del Ministerio de Mineria. |

Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministerio
de Mineria.

Procesos Adjetivos de Asesoria.

Analista de Servicios Procesos y Gestion del Cambio 3.

Usuario Interno.
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Pigina 3 de 9

“ Ministerio
de Mineria |
PR GEEATORABON oX o T o 017

3.1 PRODUCTOS / SERVICIOS DEL PROCESO

1 | 2. Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura institucional por

| procesos.

3.2 ENTRADAS DEL PROCESO

L1 Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.

2 Planificacion Anual de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.

3.3 GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

1 Actividades: Conjunto de tareas que permiten Cl.ll.“plll’ con el fin de una
actividad y a su vez con un procedimiento y / o proceso.
Es centrarse en lo critico para generar valor, ahora y en el futuro,
Gestion por ¥ : SAGENACT
2 haciendo compatibles las necesidades organizativas internas con
la satisfaccién de los clientes.
Es una forma sintética, en la que se puede resumir la estructura
3 | Mapa de de una organizacién, con una clasificacion genérica de los
w Procesos: procesos en tres categorias: estratégicos, operativos y de apoyo
| 0 soporte. 4
| De acuerdo a la 1ISO 9000 un proceso se define como un conjunto
4 Proceso: de actividades mutuamente relacionadas o que interactian las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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| Ministerio
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3.4 MARCO LEGAL

SEPTIEMBRE 2017
04 DE SEPTIEMBAE DE 2017

Paginadded

Programa Nacional | Acuerdo Registro 26 de 20 de julio de Componentes:
1 de Excelencia — | Ministerial Oficial  No. | mayo 2015 I 5.1/42/ Punto
PROEXCE No. 1181 547 2015 2

Norma Técnica Aiendo Registro

para la 4 s 19 de | 16 de mayo de
f ; 3
2 | Contmficackin  de m‘)":;'"" e M | abei2017 | 2007 At 4 Lerala)
Calidad I
Gestion
Norma Técnica de | Publica - | Registo 27 de
3 Innovacion en [ | Acuerdo Oficial  No. | mayo 531? i de At L
Gestién Publica Ministerial 547 2015
1184
Norma Técnica | Gestion
Prateckly . e} Sdoke, - | Regittro 04  de | 22 de abril de | At. 6. Literal
a Servicios Y | Acuerdo Oficial  No. abril 2016 | 2016 6.9.Art. 20
Admanistracion por | Ministerial 739 i i
Procesos No. 1573 . H

3.5 LINEAMIENTOS DEL PROCESO

1 | Los requerimientos deben estar dirigidos a la Coordinacién General de Planificacion
y Gesti6n Estratégica en el que se indicara el delegado de la Unidad Administrativa,
mismo que trabajard en conjunto para el levantamiento del proceso.

2 | La Unidad Administrativa deberd disponer de toda la documentacion e insumos del
proceso para el levantamiento.

3.6 SUBPROCESOS

\ No aplica
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

de Minevia MINISTERIO DE MINERIA

Ihmam“ de Murisun, ]m NI O YBEOVEC00L IM Lo

05MYGL UNIDAD REQUIRENTE

|
|
il
i

S

GESTION DE MANUALES, PROCEDIVIENTOS £ INSTRUCTIVOS DE PROCESOS
.
{
§

-222-



[ GESTION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE PROCESOS

“\m e —

SEPTIEMBRE 2017

Pigna9ded

D oo scrioveecoc v
— O o
A Mle MINISTERIO DE MINER(A
’m&-uumumnmmmnumm prwwwsom«oox lmnu ]

0o
5 Y
TLARCRADO POR: ANSAR | P2 m;\r\‘ el vz vnﬂmw
X rermany ™
HAMA

-223-

7B



7.18 Manual de proceso 2 aprobado

MEJORAMIENTO CONTINUO DE PROCESOS

“ Ministerio SEPTIEMBRE 2017 Paging 1 de 10
doMineie | o &‘Bé‘giﬁuﬁ{n:’zén”“ o
MINISTERIO DE MINERIA

COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA
DIRECCION DE SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO

Gssnm?mwaos Y PROCESOS
£ A

MANUAL DE PROCESO:

MEJORAMIENTO CONTINUO DE PROCESOS

VERSION: 1.0

SEPTIEMBRE / 2017
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MEJORAMIENTO CONTINUO DE PROCESOS

MM-CGPYGE-DSPYGC-006 SEPTIEMBRE 2017

04 DE SEPTIEMBRE D€ 2017

Pigina 2 de 10

00 5,

1. APROBACION

JUAN BONILLA COORDINADOR GENERAL DE
PLANIFICACION Y GESTION
ESTRATEGICA (E)

ANTONIO GALVEZ DIRECTOR DE SEGUIMIENT
DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS

ANALISTA DE SERVICIOS,
PROCESOS Y GESTION DEL
CAMBIO 3

2. CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES

15 de agosto de | 04 de septiembre

Levantamiento del Manual de Procesos 2017 de 2017

3. FICHA DEL PROCESO

Implementar estrategias de mejora continua y automatizacion
de los procesos y servicios del Ministerio de Mineria.

Disposicion del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y
Desarrollo institucional.

Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministerio
de Mineria.

Procesos Adjetivos de Asesoria.

Analista de Servicios Procesos y Gestion del Cambio 3.

Usuario Interno.
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MEJORAMIENTO CONTINUO DE PROCESOS

MM .CGPYGE-DSPYGC-006 . SEPTIEMBRE 2017 | Pagina3ce10
) 04 DE SEPTIEMBRE DE 2017 o

3.1 PRODUCTOS / SERVICIOS DEL PROCESO

6. Planes, programas y proyectos de automatizacion y sistematizacién de servicios y
procesos.

2 | 7. Plan de mejora continua de los procesos, productos y servicios institucionales.

e e e— S - st

" 8. Informe de acciones correctivas y preventivas aplicadas a los productos, servicios
y procesos mejorados.

3.2 ENTRADAS DEL PROCESO

Disposicién del Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional.

Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.

W N -

Planificacion Anual de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.

3.3 GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

|
| Es una actividad recurrente para mejorar el desempefio, es lo

1 Mejora ' que permite sobrevivir en el mercado, comparando el
continua: | desempefio de |a propia organizacion a través del tiempo y luego

= compararse con los competidores.
Es la aplicacion de la automdtica al control de procesos, en la
2 Automatizacion | actualidad la necesidad de automatizacion es elevada si se desea

de procesos: | ofrecer productos y servicios de calidad en un entorno
competitivo.

De acuerdo a la 1SO 9000 un proceso se define como un conjunto
3 Proceso: de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

=
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3.4 MARCO LEGAL

MEJORAMIENTO CONTINUO DE PROCESOS

MM-CGPYGE-DSPYGL-006

1.0

SEPTEMBRE 2017
04 DE SEPTIEMBAE DE 2017

Pagina 4 de 10

Programa Nacional | Acuerdo Registro 26 de 20 de jullo de Componentes:
1 |de Excelencia - | Ministerial | Oficial  No. | mayo ke ’ 5.1/ 42/ Punto
PROEXCE No. 1181 547 2015 [ 2
::r'am mmﬁ Acuerdo Ragetrg 19 de | 16de mayode |
2 Certificacion do x;n:;erlal ?o'::l No. abril 2017 | 2017 | Art. 4 Literal a)
| Calidad 2 |
i Gestion ‘
Norma Técnica de | Plblica Registro 27 de
d
3 Innovacin en la | Acverdo Oficlal  No. | mayo ggl; Jolio de | At 1
| Gestidn Pblica Ministerial 547 2015 |
| } 1184 |
Norma Téenica | Gestion |
Pretucts; U6 | PRCS fegiet 04 de |22deabrlde | At 6 Uteral
Rl | o, ¥ { femikda Oficial  No- | apeit 2016 | 2016 | 6.9. .20
Administracién por | Ministerial 738 | I
| Procesos No. 1573

3.5 LINEAMIENTOS DEL PROCESO

El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrolflo Institucional, deberd
priorizar de acuerdo a los requerimientos de las Unidades Administrativas, el tiempo
para determinar la mejora en el proceso, el costo en caso de automatizacién; asi
mismo se deberd verificar las directrices emitidas por las Instituciones |
Coordinadores de la Administracion Pablica en el caso de mejora de servicios.

de las mismas.

Previo a la aprobacion de mejora continua de un proceso o servicio se debe
dimensionar los recursos necesarios para el andlisis, implementacion y socializacion

3.6 SUBPROCESOS

No aplica
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MEDICION DE LA CRITICIDAD ¥ PRIORIZACION DE PROCESOS

“ ‘ g MI Steric | MM-CGPYGE-DSPYGC-004 v 10 SEPTIEMBRE 2017 | Pdginal def

R e sernene v o1

MINISTERIO DE MINERIA

COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA

DIRECCION DE SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO

MANUAL DE PROCESO:

MEDICION DE LA CRITICIDAD Y PRIORIZACION DE PROCESOS

VERSION: 1.0

SEPTIEMBRE / 2017
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MEDICION DE LA CRITICIDAD Y PRIORIZACION DE PROCESOS

MM-CGPYGE-DSPYGC-004

SEPTIEMBRE 2017
04 DE SEPTIEMBRE DE 2017

Pigna2de 8

1. APROBACION

JUAN BONILLA COORDINADOR GENERAL DE
PLANIFICACION Y GESTION
ESTRATEGICA (E)

ANTONIO GALVEZ DIRECTOR DE SEGUIMIENTO
DE PLANES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS

ANALISTA DE SERVICIOS,
AMBAR LOPEZ PROCESOS Y GESTION DEL
CAMBIO 3

2. CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES

04 de septiembre
de 2017

15 de agosto de
2017

Levantamiento del Manual de Procesos

3. FICHA DEL PROCESO

Ejecutar las evaluaciones periddicas de calidad de los servicios
institucionales para determinar la criticidad y priorizacién de
procesos.

Planificacién Anual de la Direccibn de Procesos, Servicios y
Gestion de Cambio.,

Procesos Adjetivos de Asesoria.

Analista de Servicios Procesos y Gestion del Cambio 3.

“Usuario Interno.
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MM CGPYGE-DSPYGC 004 SEPTIEMBRE 2017

04 DE SEPTIEMBRE DE 2017

MEDICION DE LA CRITICIDAD Y PRIORIZACION DE PROCESOS

Pigina3de®

3.1 PRODUCTOS / SERVICIOS DEL PROCESO

-

4. Informes de diagndstico de los servicios priorizados para mejora.

3.2 ENTRADAS DEL PROCESO

Planificacion Anual de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.

3.3 GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Una recopilacion de documentos que pueden mostrar diferentes
Portafolio de | 5 aoa §2
> | SR aspectos globales o parciales de una organizacién (objetivos,
P * | organigrama, productos).
s ’ Son normas juridicas que regulan la conducta y confieren o
Politicas,
2 imponen encuentra la moral, que tiende a la perfeccién del
normativas: T s
individuo y al desarrollo de su consciencia.
De acuerdo a la ISO 9000 un proceso se define como un conjunto
3 Procesos: de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Comité de
Gestién de El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo
Calidad de Institucional tendrd la responsabilidad de proponer, monitorear
4 Servicio y y evaluar la aplicacion de las politicas, normas y prioridades
Desarrollo relativas al mejoramiento de la eficiencia institucional.
_Institucional:
Medicion de la | Metodologia que permite jerarquizar sistemas, instalaciones y
5 . : g ¢
criticidad: equipos, en funcion de su impacto global.
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MEDICION DE LA CRITICIDAD ¥ PRIORIZACION DE PROCESOS

SEPTIEMBRE 2017

MM-CGPYGE-DSPYGC-004

Piginadde s

04 DE SEPTIEMBSE DE 2017

3.4 MARCO LEGAL

Programa Nacional | Acuerdo Registro 26 de 20 de julio de Componentes: |
de Excelencia — | Ministerial | Oficial  No. [ mayo s 5.1/ 42/ Punto |
PROEXCE No. 1181 547 2015 2 |
1

::rram Técm: Aeprdo Registro 19 de | 16demayode
Certficacion  de :f;"';"""' %g':' No- | abrit 2017 | 2017 Avt:A (el b
Calidad g

Gestidn
Norma Técnica de | Publica - | Registro 27 de
Innovacién en |3 | Acverdo Oficial  No, | mayo ig;:e Julio de Art. 1
Gestién Pablica Ministerial | 547 2015

1184
Norma Técnica | Gestion
Prustaciin.  de | Pibia - | Registro 04  de | 22 de abril de | Art. 6. Literal
Seivicios Y. | Aianto Oficial Mo | Jpi 2016 | 2016 6.9.Art. 20
Administracion por | Ministerial 739 =
Procesos No, 1573

3.5 LINEAMIENTOS DEL PROCESO

La planificacién de la medicién de la criticidad y priorizacion de procesos deberd
contar con la aprobacién del Director de la Unidad, asi como del Coordinador

General de Planificacion y Gestién Estratégica.

Para la convocatoria del Comité de Gestion de Calidad de Servicic y Desarrollo
Institucional el analista deberd preparar la convocatoria misma que deberd ser
despachada desde la cuenta de correo electrénico del Presidente del Comité o del

Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica.

3.6 SUBPROCESOS

No aplica
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MEDICION DE LA CRITICIDAD Y PRIORIZACION DE PROCESOS

“ Ministerio
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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7.20 Manual de proceso 1 AS - IS del sistema de gestion de procesos

N

Ministerio
de Mineria

Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos

CODIGO VERSION MES Y ARO PAG.
MM-CGPYGE-DSPGC-002 10 11 / 2017 Pagina 1 de 12
FECHA DE ELABORACION 15 de noviembre de 2017

Gestion General de Planificacion y Gestion Estratégica

MINISTERIO DE MINERIA

COORDINACION:

DIRECCION:
Gestion de Procesos, Servicios y Gestion de Cambio

GESTION INTERNA:
Gestion de Procesos, Servicios

MANUAL DE PROCESO:

Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos

VERSION:

FECHA DE REGISTRO:
15 de noviembre de 2017
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Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos
“ Ministerio _ VeRsioN T
de Mineria MM-CGPYGE-DSPGC-002 10 11 / 2017 pigina 2 de 12
15 de noviembre de 2017
1. APROBACION

Coordinador General de
Planificacion y Gestion Estratégica

Director de Seguimiento de
Planes, Programas y Proyectos

Analista de Servicios, Procesos y
Gestidn del Cambio

Analista de Servicios, Procesos y
Gestion del Cambio

2. CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES

1.0

Levantamiento Manual de Procesos AS-IS, criterios 15 nov. 2017
inictales del procesos.

3. FICHA DEL PROCESO

|[implementar Manuales de Procesos en base a las politicas, normativas, metodologias,
herramientas y formatos para la administracion por procesos de las Unidades
Administrativas del Ministerio de Mineria.

Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.
; Procesos Adjetivos de Asesoria

3.1. PRODUCTOS / SERVICIOS DEL PROCESO

I 1 IZ. Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura Institucional por procesos. l

3.2. ENTRADAS DEL PROCESO

-243-



Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos
“ Ministerio  veRsion__ e
de Mineria MM-CGPYGE-DSPGC-002 10 11 / 2017 pigina 3 de 12
15 de noviembre de 2017
1 Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.
2 Planificacion Anual de la Direccién de Servicios, Procesos y Gestién del Cambio.

3.3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

1 Actividades: Conjunto de tareas que permiten cumplir con el fin de una actividad y

a su vez con un procedimiento y / o proceso.

2 Gestién por Procesos: Es centrarse en lo critico para generar valor, ahora y en el futuro,
haciendo compatibles las necesidades organizativas internas con la
satisfaccion de los clientes.

3 Mapa de Procesos: Es una forma sintética, en la que se puede resumir la estructura de

una organizacidn, con una clasificacon genérica de los procesos en
tres categorias: estratégicos, operativos y de apoyo o soporte.

4 Proceso: De acuerdo a la 1SO 9000 un proceso se define como un conjunto de
actividades mutuamente relaclonadas o que interactdan las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

3.4. MARCO LEGAL

1 Programa Nacional |Acuerdo
de Excelencla -
PROEXCE

26 may. 2015 |20 jul. 2015 Componentes:
5.1/42 /Punto 2

2 Norma Técnica Acuerdo 1005 19 abr. 2017 16 may. 2017 Art. 4 Uteral a)
para la
Certificacion de
Calidad

3 Norma Técnica de  |Acuerdo 547 27 may. 2015 20 jul. 2015 Art. 1
Innovacién en la
Gestidn Piblica
4 Norma Técnica Acuerdo 739 4 abr. 2016 22 abr. 2016 Art. 6. Literal 6.9.
Prestacion de Art. 20

Servicios y
Administracién por
Procesos

3.5. UNEAMIENTOS DEL PROCESO
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Ministerio _ VERSION [ .
de Mineria MM-CGPYGE-DSPGC-002 10 11 / 2017 Pagina 4 de 12
15 de noviembre de 2017

Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos

requerimientos deben estar dirigidos a la Coord General de Planificacién y Gestidn Estratégica en el que se

indicara el delegado de la Unidad Administrativa, mismo que trabajard en conjunto para el levantamiento del proceso.

La Unidad Administrativa debera disponer de toda la documentacion e insumos del proceso para el levantamiento.La
Unidad Administrativa debera disponer de toda la documentadoén e insumos del proceso para el levantamiento.

3.6. SUBPROCESOS

1 -AC1 Gestion de Procesos, Recibir los requerimientos de las Unidades
Serviclos y Gestién de Administrativas, en la que se solicita el
levantamiento del proceso. El Director de la
Unidad delegara al Analista responsable para el
levantamiento del proceso conjuntamente con la
unidad requirente.
2 -AC2 Gestidn de Procesos, Coordinar las reuniones de trabajo con el 0
Serviclos y Gestién de delegado de la unidad requirente para verificar los
Cambio documentos e insumos del proceso.
3 -AC3 Gestidn de Procesos, Efectuar la reunidn preliminar de levantamiento 1
Serviclos y Gestion de de la informacidn en el que se solicitard datos
Cambio especificos del proceso, con el fin de llenar la ficha
técnica en la que se incluye propésito, disparador,
marco legal; y, levantamiento del procedimiento.
4 -AC4 Gestidn de Procesos, Elaborar el Manual de procesos de acuerdo al 1
Serviclos y Gestion de formato establecido y con la Informacién
Cambio levantada, de no contar con toda la informacion
del proceso (continua con la actividad 5). Una vez
que el Analista cuente con el borrador final
{continda con la actividad 7).
5 -ACS Gestidn de Procesos, Solicitar mediante correo electrénico al 0
Servicios y Gestion de de |a unidad requirente los datos faltantes para el
Cambio levantamiento del proceso.
6 -ACE Unidad Requirente Remitir la informacién faltante del proceso 0
mediante correo electrénico al delegado de la
Direccidn de Servicios, Procesos y Gestion del
Cambio.
T -AC7 Gestidn de Procesos, Convocar a reunidn al delegado(s) de la unidad 0
Servicios y Gestién de requirente con el fin de que validen el documento.
Cambio

-245-




Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos

Gestion de Procesos,
Servicios y Gestion de
Cambio

Validar el Manual de Procesos generado, en caso
de tener observaciones se remitira a la analista de
la Direccién de Servicios, Procesos y Gestion del
Cambio, misma que deberd efectuar los ajustes
solicitados (regresa a la actividad 4). De no tener
observaclones se remitird para revision del
Responsable del Proceso / Supervisor de la Unidad
Administrativa.

Unidad Requirente

Revisar el Manual de Procesos generado, en caso
de tener observaciones se remitird a la anallsta de
la Direccién de Serviclos, Procesos y Gestion del
Cambio, misma que debera efectuar los ajustes
solicitados (regresa a la actividad 4). De no tener
observaciones se remitird para aprobacién del
Director de la Unidad Administrativa.

10

AC10

Unidad Requirente

Aprobar el Manual de Procesos generado, en caso
de tener observaciones se remitira a la analista de
la Direccién de Servicios, Procesos y Gestidn del
Cambio, misma que debera efectuar los ajustes
solicitados (regresa a la actividad 4). De no tener
observaclones se remitird para aprobacion
Coordinador General de la Unidad Administrativa.

1

AC11

Unidad Requirente

Aprobacion el Manual de Procesos generado, en
caso de tener observaciones se remitird a la
analista de la Direccién de Servicios, Procesos y
Gestldn del Camblo, misma que deberd efectuar
los ajustes solicitados (regresa a la actividad 4). De
no tener observaciones (continua con la actividad
12).

AC12

Unidad Requirente

Remitir la confirmacion de aprobacién a la
Direccidn de Servicios, Procesos y Gestion del
Cambio con el fin de generar la version final del
documento, codificar y archivar,

13

AC13

Gestidn de Procesos,
Serviclos y Gestion de
Cambio

Generar la version final del documento en el que
se deberd Incluir el cddigo, y deberd recopilar las
firmas de aprobacion de la unidad requirente,
soclalizar y archivar.

14

AC14

Unidad Requirente

Firmar el Manual de Procesos generado, soclalizar
con los ejecutores del proceso de las nuevas
directrices; y, remitir una copia del documento a
la Direccién de Servicios, Procesos y Gestidn del
Cambio para el archivo.

15

AC15

Gestidn de Procesos,
Serviclos y Gestion de
Cambio

Archivar el Manual de Procesos aprobado
fisicamente en los archivos de la Direccién de
Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.

5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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6. INDICADORES DEL PROCESO

IND1 actividad

6.1. RESPONSABLES DE LOS INDICADORES DEL PROCESO

MGP- Analista de Serviclos, Procesos y Jopez@heria_gob. Director de Seguimiento  |antonio.galvez@mineria.gq

DSPGC-002-IND1 | Gestién del Cambio 3 de Planes, Programas y
Proyectos

7. PRIORIZACION Y CRITICIDAD

7.1. PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL

IMPACTO EN EL SERVICIO AL CIUDADANO

RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA INSTITUCION 10%
FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL PROCESO 3%
FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL PROCESO 15%
CONTROL DEL PROCESO 15%
TOTAL PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL 67%

7.2. PRIORIZACION Y CRITICIDAD LINEA BASE

61%

IMPACI'O EN EL SERVICIO AL CIUDADANO Este factor analiza las variables de tlempo, ﬂabmdad e impacto del proceso en los que se
verifica si se cumple con el tiempo planificado, sl existen errores en la entrega del
producto del proceso, la relacién del servicio; y si tiene impacto politico / social.

RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA
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INSTITUCION

Este factor analiza Ia relacion del proceso con los objetivos estratégicos y la repercusidn
del mismo a los usuarios, en los que se verifica si el proceso contribuye para alcanzar los
objetivos estratégicos, misidn y visién, asi como el grado contribuye el proceso a los
objetivos operativos de la unidad.

FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL
PROCESO

Este factor analiza los pardmetros que se requiere para la ejecucion de proceso en
cuanto a insumos materiales, econdmicos, legales, tecnolégicos y talento humano, por lo
que se verifica el equipamiento , suministros, espacio fisico, recursos financieros,
normativa, bases de datos, software, servicios informaticos, nivel de automatizacién para
operar el proceso; y, nimero adecuado servidores, capacidades, conocimientos y
destrezas del talento humano.

FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL
PROCESO

Este factor analiza los procedimiento y resultados del proceso, en el que se valora los
reprocesos, duplicacion de tareas, exceso de validaciones, demoras o cuellos de botella,
asi como quejas de usuarios internos o externos.

CONTROL DEL PROCESO

Este factor analiza la medicién que se efectua al proceso, en el que se valora la existencla
de indicadores para controlar el proceso, asl como la medicidn penodica y continua de
los indicadores.

8. CONTROL DEL PROCESO Y RIESGOS
8.1. MATRIZ DE COMPLEJIDADES

de Mineria.

Requerimiento de las Unidades mlm'strativas del Ministerio

tos de las unidades
administrativas no cumplen con la
informacidon minima requerida, por lo que
los Analistas de la Direccdén de Servicios,
Procesos y Gestion del Camblo ocupa
tiempo en recabar y recopilar la informacién
minima requerida del proceso para el
levantamiento del mismo.

Entrada

Planificaciéon Anual de la Direcckon de Servicios, Procesos y
Gestién del Cambio.

La planificacion de la Direccidn no se puede
cumplir dado los tiempos dilatados, la
asignacion de varias tareas, productos fuera
de la planificacidn y la asignacién de Talento

Humano.

Producto

2. Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura
institucional por procesos.

No existen Manuales aprobados en el
Ministerio de Mineria, solo se han iniclado el
levantamiento de varios procesos, sin
embargo no se ha podido completar todo el
proceso hasta generar un manual aprobado.

Procedimiento
unidad requirente.

Coordinar las reuniones de trabajo con el delegado de la

Existe exceso de validaciones y aprobaciones
en el proceso, lo que genera tiempo perdido
tanto de la Direccidn de Servidos, Procesos y
Gestién del Camblo como de las Unidades
Requirentes. Por lo que no existe una
correcta gestion de procesos.

8.2. EVALUACION DEL RIESGO
8.2.1. FACTORES EXTERNOS
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Factor externo Cambio de Otros Reduccion del Posible Serlo

condiciones presupuesto de la
econdmicas Institucion por ende
se limitan los

recursos: talento
humano, tecnoldgico,
materlales, entre
otros.

Factor externo Continuidad en la Otros Eliminacién de las Inusual Grave
gestion politico competencias y

estratégica atribuciones del
Ministerio de
Mineria, por lo que
existe la posibilidad
de gue el Ministerio
se elimine.

8.2.2. FACTORES INTERNOS

Factor interno Procesos y Sanciones / procesos |Incumplimiento con  |Recurrente Grave
procedimientos legales la normativa
innecesarios gubernamental de
aplicacién obligatoria,
por lo que la
Institucién no cuenta
con una gestion por
procesos, manuales
de procesos, entre
otros.

Factor interno Falta de sistemas Mala imagen El proceso es manual |Probable Grave
automatizados por lo que no aplica
sistemas integrados
que faciliten la
generacion de
manuales desde las
unidades requirentes
de acuerdo a las
necesidades de la
Direcclon.

Factor interno Diferencia en el Mala imagen Imposibilidad de Posible Grave
organico estructural y gestionar los
numérico procesos de manera
oportuna, falta de
control en los
procesos e
inexistencia de
procesos de mejora
continua.
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Afecta a la mision y vision de la Institucién.
9 9
8 MAS PROBABLE Alta 8 GRAVE Afecta a los objetivos institucionales.
7 7
6 POSIBLE Moderada 6 SERIO Afecta a la imagen Institucional pero no
s s afecta a los objetivos Institucionales.
4 INUSUAL Baja 4 MODERADO | Afecta a las operaciones de la institucion
3 3 pero no afecta a los objetivos
instituclonales.
2 REMOTA Muy baja 2 INSIGNIFCANTE | No afecta a la institucion de manera
1 1 directa.
8.3. MATRIZ DE RIESGO
MATRIZ DE RIESGO DEL PROCESO
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Matriz de Riesgos
10
9 J ! ! ! ! ! } ! ! !
a ‘ . . . Q ’ m
7 . , . . ‘:
3
g 6
s 5 |
-
=
2
C 4 -
v
: |
2 1
1
0
0 1 2 3 4 5 5 7 8 9 10

Probabilidad de Ocurrencia

Influye directamente en el cumplimiento de la misién, evidencia pérdida patrimonial,
incumplimientos normativos, problemas operativos o de Impacto ambiental o
deterloro de la imagen institucional. Asi mismo los programas y serviclos de la
Institucién podrian dejar de fundionar totalmente o por un periodo importante de
tiempo. Este tipo de riesgos son intolerables por lo que se deben considerar dentro
del plan de mitigacidn y/o mejora.

Acclones correctivas y
preventivas para mitigar,
evitar y reducir el rlesgo.

| ERACTOR | Dafarian significativamente el patrimonio, se evidendia incumplimientos normativos,

problemas operativos, impacto ambiental o deterioro de la imagen institucional,
afectando el logro de los objetivos. Este tipo de riesgos requieren mayor tiempo para
corregir los dafios.

Acclones correctivas y
preventivas para mitigar,
evitar y redudir el riesgo.

MODERADO £l daflo que causa al patrimonio y a la Imagen Instituclonal se puede corregir en el
corto tiempo, por lo que no afecta directamente a la consecucién de los objetivos
Instituclonales.

Acclones correctivas y
preventivas para compartic
o aceptar el riesgo.

Tiene poca afectacién o nula en la Institucién, por lo que pueden ser considerados
riesgos triviales.

Acclones preventivas.
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1 Memorando de Solicitud POF 10 23 oct. 2017 -AC1
requerimiento

2 Hoja de asistencia Hoja de asistencia | Microsft excel 1.0 23 oct. 2017 -AC3

3 Manual del proceso Manual Microsft word 1.0 23 oct. 2017 -AC4

4 Hoja de asistendia Hoja de asistencla| Microsft excel 1.0 23 oct. 2017 -AC8

5 Memorando de Otros PDF 1.0 23 oct. 2017 AC12
aprobacién

6 Manual de procesos Manual Microsft word 1.0 23 oct. 2017 AC14

aprobado

7 Memorando de Otros PDF 1.0 23 oct. 2017 AC14

soclalizacion
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FECHA DE ELABORACION 16 de noviembre de 2017

MINISTERIO DE MINERIA

COORDINACION:

Gestion General de Planificacion y Gestion Estratégica

DIRECCION:
Gestion de Procesos, Servicios y Gestion de Cambio

GESTION INTERNA:
Gestion de Procesos, Servicios

MANUAL DE PROCESO:

Gestion de manuales, procedimientos e instructivos de procesos

VERSION:

11

FECHA DE REGISTRO:
16 de noviembre de 2017
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1. APROBACION

| NOMBR! |carGo FIRM.
Juan Bonilia Coordinador General de
Planificacion y Gestion Estratégica

Antonio Galvez Director de Seguimiento de
Planes, Programas y Proyectos

Ambar Lopez Analista de Servicios, Procesos y
Gestidn del Cambio

Ambar Lopez Analista de Servicios, Procesos y
Gestion del Cambio

2. CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES

Levantamiento Manual de Procesos AS-IS, criterios 15 nov. 2017

inictales del procesos.
11 Levantamiento del proceso TO-BE, andlisis de nuevo 16 nov. 2017
procedimiento, indicadores, riesgos, priorizacion para
mejora continua.

3. FICHA DEL PROCESO

Implementar Manuales de Procesos en base a las politicas, normativas, metodologias,
herramientas y formatos para la administracién por procesos de las Unidades
Administrativas del Ministerio de Mineria.

[ DIS| \[ | Requerimiento de asesoria de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.

3.1. PRODUCTOS / SERVICIOS DEL PROCESO

I 1 Hz. Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura instituctonal por procesos. |

| = 1 1
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3.2. ENTRADAS DEL PROCESO

1 Requerimiento de asesoria de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.

. Planificacion Anual de la Gestion por Procesos del Ministerio de Mineria.

3.3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Actividades: unto de tareas que permiten culr con el fin de una actividad y
a su vez con un procedimiento y / o proceso.
2 Gestion por Procesos: Es centrarse en lo critico para generar valor, ahora y en el futuro,

haciendo compatibles las necesidades organizativas internas con la
satisfaccdn de los clientes.

3 Mapa de Procesos: Es una forma sintética, en la que se puede resumir |a estructura de
una organizacidn, con una clasificacion genérica de los procesos en
tres categorias: estratégicos, operativos y de apoyo o soporte.

4 Proceso: De acuerdo a la 1S0 9000 un proceso se define como un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactian las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

3.4. MARCO LEGAL

1 Programa Nacional |Acuerdo 547 (26 may. 2015 |20ul. 2015 Componentes:
de Excelencia - 5.1/42/Punto2
PROEXCE

2 Norma Técnica Acuerdo 1005 19 abr. 2017 16 may. 2017 Art. 4 Uteral a)
para la

3 Norma Técnica de |Acuerdo 547 27 may. 2015 20 jul. 2015 Art. 1
Innovacién en la
Gestidn Publica

4 Norma Técnica Acuerdo 739 4 abr. 2016 22 abr. 2016 Art. 6. Literal 6.9.
Prestacion de Art. 20
Servicios y
Administracidn por
Procesos

3.5. UNEAMIENTOS DEL PROCESO
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1 Unidad Administrativa deberd levantar y gesur procesos de acuerdo a la planificacion anual y solicitar la
asesoria de la Direccién de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
2 La herramienta para la gestién por procesos del Ministerio de Mineria estard disponible de manera permanente por lo
que las Unidades Administrativas podran levantar, modificar, medir y mejorar sus procesos de manera autonoma.

3.6. SUBPROCESOS

| 1 |Gesn6n de Procesos de las Unidades Administrativas |

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Controlar la gestion de procesos de manera
mensual verificando el porcentaje de avance del
levantamiento, modificacidn, medicién y mejora
continua de las Unidades Administrativas. El
analista deberd emitir reportes del sistema de
gestion de procesos en base al % de procesos
levantados, % de procesos generados, % de
procesos aprobados, andlisis de indicadores, %
procesos mejorados.

S| existen procesos aprobados se solicitarad una
copla del documento firmado a la Unidad
Administrativa via correo electrénico para el
respaldo y archivo en el sistema de gestidn de
procesos, continua con la actividad 2.

De no existir procesos aprobados se verificard los
porcentajes de avance de acuerdo a la
planificacién anual de cada unidad administrativa,
continua con la actividad 3.

2 -AC3

Unidades Administrativas

Remitir la version aprobada y con firmas a la
Direccidn de Procesos y Gestion del Cambio,
continuar con la actividad 6.

3 -AC4

Gestidn de Procesos,
Servicios y Gestion de
Cambio

Efectuar informes de avance, poner en
conocimiento de la Direccidn y Coordinacion de la
Unidad, para emitir las observaciones y
retrozlimentacidn a cada una de las Unidades
Administrativas.

4 AC13

Gestion de Procesos,
Servicios y Gestion de
Cambio

Recibir los requerimientos de asesoria de las
Unidades Administrativas. El Director de la Unidad
delegara al Analista responsable para el
asesoramiento en la gestidn del proceso
conjuntamente con la unidad requirente.
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5 Gestidn de Procesos, Asesorar en la gestién del proceso sea en el 1
Servicios y Gestion de levantamiento, modificacion, medicién o mejora
Cambio continua del mismo, remitir por correo
electrénico las observaciones al proceso y las

directrices necesarias.
6 AC15 Gestion de Procesos, Archivar Manuales de Procesos aprobados 1
Servicios y Gestion de fisicamente en los archivos de la Direccidn de
Cambio Servicios, Procesos y Gestién del Cambio; y

digitalmente en el sistema de gestion de procesos
asi como los informes y reportes mensuales. FIN
DEL PROCESO

5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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6. INDICADORES DEL PROCESO

Tiempo de
DSPGC-002- |ejecucién
IND1

MM-CGPYGE- |Porcentajede |Nimero de (Total procesos Positivo 75 100 Semestral
DSPGC-002- |procesos procesos aprobados) /
IND2 aprobados aprobados (Total procesos
levantados +
total procesos
generados)

6.1. RESPONSABLES DE LOS INDICADORES DEL PROCESO

MM-CGPYGE- |Analista de Serviclos, Procesos y ambar_lopez @mineria_gob | Director de Seguimiento  |antonio.galvez@mineria.gq
DSPGC-002-IND1 | Gestidn del Cambio 3 de Planes, Programas y
Proyectos
MM-CGPYGE- |Analista de Servicios, Procesos y ambar_lopez @mineria_gob | Director de Seguimiento  |antonio.galvez@mineria.gq
DSPGC-002-IND2 | Gestion del Cambio 3 de Planes, Programas y
Proyectos

7. PRIORIZACION Y CRITICIDAD

7.1. PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL

IMPACTO EN EL SERVICIO AL CIUDADANI 10%
RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA INSTITUCION 10%
FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL PROCESO 1%
FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL PROCESO 0%
CONTROL DEL PROCESO 0%
TOTAL PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL 21%

7.2. PRIORIZACION Y CRITICIDAD LINEA BASE

TOTAL PRIORIZACION Y CRITICIDAD LINEA BASE 67%
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IMPACTO EN EL SERVICIO AL CIUDADANO Este factor analiza las variables de tiempo, fiabilidad e impacto del proceso en los que se
verifica si se cumple con el tiempo planificado, si existen errores en la entrega del
producto del proceso, la relacion del servicio; y si tiene impacto politico / social.

RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA Este factor analiza la relacion del proceso con los objetivos estratégicos y la repercusion

INSTITUCION del mismo a los usuarios, en los que se verifica sl el proceso contribuye para alcanzar los
objetivos estratégicos, misidn y visién, asi como el grado contribuye el proceso a los
objetivos operativos de la unidad.

FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL Este factor analiza los pardmetros que se requlere para la ejecucion de proceso en

PROCESO cuanto a insumos materiales, econdmicos, legales, tecnoldgicos y talento humano, por lo

que se verifica el equipamiento , suministros, espacio fisico, recursos financieros,
normativa, bases de datos, software, servicios informaticos, nivel de automatizacion para
operar el proceso; y, nimero adecuado servidores, capacidades, conocimientos y

destrezas del talento humano.

FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL Este factor analiza los procedimiento y resultados del proceso, en el que se valora los

PROCESO reprocesos, duplicacion de tareas, exceso de validaciones, demoras o cuellos de botella,
asi como quejas de usuarios internos o externos.

CONTROL DEL PROCESO Este factor analiza la medicion que se efectua al proceso, en el que se valora la existencla
de indicadores para controlar el proceso, asi como la medicién periodica y continua de
los indicadores.

8. CONTROL DEL PROCESO Y RIESGOS
8.1. MATRIZ DE COMPLEJIDADES
Producto 2. Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura |[No existen Manuales aprobados en el
institucional por procesos. Ministerio de Mineria, solo se han iniciado el
levantamiento de varlos procesos, sin
embargo no se ha podido completar todo el
proceso hasta generar un manual aprobado.
Entrada Planificacién Anual de la Gestién por Procesos del Ministerio |En caso de que las Unidades Administrativas
de Mineria. no cumplan con la planificackdén anual, se
retrasara el cronograma y las metas
establecidas para el afo.

Procedimiento Asesorar en la gestion del proceso sea en el levantamiento, | Aplicacién de la herramienta de gestién de

modificacién, medicién o mejora continua. procesos, por lo que para varios usuarios
puede representar una complicadén el
levantamiento, modificacién, medicién y
mejora a través del sistema.
8.2. EVALUACION DEL RIESGO
8.2.1. FACTORES EXTERNOS
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Eliminacion de las
competencias y
atribuciones del
Ministerio de
Mineria, por lo que
existe la posibilidad
de que el Ministerio
se elimine.

Inusual

Grave

8.2.2. FACTORES INTERNOS

Factor interno

Demora en la
ejecucion del proceso

Sanciones / procesos
legales

Incumplimiento de la
planificacidn anual
para la gestién de
procesos por parte de
las Unidades
Administrativas.

Grave

Factor interno

Desvinculacion y
rotacion del talento
humaneo

Sanclones / procesos
legales

Para la
implementacion del
sistema se capacité a
un grupo de
servidores
responsables de la
gestion de procesos,
sin embargo si existe
la desvinculacién de
los mismos se podria
perder la continuidad
en este proceso.

Moderado

Factor interno

Sanciones / procesos
legales

La aplicacion de la
herramienta y de la
gestion de procesos
puede generar
dificultad para el
levantamiento,
modificacion,
medicién y mejora de
las Unidades
Administrativas.

Posible
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8 MAS PROBABLE Alta 8 GRAVE Afecta a los objetivos institucionales.
7 7
6 POSIBLE Moderada 6 SERIO Afecta a la imagen institucional pero no
5 s afecta a los objetivos Institucionales.
4 INUSUAL Baja 4 MODERADO  |Afecta a las operaciones de Ia Institucidn
3 3 pero no afecta a los objetivos
institucionales.
2 REMOTA Muy baja 2 INSIGNIFCANTE | No afecta a la institucion de manera
1 1 directa.
8.3. MATRIZ DE RIESGO
MATRIZ DE RIESGO DEL PROCESO
Matriz de Riesgos
10 r
9 4 ¢
8
7 0 | | |
o
§ 6 | |
w 5 . .
o
g ",.»-\
5 B 4
o
3 |
2
1
0 -
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Probabilidad de Ocurrencia

| Influye directamente en el cumplimiento de la misién, evidencia pérdida patrimonial,
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Institucién podrian dejar de funcionar totalmente o por un periodo Importante de
tiempo. Este tipo de riesgos son Intolerables por lo que se deben considerar dentro
del plan de mitigacién y/o mejora.

16 de noviembre de 2017
incumplimientos normativos, problemas operativos o de Impacto ambiental o Acciones correctivasy
deterioro de la imagen institucional. Asi mismo los programas y servicios de la preventivas para mitigar,

evitar y reducir el riesgo.

I—I Dafarian significativamente el patrimonio, se evidencla Incumplimientos normativos,

problemas operativos, impacto ambiental o deterioro de la imagen Institucional,
afectando el logro de los objetivos. Este tipo de riesgos requieren mayor tiempo para
corregir los dafios.

Acclones correctivas y
preventivas para mitigar,
evitar y reducir el rlesgo.

El dafio que causa al patrimonio y a la Imagen Institucional se puede corregir en el
corto tlempo, por lo que no afecta directamente a la consecucién de los objetivos
Institucionales.

Acclones correctivas y
preventivas para compartir
o aceptar el riesgo.

Tiene poca afectacidn o nula en la Institucién, por lo que pueden ser considerados
riesgos triviales.

Acclones preventivas.

1 Reporte del Sistema de Reporte PDF 1.0 16 nov. 2017 -AC1
Gestidn de Procesos
2 Manual de procesos Manual PDF 1.0 16 nov. 2017 -AC3
aprobado
3 Correo Electrénico Otros Otro 1.0 16 nov. 2017 -AC4
4 Hoja de asistencia Hoja de asistencla| Microsft word 1.0 16 nov. 2017 AC13
5 Correo electronico Otros Otro 1.0 16 nov. 2017 AC14
6 Expediente del proceso Otros Otro 1.0 16 nov. 2017 AC15
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1. APROBACION

Coordinador General de
Planificacion y Gestion Estratégica

Antonio Galvez Director de Seguimiento de
Planes, Programas y Proyectos

Ambar Lopez Analista de Servicios, Procesos y
Gestidn del Cambio

Ambar Lopez Analista de Servicios, Procesos y
Gestion del Cambio

2. CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES

Levantamiento manual de procesos AS-IS, criterios
iniciales de procesos.

3. FICHA DEL PROCESO

\[iImplementar estrategias de mejora continua y automatizacién de los procesos y
servicios del Ministerio de Minerfa.

Disposicidn del Comité de Gestidn de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional.
Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.

; Procesos Adjetivos de Asesoria

3.1. PRODUCTOS / SERVICIOS DEL PROCESO

1 6. Planes, programas y proyectos de automatizacion y sistematizacion de serviclos y procesos.
7. Plan de mejora continua de los procesos, productos y serviclos institucionales.
3 8. Informe de acclones correctivas y preventivas aplicadas a los productos, servicios y procesos mejorados.
3.2. ENTRADAS DEL PROCESO
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1 Disposicion del Comité de Gestidon de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional.
2 Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.
3 Planificacion Anual de la Direccion de Serviclos, Procesos y Gestion del Cambio.

3.3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

Es una actividad recurrente para mejorar el desempefo, es lo que
sobrevivir en el mercado, comparando el desempefio
propia organizacién a través del tiempo y luego compararse con los

competidores.

1

Mejora continua:

de la

Automatizacién de procesos:

Es la aplicacion de la automdtica al control de procesos, en la
actualidad la necesidad de automatizacién es elevada si se desea
ofrecer productos y servicios de calidad en un entorno competitivo.

Proceso:

De acuerdo a la 1SO 9000 un proceso se define como un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactan las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

3.4. MARCO LEGAL

1

Programa Naclonal
de Excelencia —
PROEXCE

Acuerdo

26 may. 2015

20 jul. -

Componentes:
5.1/42/Punto 2

Norma Técnica
para la
Certificacion de
Calidad

Acuerdo

Registro Oficial

No. 1005

19 abr. 2017

16 may. 2017

Art. 4 Literal a)

Norma Técnica de
Innovacion en la
Gestidn Publica

Acuerdo

Registro Oficial

No. 547

27 may. 2015

20 jul. 2015

Art. 1

Norma Técnica
Prestacién de
Servicios y
Administracidn por
Procesos

Acuerdo

Registro Oficial

No. 739

4abr. 2016

22 abr. 2016

Art. 6. Literal 6.9.
Art. 20

3.5. UNEAMIENTOS DEL PROCESO
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1 El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, debera priorizar de acuerdo a los requerimientos
de las Unidades Administrativas, el tlempo para determinar la mejora en el proceso, el costo en caso de
automatizacién; asi mismo se deberd verificar las directrices emitidas por las Instituciones Coordinadores de la
Administracidn Publica en el caso de mejora de serviclos.

2 Previo a la aprobacién de mejora continua de un proceso o senvicio se debe dimensionar los recursos necesarios para
el andlisis, implementacion y socializacién de las mismas.

3.6. SUBPROCESOS

1 -AC1 Gestion de Procesos, Recibir los requerimientos de las Unidades 1
Servicios y Gestidn de Administrativas, en el que solicite mejoramiento
Cambio de un proceso. El Director de la Unidad delegara al

Analista responsable para el andlisis del proceso
conjuntamente con la unidad requirente. Verificar
que el proceso cuente con indicadores y riesgos
operaconales identificados, en caso de no tener
estos datos (continua con la actividad 2), si cuenta
con esta informacién (continua con la actividad 3).

2 -AC2 Gestidn de Procesos, Rewvisar el expediente del proceso con el fin de 1
Serviclos y Gestion de Identificar el procedimiento, tiempos y datos que
Cambio permitan levantar los posibles riesgos y cuellos de
botella,

3 -AC3 Gestidn de Procesos, Analizar las estadisticas e indicadores de los 1
Servicios y Gestion de procesos y servicios; asi como las complejidades,
Cambio rlesgos operacionales que presente el proceso lo
que permita identificar los cuellos de botella.

4 -ACa Gestidn de Procesos, Validar y aprobar la informacién del proceso o 1
Serviclos y Gestion de servicio, con el fin de establecer un plan de
Cambio mejora. Si valida la informacién (continua con la
actividad 5), si no valida la informacién (regresa a

la actividad 2 o0 3).
5 -ACS Gestidn de Procesos, Elaborar en conjunto con la unidad requirente un 1
Serviclos y Gestion de plan de accién para el proceso o servicio a
Cambio mejorar, en el que se determinen las estrategias a
aplicar, presupuesto, tiempo, responsables.
6 -ACB Gestidn de Procesos, Validar y aprobar el plan de mejora. Si valida el 1
Servicios y Gestion de plan (continua con la actividad 7), si no valida la
Cambio informacidn (regresa a la actividad 5).
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Gestion de Procesos,
Servicios y Gestion de
Cambio

Convocar al Comité de Gestidn de Calidad de
Servicio y Desarrollo Institucional, para la
presentacidn del plan de mejora en la primera
seskon y aprobacién de los insumos generados en
1a segunda sesién.

Gestidn de Procesos,
Servicios y Gestion de
Cambio

En la primera sesion el Comité deberd aprobar el
Plan de mejora del proceso o servicio, en caso de
tener observaciones se remitird a la analista de la
Direcclon de Servicios, Procesos y Gestion del
Cambio, misma que debera efectuar los ajustes
solicitados (regresa a la actividad 5). De no tener
observaciones se levantard en acta de reunidn
donde se establecerd los plazos de presentacion
en las sigulentes sesiones del Comité (continla
con la actividad 9).

En la seguna sesién el Comité deberd aprobar la
mejora del proceso o serviclo, en caso de tener
observaciones se remitira al equipos
multidisciplinario, mismo que debera efectuar los
ajustes solicitados (regresa a la actividad 12 0 13).
De no tener observaciones se levantard en acta de
reunién donde se establecerd los plazos de
capacitacion, soclalizacion e implementacion,
(continda con la actividad 16).

-ACO

Gestion de Procesos,
Servicios y Gestion de
Cambio

Convocar a reunidn a los delegado(s) de las
unidades que intervienen dentro del plan de
mejora, esto dependera de la estrategla a
Implementarse. Se deberd conformar un equipo
multidisciplinario en el que existan varios criterios
técnicos del proceso o servicio.

10

ACi0

Gestidn de Procesos,
Serviclos y Gestion de
Cambio

Levantar los requerimientos de mejora del
proceso, formatos de la meta data, formularios,
check list, de cada uno de los roles dentro del
proceso. Verificar que los formatos y formularios
correspondan al proceso mejorado.

1

AC11

Gestion de Procesos,
Serviclos y Gestién de
Cambio

Rewvisar y validar los formatos de la meta data,
formularios, check list, de cada uno de los roles
dentro del proceso. Si estan correctos (continua
con la actividad 12 o 13), si la estrategla de mejora
continua es semiautomatizacién o automatizacién
{continua con la actividad 13), si la estrategia de
mejora continua es reforma del proceso, reforma
legal, entre otros (continua con la actividad 12). Si
se deben hacer ajustes (regresa a la actividad 10).

12

AC12

Gestidn de Procesos,
Servicios y Gestion de
Cambio

Generar version final de las reformas al proceso,
reforma legal para aprobacion del Comité de
Gestion de Calidad de Serviclo y Desarrollo
Institucional (continua con la actividad 16).

13

AC13

Gestidn de Procesos,
Serviclos y Gestion de
Cambio

Desarrollar en la plataforma determinada del
proceso o serviclo, el diseflo de la automatizacion
del proceso o servicio; asi como los roles,
formularios, formatos, entre otros.

14

AC1a

Gestion de Procesos,
Servicios y Gestion de
Cambio

Ejecutar pruebas de calldad QA al desarrollo
efectuado tanto al codigo como a sistema en
general. Si existen observaciones (regresa a la
actividad 13), si se encuentra correcto (continua

con la actividad 15).
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15 Gestidn de Procesos, Ejecutar pruebas piloto de fundonamiento técnico
Servicios y Gestion de y operativo, verificando el rendimiento de los
Cambio equipos institucionales. S| existen observaciones
(regresa a la actividad 13), si se encuentra
correcto (regresa a la actividad 7).
16 AC16 Gestion de Procesos, Elaborar manuales de usuario interno o externo,
Servicios y Gestion de guias metodoldgicas, Instructivos dependiendo de
Cambio la mejora efectuada en el proceso o servicio.
17 AC17 Gestidn de Procesos, Validad y aprobar los manuales de usuario interno
Servicios y Gestion de o externo, guias metodoldgicas, instructivos
Cambio generados. Si existen observaciones (regresa ala
actividad 16), si se encuentra correcto (continua
con la actividad 18).
18 AC18 Gestion de Procesos, Soclalizar, capacitar e Implementar las mejoras
Serviclos y Gestion de efectuadas al proceso o serviclo de acuerdo a los
Cambio plazos establecidos por el Comité de Gestion de
Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional. En
esta actividad se deberd generar todas las fuentes
de verlificacién que respalden las acdones
efectuadas en caso deban ser presentadas al
Comité o a las Instituciones Coordinadoras de las
Administracion Pablica.
19 AC19 Gestidn de Procesos, Archivar las evidenciar de todo el proceso de
Servicios y Gestion de mejora continua tanto fisica como digital. FIN DEL
Cambio PROCESO

5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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actividad

6.1. RESPONSABLES DE LOS INDICADORES DEL PROCESO

Gestion del Cambio 3

Analista de Procesos, Serviclos y Jopez@hena_gob. Director de Seguimiento

de Planes, Programas y
Proyectos

7. PRIORIZACION Y CRITICIDAD

7.1. PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL

IMPACTO EN EL SERVICIO AL CIUDADANO

RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA INSTITUCION 10%
FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL PROCESO 2%
FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL PROCESO 14%
CONTROL DEL PROCESO 11%
TOTAL PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL 67%

7.2. PRIORIZACION Y CRITICIDAD LINEA BASE

IMPACTO EN EL SERVICIO AL CIUDADANO

Este factor analiza las variables de tlempo, ﬂabmdad e impacto del proceso en los que se
verifica si se cumple con el tiempo planificado, sl existen errores en la entrega del
producto del proceso, la relacién del servicio; y si tiene impacto politico / social.

RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA
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INSTITUCION Este factor analiza Ia relacion del proceso con los objetivos estratégicos y la repercusidn
del mismo a los usuarios, en los que se verifica si el proceso contribuye para alcanzar los
objetivos estratégicos, misidn y visién, asi como el grado contribuye el proceso a los

11 / 2017
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objetivos operativos de la unidad.
FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL Este factor analiza los pardmetros que se requiere para la ejecucion de proceso en
PROCESO cuanto a insumos materiales, econémicos, legales, tecnolégicos y talento humano, por lo

que se verifica el equipamiento , suministros, espacio fisico, recursos financieros,
normativa, bases de datos, software, servicios informaticos, nivel de automatizacién para
operar el proceso; y, nimero adecuado servidores, capacidades, conocimientos y
destrezas del talento humano.

FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL Este factor analiza los procedimiento y resultados del proceso, en el que se valora los
PROCESO reprocesos, duplicacion de tareas, exceso de validaciones, demoras o cuellos de botella,
asi como quejas de usuarios internos o externos.

CONTROL DEL PROCESO Este factor analiza la medicién que se efectua al proceso, en el que se valora la existencla
de indicadores para controlar el proceso, asl como la medicidn penodica y continua de
los indicadores.

8. CONTROL DEL PROCESO Y RIESGOS
8.1. MATRIZ DE COMPLEJIDADES

Requerimiento de las Unidades Administrativas def Ministerio |Las requerimientos de las Unidades
de Mineria. Administrativas no contienen toda la
informacidn basica y necesarla para la
mejora continua del proceso, como
indicadores, tiempos de ejecucion, analisis
causa - efecto, entre otros.

Entrada Planificacién Anual de la Direccién de Servicios, Procesos y|La planificacién de la Direccion puede no
Gestién del Cambio. estar acorde a las  necesidades
Institucionales al no tener una priorizacion y
criticidad que permita dentificar los

Procesos o serviclos a mejorar.
Producto 6. Planes, programas y proyectos de automatizacién y|La Direccién no cuenta con presupuesto
sistematizacion de servidos y procesos. para la automatizacién de procesos, sin

embargo se ha dado prioridad a la
semiautomatizacion de los serviclos con la
Agencia de Regulacion y Control Minero.

Producto 8. Informe de acclones correctivas y preventivas aplicadas a los [La Direccdn no ha levantado las acclones
productos, servicios y procesos mejorados. cofrectivas y preventivas para los procesos

de mejora continua,
Procedimiento Analizar las estadisticas e Indicadores de los procesos y|Al no contar con esta informacion la

servicios; asi como las complejidades, riesgos operacionales.  |direccidén debe levantar todo el proceso y
verificar los cuellos de botella, riesgos para
identificar las oportunidades de mejora.

8.2. EVALUACION DEL RIESGO
8.2.1. FACTORES EXTERNOS
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Factor externo

Cambio de
condiciones
econdmicas

Otros

_ VERSION _ PA&.
10 11 / 2017 pigina 10 de 13
18 de noviembre de 2017

Reduccion del
presupuesto de la
institucién, por ende
se limitan los
recursos: talento
humano, tecnoldgico,
materlales, entre
otros.

Posible

Factor externo

Cambio de
condiciones
gubernamentales y
regulatorias

Eliminacién de las
competencias y
atribuciones del
Ministerio de
Mineria, por lo que
existe la posibilidad
de gue el Ministerio
se extinga.

Grave

8.2.2. FACTORES INTERNOS

Factor interno

Falta de sistemas
automatizados

Mala imagen

La Direccién no
cuenta con
presupuesto para la
automatizacion de
procesos, sin
embargo se ha dado
prioridad a la
semiautomatizacion
de los serviclos con la
Agencla de
Regulacion y Control

Minero.

Probable

Grave

Factor interno

Mala imagen

La Direccién no ha
levantado las
acclones correctivas y
preventlvas para los
procesos de mejora
continua.

Recurrente

Factor interno

Reprocesos y
correcciones
innecesarlas

Mala imagen

La planificacién de la
Direccion puede no
estar acorde a las
necesidades
Institucionales al no
tener una
prlorizacién y
criticidad que
permita identificar
los procesos o
serviclos a mejorar.

Posible
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Factor interno

Exceso de
Informacién,
informacién a
destiempo.

Mala imagen

_ VERSION _ PAe.
10 11 / 2017 Pigina 11 de 13
18 de noviembre de 2017

Al no contar con esta
Informacién la
direccidn debe
levantar todo el
proceso y verificar los
cuellos de botella,
rlesgos para
identificar las
oportunidades de

mejora.

Probable Serio

RECURRENTE

Afecta a la mision y visidn de la Institucién.

9 9
8 MAS PROBABLE Alta 8 GRAVE Afecta a los objetivos institucionales.
7 7
6 POSIBLE Moderada 6 SERIO Afecta a la imagen institucional pero no
5 s afecta a los objetivos institucionales.
4 INUSUAL Baja 4 MODERADO  |Afecta a las operaciones de la Institucidn
3 3 pero no afecta a los objetivos
institucionales.
2 REMOTA Muy baja 2 INSIGNIFCANTE | No afecta a la institucion de manera
directa.
1 1
8.3. MATRIZ DE RIESGO
MATRIZ DE RIESGO DEL PROCESO
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Matriz de Riesgos
10

Grado de Impacto
w

0 v -
0 ' 2 3 4 S 6 7 8 9 10

Probabilidad de Ocurrencia

Influye directamente en el cumplimiento de 1a misién, evidencla pérdida patrimonial, |Acclones correctivasy
incumplimientos normativos, problemas operativos o de Impacto ambiental o preventivas para mitigar,
deterioro de la imagen institucional. Asi mismo los programas y servicios de la evitar y reducir el rlesgo.
Institucién podrian dejar de funcionar totalmente o por un periodo Importante de
tiempo. Este tipo de riesgos son intolerables por lo que se deben considerar dentro
del plan de mitigacién y/o mejora.

|_|Daﬁadm significativamente el patrimonio, se evidencla Incumplimientos normativos, | Acclones correctivas y
problemas operativos, impacto ambiental o deterioro de la Imagen Institucional, |preventivas para mitigar,
afectando el logro de los objetivos. Este tipo de riesgos requieren mayor tiempo para |evitar y reducir el rlesgo.
corregir los dafios.
MODERADO £l daflo que causa al patrimonio y a la Imagen Instituclonal se puede corregir en el |Acclones correctivas y
corto tiempo, por lo que no afecta directamente a la consecucion de los objetivos |preventivas para compartir

Institucionales. 0 aceptar el riesgo.
I icne poca afectacidn o nula en la Institucién, por lo que pueden ser considerados | Acciones preventivas.
riesgos triviales.
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1 Memorando de 17 nov. 2017
requerimiento
2 Expedientes de los Otros Otro 1.0 17 nov. 2017 -AC2
procesos
3 Reporte de GPR Reporte PDF 1.0 17 nov. 2017 -AC3
4 Hoja de asistencia Hoja de asistencla| Microsft word 1.0 17 nov. 2017 -AC4
5 Plan de accién Plan PDF 1.0 17 nov. 2017 -ACS
6 Hoja de asistenda Hoja de asistencla| Microsft word 1.0 17 nov. 2017 -AC6
7 Correo electrénico Otros Otro 1.0 17 nov. 2017 -AC7
8 Acta de reunién Acta de reunidn PDF 1.0 17 nov. 2017 -AC8
9 Correo electrénico Otros Otro 1.0 17 nov. 2017 -AC9
10 Formatos, formularios, Formato Microsft excel 10 17 nov. 2017 AC10
check list
11 Hoja de asistencia Hoja de asistencia | Microsft word 1.0 17 nov. 2017 AC11
12 Informe de desarrollo Informe PDF 1.0 17 nov. 2017 AC13
13 Informe de calidad Informe PDF 1.0 17 nov. 2017 AC14
14 Informe de pruebas piloto Informe PDF 1.0 17 nov. 2017 AC15
15 Manual Guia Manual PDF 1.0 17 nov. 2017 AC16
metodologica Instructivo
16 Hoja de asistencia Hoja de asistencla| Microsft word 1.0 17 nov. 2017 AC17
17 Memorando de Memorando PDF 1.0 17 nov. 2017 AC18
soclalizacion
18 Convocatoria capacitacion Circular Microsft word 1.0 17 nov. 2017 AC18
19 Actas de reunién Acta de reunidn PDF 1.0 17 nov. 2017 AC18
20 Reforma legal Otros Otro 1.0 17 nov. 2017 AC12
21 Reforma del proceso Otros Otro 1.0 17 nov. 2017 AC12
22 Expediente del proceso Otros Otro 1.0 17 nov. 2017 AC19
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COORDINACION:

DIRECCION:
Gestion de Procesos, Servicios y Gestion de Cambio

GESTION INTERNA:
Gestion de Procesos, Servicios

MANUAL DE PROCESO:

Mejoramiento continuo de procesos

VERSION:

FECHA DE REGISTRO:
20 de noviembre de 2017

-278-

11

“ Ministerio coDIGo VERSION MES Y ARO PAG.
de Mineria MM-CGPYGE-DSPGC-006 11 11 / 2017 pigina 1 de 12
FECHA DE ELABORACION 20 de noviembre de 2017
r'd
MINISTERIO DE MINERIA




Mejoramiento continuo de procesos

“ Ministerio  vension — te

deMineria | MM-CGPYGE-DSPGC-006 11 11/ 2017 pigina 2 de 12
20 de noviembre de 2017

1. APROBACION

Bonilla Coordinador General de
Planificacion y Gestion Estratégica

Antonio Galvez Director de Seguimiento de
Planes, Programas y Proyectos

Ambar Lopez Analista de Servicios, Procesos y
Gestidn del Cambio

Ambar Lopez Analista de Servicios, Procesos y
Gestion del Cambio

2. CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES

Levantamiento manual de procesos AS-IS, criterios 18 nov. 2017

iniciales de procesos.

11 Levantamiento de procesos TO-BE, andlisis de nuevo 20 nov. 2017

procedimiento, indicadores, riesgos, priorizacion para
mejora continua.

Implementar estrateglas de mejora continua y automatizacién de los procesos y
servicios del Ministerio de Minerfa.

Disposicion del Comité de Gestidn de Calidad de Serviclo y Desarrollo Institucional.
Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.

3.1. PRODUCTOS / SERVICIOS DEL PROCESO

1 6. Planes, programas y proyectos de automatizacion y sistematizacion de serviclos y procesos.
2 7. Plan de mejora continua de los procesos, productos y servicios institucionales.
3 8. Informe de acclones correctivas y preventivas aplicadas a los productos, servicios y procesos mejorados.
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e

Disposicion del Comité de Gestidn de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional.

~

Requerimiento de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria.

3 Planificacion Anual de la Direccion de Serviclos, Procesos y Gestion del Cambio.

3.3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

1 Mejora continua:

Es una actividad recurrente para mejorar el desempefo, es lo que
permite sobrevivir en el mercado, comparando el desempefio de la
propia organizacion a través del tiempo y luego compararse con los
competidores.

2 Automatizacién de procesos:

Es la aplicacién de la automdtica al control de procesos, en la
actualidad la necesidad de automatizacién es elevada si se desea
ofrecer productos y servicios de calidad en un entorno competitivo.

3 Proceso:

De acuerdo a la 1S0 9000 un proceso se define como un conjunto de
actividades mutuamente relaclonadas o que interactdan las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Programa Naclonal Registro Oficial
de Excelencla - No. 547 5.1/42/Punto 2
PROEXCE

2 Norma Técnica Acuerdo Registro Oficial 19 abr. 2017 16 may. 2017 Art. 4 Uteral a)
para la No. 1005
Certificacion de
Calidad

3 Norma Técnicade |Acuerdo Registro Oficial 27 may. 2015 20 jul. 2015 Art. 1
Innovacién en la No. 547
Gestidn Publica

4 Norma Técnica Acuerdo Registro Oficial 4 abr. 2016 22 abr. 2016 Art._ 6. Literal 6.9.
Prestacion de No. 739 Art. 20
Serviclos y
Administracién por
Procesos

3.5. UNEAMIENTOS DEL PROCESO
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1 El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, debera priorizar de acuerdo a los requerimientos
de las Unidades Administrativas, el tiempo para determinar la mejora en el proceso, el costo en caso de
automatizacion; asi mismo se deberd verificar las directrices emitidas por las Instituciones Coordinadores de la
Administracidn Piblica en el caso de mejora de servicios.

2 Previo a la aprobacién de mejora continua de un proceso o serviclo se debe dimensionar los recursos necesarios para
el andlisis, implementacion y socializacién de las mismas.

3.6. SUBPROCESOS

1 -1 : Gestion de Procesos, Recibir los requerimientos del Comité de Gestion — 1 v
Servicios y Gestion de de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional,
Cambio Unidades Administrativas, en el que solicite

mejoramiento de un proceso. El Director de la
Unidad delegara al Analista responsable para el
analisis del proceso conjuntamente con la unidad
requirente. Verificar que el proceso cuente con
Indicadores y rlesgos operacionales identificados
cargados en el sistema de gestién de procesos.

2 -AC2 Gestion de Procesos, Analizar las estadisticas e indicadores de los 1
Serviclos y Gestion de procesos y servicios, las complejidades, riesgos
Cambio operacionales, las herramientas de mejora

continua aplicadas; asi como el plan de mejora
aprobado por el Comité de Gestion de Calidad de
Servicio y Desarrollo institucional.

3 -AC7 Gestion de Procesos, Convocar a reunidn a los delegado(s) de las 1
Servicios y Gestion de unidades que intervienen dentro del plan de
Cambio mejora, esto dependerd de la estrategia a
Implementarse. Se deberd conformar un equipo
multidisciplinario en el que existan varios criterlos

técnicos del proceso o serviclo.
4 -AC8 Gestidn de Procesos, Levantar los requerimientos de mejora del 1
Servicios y Gestion de proceso, formatos de la meta data, formularios,
Cambio check list, de cada uno de los roles dentro del

proceso. Verificar que los formatos y formularios
correspondan al proceso mejorado.
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-ACO

Unidad Requirente

Revisar y validar los formatos de la meta data,
formularios, check list, de cada uno de los roles
dentro del proceso. Sl estdn correctos y si la
estrategla de mejora continua es reforma del
proceso, reforma legal, entre otros (continua con
la actividad 6). Si la estrategia de mejora continua
es semiautomatizacién o automatizacion
(continua con la actividad 9). Si se deben hacer
ajustes (regresa a la actividad 4).

AC10

Equipo Multidisciplinario

Generar version final de las reformas al proceso,
reforma legal para aprobacidn del Comité de
Gestién de Calidad de Serviclo y Desarrollo
Institucional.

AC1

Gestion de Procesos,
Servicios y Gestion de
Cambio

Convocar al Comité de Gestion de Calidad de
Serviclo y Desarrollo Institucional, para la
aprobacién de los insumos generados en la

segunda sesion

AC12

Comité de Calidad

Aprobar la mejora del proceso o serviclo, en caso
de tener observaciones se remitira al equipos
multidisciplinario, mismo que debera efectuar los
ajustes solicitados (regresa a la actividad 6) o
(continda con la actividad 9) dependiendo de la
estrategia de mejora continua. De no tener
observaciones se levantard en acta de reunidn
donde se establecera los plazos de capacitacidn,
soclalizacién e implementacion, (continda con la
actividad 12).

AC13

Equipo Multidisciplinario

Desarrollar en la plataforma determinada del
proceso o serviclo, el disefio de la automatizacion
del proceso o servicio; asi como los roles,
formularios, formatos, entre otros.

10

AC14

Equipo Multidisciplinario

Ejecutar pruebas de calidad QA al desarrollo
efectuado tanto al codigo como a sistema en
general. Sl existen observaciones (regresa a la
actividad 9), sl se encuentra correcto (continua
con la actividad 11).

1

AC15

Equipo Multidisciplinario

Ejecutar pruebas piloto de fundionamiento técnico
Yy , verificando el rendimiento de los
equipos institucionales. Si existen observaciones
(regresa a la actividad 9), si se encuentra correcto
({regresa a la actividad 7).

12

AC16

Gestidn de Procesos,
Serviclos y Gestion de
Cambio

Elaborar manuales de usuario interno o extermno,
guias metodoldgicas, Instructivos dependiendo de
la mejora efectuada en el proceso o servicio.

AC17

Gestidn de Procesos,
Serviclos y Gestion de
Cambio

Validar y aprobar los manuales de usuario interno
0 externo, guias metodoldgicas, Instructivos
generados. Si existen (regresaala
actividad 12), si se encuentra correcto (continua
con la actividad 14).
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Gestidn de Procesos,
Servicios y Gestion de
Cambio

Soclalizar, capacitar e Implementar las mejoras
efectuadas al proceso o servicio de acuerdo a los
plazos establecidos por el Comité de Gestién de
Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional. En
esta actividad se debera generar todas las fuentes
de verificacion que respalden las acciones
efectuadas en caso deban ser presentadas al
Comité o a las Instituciones Coordinadoras de las
Administracién Pablica.

15

AC19

Gestidn de Procesos,
Serviclos y Gestion de
Cambio

Archivar las evidenciar de todo el proceso de
mejora continua tanto fisica como digital. FIN DEL
PROCESO

5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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6. INDICADORES DEL PROCESO

MM-CGPYGE-

11

11 / 2017

Pigina 8 de 12

20 de noviembre de 2017

Tiempo de Optimizacidon  |Sumatoria de Negativo 80 144 Semestral
DSPGC-006- |ejecucion del tlempo tiempo por
IND1 actividad
MM-CGPYGE- |Procesos o Mejora de los | Total de Positivo 5 20 Semestral
DSPGC-006- |[servicios procesos y Procesos o
IND2 mejorados serviclos serviclos
mejorados /
Total de
procesos
criticos
priorizados

6.1. RESPONSABLES DE LOS INDICADORES DEL PROCESO

MM-CGPYGE-

Analista de Procesos, Servicios y
DSPGC-006-IND1 | Gestidn del Cambio 3

ambar,lopezgmmeb.

Director de Seguimiento
de Planes, Programas y
Proyectos

Antonio.Galvez@minerla.g|

MM-CGPYGE-

Analista de Procesos, Servicios y
DSPGC-006-IND2 | Gestion del Cambio 3

ambar_lopez@mineria.gob.

Director de Seguimiento
de Planes, Programas y
Proyectos

Antonio.Galvez@mineria g|

7. PRIORIZACION Y CRITICIDAD

7.1. PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL

IMPACTO EN EL SERVICIO AL CIUDADANO 20%
RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA INSTITUCION 15%
FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL PROCESO 2%
FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL PROCESO 0%
CONTROL DEL PROCESO 0%
TOTAL PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL 7%

7.2. PRIORIZACION Y CRITICIDAD LINEA BASE
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| TOTAL PRIORIZACION Y CRITICIDAD LINEA BASE | 67% |

IMPACTO EN EL SERVICIO AL CIUDADANO Este factor analiza las varlables de tiempo, fiabilidad e impacto del proceso en los que se
verifica si se cumple con el tiempo planificado, sl existen errores en la entrega del
producto del proceso, la relacion del servicio; y si tiene impacto politico / social.

RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA Este factor analiza la relacion del proceso con los objetivos estratégicos y la repercusidn
INSTITUCION del mismo a los usuarios, en los que se verifica si el proceso contribuye para alcanzar los
objetivos estratégicos, misidn y visién, asi como el grado contribuye el proceso a los
objetivos operativos de la unidad.

FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL Este factor analiza los pardmetros que se requiere para la ejecucion de proceso en
PROCESO cuanto a insumos materiales, econdmicos, legales, tecnoldgicos y talento humano, por lo
que se verifica el equipamiento , suministros, espacio fisico, recursos financieros,
normativa, bases de datos, software, servicios informaticos, nivel de automatizacion para
operar el proceso; y, nimero adecuado servidores, capacidades, conocimientos y

destrezas del talento humano.
FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL Este factor analiza los procedimiento y resultados del proceso, en el que se valora los
PROCESO reprocesos, duplicacion de tareas, exceso de validaciones, demoras o cuelios de botella,

asi como quejas de usuarios internos o externos.

CONTROL DEL PROCESO Este factor analiza la medicion que se efectua al proceso, en el que se valora la existencla
de indicadores para controlar el proceso, asi como la medicién periodica y continua de
los indicadores.

Producto 6. Planes, programas y proyectos de automatizacién y|la Direccion no cuenta con presupuesto
slstemanzadéndeservtaosy procesos. para la automatizacién de procesos, sin
embargo se ha dado prioridad a Ia
semiautomatizacion de los servicios con la
Agencia de Regulacidn y Control Minero.
Procedimiento Generar version final de las reformas al proceso, reforma legal [Las reformas legales pueden llevar varios
para aprobacién del Comité. meses de ejecucidn ya que Implica la
revision de técnicos legales, administrativos,
econdmicos, entre otros.

Procedimiento Desarrollar en la plataforma determinada del proceso o|Puede existir Incompatibilidad entre las
servicio, el diseflo de la automatizacidn del proceso o servicio. |plataformas, herramientas y  sistemas
generados, mismos que pueden estar
desarrollados en un lenguaje de
programacién unicos.

8.2. EVALUACION DEL RIESGO
8.2.1. FACTORES EXTERNOS
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Factor externo Cambio de Otros Eliminacion de las Inusual Grave
condiciones competencias y
gubernamentales y atribuciones del

regulatorias Ministerio de
Mineria, por lo que
existe la posibilidad
de que el Ministerio
se extinga.

8.2.2. FACTORES INTERNOS

Factor interno

Demora en la
ejecucion del proceso

Insatisfaccion
usuarios externos

Las reformas legales
pueden levar varlos
meses de ejecucion
ya que implica la
revision de técnicos
legales,
administrativos,
econdmicos, entre
otros.

Serio

Posible

Factor interno

Falta de sistemas
automatizados

Insatisfaccion
usuarios externos

La Direccidn no
cuenta con
presupuesto para la
automatizacion de
PrOCesos.

Serio

Factor interno

Falta de operatividad
y operabllidad de las
TICs

Insatisfaccion
usuarios externos

Puede existir
Incompatibilidad
entre las plataformas,
herramientas y
sistemas generados,
mismos que pueden

Posible Grave

Afecta a la misidn y vision de fa Institucion.

afecta a los objetivos Institucionales.

10

9 9

8 MAS PROBABLE Alta 8 GRAVE Afecta a los objetivos institucionales.

7 7

6 POSIBLE Moderada 6 SERIO Afecta a la imagen Institucional pero no
5 5
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4 INUSUAL Baja 4 MODERADO  |Afecta a las operaciones de la institucién
3 3 pero no afecta a los objetivos
institucionales.
2 REMOTA Muy baja 2 INSIGNIFCANTE | No afecta a la institucion de manera
1 1 directa.
8.3. MATRIZ DE RIESGO
MATRIZ DE RIESGO DEL PROCESO
Matriz de Riesgos
10
9 4
8 1 t Q t t t t 1 t
2 Q : ' '
% Lo
§ 6 !
w 5 . .
©
o
©
© 44
o
3 | |
2 4
1
0
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Probabilidad de Ocurrencia

Influye directamente en el cumplimiento de la misién, evidencia pérdida patrimonial, |Acciones correctivasy
incumplimientos normativos, problemas operativos o de Impacto ambiental o preventivas para mitigar,
deterioro de la imagen Institucional. Asi mismo los programas y servicios de la evitar y reducir el riesgo.
Institucién podrian dejar de funcionar totalmente o por un periodo Importante de
tiempo. Este tipo de riesgos son intolerables por lo que se deben considerar dentro
del plan de mitigacién y/o mejora.
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AG | Daftarian significativamente el patrimonio, se evidencia incumplimientos normativos,
problemas operativos, impacto ambiental o deterioro de la imagen institucional,
afectando el logro de los objetivos. Este tipo de riesgos requieren mayor tiempo para
corregir los dafos.

Acciones correctivas y
preventivas para mitigar,
evitar y reducir el riesgo.

MODERADO El daflo que causa al patrimonio y a la Imagen Institucional se puede corregir en el [Acclones correctivas y
corto tlempo, por lo que no afecta directamente a la consecucion de los objetivos |preventivas para compartir
Institucionales. 0 aceptar el riesgo.
I i< poca afectacion o nula en la Institucion, por lo que pueden ser considerados |Acclones preventivas.
riesgos triviales.
9. ANEXOS

9.1. FICHAS, FORMATOS Y REGISTRO DE ACTIVIDADES

1 Memorando de Memorando PDF 1.0 17 nov. 2017 -AC1
requerimiento
2 Correo electrénico Otros Otro 1.0 17 nov. 2017 -AC7
3 Informe de desarrolio Informe PDF 1.0 17 nov. 2017 AC13
4 Informe de calidad Informe PDF 1.0 17 nov. 2017 AC14
5 Informe de pruebas piloto Informe PDF 1.0 17 nov. 2017 AC15
6 Hoja de asistencla Hoja de asistencia | Microsft word 1.0 17 nov. 2017 AC17
7 Memorando de Memorando PDF 1.0 17 nov. 2017 AC18
soclalizacion
8 Convocatoria capacitacion Circular Microsft word 1.0 17 nov. 2017 AC18
9 Actas de reunitn Acta de reunidn PDF 1.0 17 nov. 2017 AC18
10 Expediente del proceso Otros Otro 1.0 17 nov. 2017 AC19
1 Reporte del sistema de Reporte PDF 1.0 20 nov. 2017 -AC2
gestion de procesos
12 Formatos, formularios, Formato Microsft excel 1.0 20 nov. 2017 -AC8
check list
13 Hoja de asistencla Hoja de asistencla| Microsft excel 1.0 20 nov. 2017 -ACO
14 Reforma legal Otros Microsft word 1.0 20 nov. 2017 AC10
15 Reforma del proceso Otros Microsft word 1.0 20 nov. 2017 AC10
16 Correo Electrénico Otros Otro 1.0 20 nov. 2017 AC11
17 Acta de reunién Acta de reunion Microsft word 1.0 20 nov. 2017 AC12
18 Manual Manual Microsft word 1.0 20 nov. 2017 AC16
19 Guia metodologica Guila Microsft word 1.0 20 nov. 2017 AC16
20 Instructivo Instructivo Microsft word 1.0 20 nov. 2017 AC16
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Gestion General de Planificacion y Gestion Estratégica

MINISTERIO DE MINERIA

COORDINACION:

DIRECCION:
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VERSION:
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1. APROBACION

Coordinador General de
Planificacion y Gestion Estratégica

Director de Seguimiento de
Planes, Programas y Proyectos

Analista de Servicios, Procesos y
Gestidn del Cambio

Analista de Servicios, Procesos y
Gestion del Cambio

2. CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES

1.0 Levantamiento Manual de Procesos AS-IS, criterios 17/11/2017
iniciales del procesos.

3. FICHA DEL PROCESO

|Ejecutar las evaluaciones periédicas de calidad de los servicios Institucionales para
determinar la criticidad y priorizacién de procesos.

_ Planificacién Anual de la Direccién de Procesos, Servicios y Gestién de Cambio

3.1. PRODUCTOS / SERVICIOS DEL PROCESO

I 1 IA. Informes de diagndstico de los servidos priorizados para mejora. I

3.2. ENTRADAS DEL PROCESO
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| 1 |Plauﬂcaddn Anual de 1a Direccion de Servicios, Procesos y Gestidn del Cambio. I

3.3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

1 Portafolio de procesos: Una recopilacidn de documentos gque pueden mostrar diferentes
aspectos globales o pa de una organizacion (objetivos,
organigrama, productos).

2 Politicas, normativas: Son normas juridicas que regulan la conducta y confieren o imponen
encuentra la moral, que tiende a la perfeccion del individuo y al
desarrollo de su consciencla.

3 Procesos: De acuerdo a la 1S0 9000 un proceso se define como un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactian las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

4 Comité de Gestion de Calidad de |EI Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrollo
Serviclo y Desarrollo Institucional: Institucional tendrd la responsabilidad de proponer, monitorear y
evaluar la aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la eficiencia institucional.

5 Medicion de la criticidad: Metodologia que permite jerarquizar sistemas, Instalaclones y
equipos, en funcién de su impacto global.

3.4. MARCO LEGAL

1 Programa Naclonal |Acuerdo lteglst Oficial 26/05/2015 20]07 V Comtes:
de Excelencia — No. 547 5.1/42/Punto 2
PROEXCE

2 Norma Técnica Acuerdo Registro Oficial 19/04/2017 16/05/2017 Art. 4 Literal a)
para la No. 1005
Certificacion de
Calidad

3 Norma Técnicade |Acuerdo Registro Oficial 27/05/2015 20/07/2015 Art. 1
Innovacién en la No. 547
Gestidn Publica

4 Norma Técnica Acuerdo Registro Oficial 04/04/2016 22/04/2016 Art. 6. Literal 6.9.
Prestacién de No. 739 Art. 20
Serviclos y
Administracidn por
Procesos

3.5. UNEAMIENTOS DEL PROCESO
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1 planificacién de la medicidn de la criticidad y pﬂoﬂzu de procesos deberd contar con la aprobacién del Director

de la Unidad, asi como del Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica.
2 Para la convocatoria del Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional el analista deberd preparar

la convocatoria misma que deberd ser despachada desde la cuenta de correo electrénico del Presidente del Comité o
del Coordinador General de Planificacion y Gestidn Estratégica.

3.6. SUBPROCESOS

1 -AC1 Gestidn de Procesos, Generar las herramientas para la medicidn de la 3
Serviclos y Gestion de criticidad y priorizacién de procesos, de acuerdo a
Cambio 1a planificacién de actividades de la Direccidn de
Serviclos, Procesos y Gestién del Cambio. Dentro
de las herramientas se contempla:

*Matriz de percepcion y medicién del nivel de
madurez, en la que de acuerdo a la Normativa de
la Administracion de Procesos se identifica el
grado de madurez de la gestion por procesos en el
Ministerio de Mineria.

sMatriz de identificacion de procesos, en la que

de acuerdo al Estatuto Organico por Procesos del
Ministerio de Mineria, en el que constan las
atribuclones, productos y servicios por Unidad
Administrativa se atan a los procesos Identificados.

*Matriz de andlisis de criticidad y priorizacién de
los procesos identificados.

2 -AC2 Gestidn de Procesos, Rewvisar las herramientas para la medicion de la 1
Serviclos y Gestion de criticidad y priorizacion de procesos, si valida las
Cambio herramientas (continua con la actividad 3), si no
valida las herramientas (regresa a la actividad 1),
para efectuar las correcciones necesarias a las
matrices.
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3 -AC3 Gestion de Procesos, Convocar al Comité de Gestidn de Calidad de
Servicios y Gestion de Servicio y Desarrollo Institucional, para la
Cambio presentacion y aprobacion de las herramientas
para la medicién de la criticidad y priorizacion de
procesos en la primera sesion.
Convocar al Comité de Gestidn de Calidad de
Serviclo y Desarrollo institucional, para la
presentacion de los resultados de la medicidn de
la criticidad y priorizacion de procesos en la
segunda sesion.
4 -AC4 Comité de Gestion de Aprobar mediante Acta de la primera sesidn las
Calidad herramientas para la medicidn de la criticidad y
priorizacion de procesos, en €aso no se aprueba
(regresa a la actividad 1), para efectuar los ajustes
necesarios.
Tomar conocimiento de los resultados obtenidos
de la medicion de la criticidad y priorizacion; y,
analizar las posibles mejoras en los servicios o
procesos del Ministerio de Mineria por lo que se
aprobara mediante Acta de la segunda sesion los
servicios y procesos para mejoramiento continuo,
(continua con el proceso MM-CGPYGE-
DSPYGC-006). FIN DEL PROCESO.
5 -ACS Gestion de Procesos, Elaborar los memorandos para cada Unidad
Servicios y Gestion de Administrativa en los que se soliciten el
Cambio levantamiento de la informacidn de acuerdo a los
formatos y herramientas establecidas.
6 -AC6 Gestion de Procesos, Rewvisar los memorandos, si aprueba el contenido
Servicios y Gestion de (continua con la actividad 7), en caso de que
Cambio existan correcciones (regresa a la actividad 5),
para que se ajusten y corrijan los documentos.
7 -AC7 Gestion de Procesos, Enviar los memorandos de solicitud a cada una de
Serviclos y Gestion de las Unidades Administrativas a través del Sistema
Cambio de Gestion Documental Quipux.
8 -AC8 Gestidn de Procesos, Levantar la informacidn solicitada en los formatos
Serviclos y Gestion de y herramientas para la medicidn de la criticidad y
Cambio priorizacién de procesos.
9 -ACO Gestion de Procesos, Recopilar, analizar y consolidar las evidencias del
Servicios y Gestion de levantamiento de las Unidades Administrativas de
Cambio acuerdo a los plazos establecidos en las solicitudes
previamente remitidas.
10 AC10 Gestidn de Procesos, Elaborar el informe final de los resultados
Serviclos y Gestion de obtenidos de la medicion de la criticidad y
Cambio priorizacién de procesos, en el que se deberd
incluir las recomendaciones de posible mejoras en
los procesos en base al andlisis efectuado.
1 AC11 Gestion de Procesos, Revisar el informe final de los resultados de la
Servicios y Gestion de medicién, si aprueba el Informe (regresa a la
Cambio actividad 3), en caso de que existan correcciones

(regresa a la actividad 10), para que se ajusten y
corrijan los documentos.

5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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6. INDICADORES DEL PROCESO

IND1 actividad

6.1. RESPONSABLES DE LOS INDICADORES DEL PROCESO

Analista de Serviclos, Procesos y Jopez@hena_gob. Director de Seguimiento anonloglvez@mlnerla.gc
Gestion de Cambio 3 de Planes, Programas y
Proyectos

7. PRIORIZACION Y CRITICIDAD

7.1. PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL

IMPACTO EN EL SERVICIO AL CIUDADANO 30%

RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA INSTITUCION 6%
FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL PROCESO 3%
FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL PROCESO 10%
CONTROL DEL PROCESO 15%
TOTAL PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL 64%

7.2. PRIORIZACION Y CRITICIDAD LINEA BASE

IMPACTO EN EL SERVICIO AL CIUDADANO Este factor analiza las variables de tlempo, ﬂabmdad e impacto del proceso en los que se
verifica si se cumple con el tiempo planificado, sl existen errores en la entrega del

producto del proceso, la relacién del servicio; y si tiene impacto politico / social.

RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA
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INSTITUCION Este factor analiza Ia relacion del proceso con los objetivos estratégicos y la repercusidn
del mismo a los usuarios, en los que se verifica si el proceso contribuye para alcanzar los
objetivos estratégicos, misidn y visién, asi como el grado contribuye el proceso a los

11 / 2017
17 de noviembre de 2017

MM-CGPYGE-DSPGC-004 “

objetivos operativos de la unidad.
FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL Este factor analiza los pardmetros que se requiere para la ejecucion de proceso en
PROCESO cuanto a insumos materiales, econémicos, legales, tecnolégicos y talento humano, por lo

que se verifica el equipamiento , suministros, espacio fisico, recursos financieros,
normativa, bases de datos, software, servicios informaticos, nivel de automatizacién para
operar el proceso; y, nimero adecuado servidores, capacidades, conocimientos y
destrezas del talento humano.

FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL Este factor analiza los procedimiento y resultados del proceso, en el que se valora los
PROCESO reprocesos, duplicacion de tareas, exceso de validaciones, demoras o cuellos de botella,
asi como quejas de usuarios internos o externos.

CONTROL DEL PROCESO Este factor analiza la medicién que se efectua al proceso, en el que se valora la existencla
de indicadores para controlar el proceso, asl como la medicidn penodica y continua de
los indicadores.

8. CONTROL DEL PROCESO Y RIESGOS
8.1. MATRIZ DE COMPLEJIDADES

Planificacién Anual de la Direccién de Servicios, Procesos y |Los requerimientos de las Autoridades del
Gestién del Cambio. Ministerio de Mineria no se podrian ajustar
a la planificacién de la direccién, por lo que
pueden solicitar antes de ejecutar el proceso
y no se dispone de la informacidn para la

entrega.
Procedimiento Recopllar, analizar y consolidar las evidenclas del|las unidades administrativas toman
levantamiento de las Unidades Administrativas. demaslado tiempo en el levantamiento de la

informacién por lo que la remiten a
destiempo causando demora en la

generacion del producto final.
Producto 4. Informes de diagndstico de los servicios priorizados para [No existe una metodologia de medicidn
mejora, implementada y soclalizada.

8.2. EVALUACION DEL RIESGO
8.2.1. FACTORES EXTERNOS
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Factor externo Cambio de Otros Eliminacion de las Inusual Grave
condiciones competencias
gubernamentales y yatribuciones del

regulatorias Ministerio del
Mineria, por lo que
existe la posibilidad
de que el Ministerio
se extinga.

8.2.2. FACTORES INTERNOS

Factor interno

Demora en la
ejecucion del proceso

Insatisfaccion
usuarios externos

Las unidades
administrativas
toman demaslado
tiempo en el
levantamiento de la
informacidn por lo
que la remiten a
destiempo causando
demora en la
generacion del
producto final.

Probable

Grave

Factor interno

Insatisfaccion
usuarios extermos

No existe una
metodologla de
medicién

implementada y
soclalizada.

Posible

Insignificante

Factor interno

Exceso de
informacién,
informacién a
destiempo.

Insatisfaccion
usuarios externos

Los requerimientos
de las Autoridades
del Ministerio de
Mineria no se
podrian ajustar a la
planificacién de la
direccidn, por lo que
pueden solicitar
antes de ejecutar el
Proceso y no se
dispone de la
Informacidn para la
entrega.

Recurrente

Grave

ROFICA | Afecta a la mision y vision de la Institucion.
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9 9
8 MAS PROBABLE Alta 8 GRAVE Afecta a los objetivos Institucionales.
7 7
6 POSIBLE Moderada 6 SERIO Afecta a la imagen Institucional pero no
5 s afecta a los objetivos institucionales.
4 INUSUAL Baja 4 MODERADO  |Afecta a las operaciones de Ia institucidén
3 3 pero no afecta a los objetivos
institucionales.
2 REMOTA Muy baja 2 INSIGNIFCANTE | No afecta a |a institucién de manera
1 1 directa.
8.3. MATRIZ DE RIESGO
MATRIZ DE RIESGO DEL PROCESO
Matriz de Riesgos
‘0 | | |
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(N .+v= directamente en el cumplimiento de la mision, evidencia pérdida patrimanial,

incumplimientos normativos, problemas operativos o de impacto ambiental o
deterioro de la imagen institucdonal. Asi mismo los programas y serviclos de la
Institucién podrian dejar de funcionar totalmente o por un periodo importante de
tiempo. Este tipo de riesgos son intolerables por lo que se deben considerar dentro
del plan de mitigacidn y/o mejora.

Acciones correctivas y
preventivas para mitigar,
evitar y reducir el riesgo.

[ amo |

Dafiarian significativamente el patrimonio, se evidencia Incumplimientos normativos,
problemas operativos, Impacto ambiental o deterioro de la Imagen institucional,
afectando el logro de los objetivos. Este tipo de riesgos requieren mayor tiempo para
corregir los dafos.

Acclones correctivas y
preventivas para mitigar,
evitar y reducir el riesgo.

MODERADO £l dafio que causa al patrimonio y a la Imagen institucional se puede corregir en el [Accliones correctivasy
corto tiempo, por lo que no afecta directamente a la consecucion de los objetivos |preventivas para compartir
Institucionales. o aceptar el riesgo.
Tiene poca afectacién o nula en la Institucién, por lo que pueden ser considerados |Acclones preventivas.
riesgos triviales.
9. ANEXOS

9.1. FICHAS,

FORMATOS Y REGISTRO DE ACTIVIDADES

1 Matriz de identificacion Matriz Microsft excel 1.0 17/11/2017 -AC1
de procesos
2 Matriz de andlisis de Matriz Microsft excel 1.0 17/11/2017 -AC1
criticidad y priorizackén
3 Correo electrénico Otros Otro 1.0 17/11/2017 -AC2
4 Correo electréonico Otros Otro 1.0 17/11/2017 -AC3
5 Acta de reunién Acta de reunion PDF 1.0 17/11/2017 -AC4
6 Memorando Memorando PDF 1.0 17/11/2017 -ACS
7 Correo electrénico Otros Otro 1.0 17/11/2017 -AC6
8 Correo electréonico Otros Otro 1.0 17/112017 -AC7
9 Herramientas aprobadas Matriz Microsft excel 1.0 17/11/2017 -AC8
10 Matriz de consolidacién Matriz Microsft excel 1.0 17/11/2017 -AC9
11 Informe final Informe PDF 1.0 17/11/2017 AC10
12 Correo electrénico Otros Otro 1.0 17/112017 AC11
13 Matriz de percepcidn y Matriz Microsft excel 1.0 17/11/2017 -AC1
medicidn nivel de
madurez
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1. APROBACION

| NOMBR! |carGo FIRM.
Juan Bonilia Coordinador General de
Planificacion y Gestion Estratégica

Antonio Galvez Director de Seguimiento de
Planes, Programas y Proyectos

Ambar Lopez Analista de Servicios, Procesos y
Gestidn del Cambio

Ambar Lopez Analista de Servicios, Procesos y
Gestion del Cambio

2. CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES

Levantamiento de procesos TO BE, andlisis de nuevo 18 nov. 2017

procedimiento, indicadores, riesgos, priorizacion para
mejora continua.
1.0 Levantamiento Manual de Procesos AS-IS, criterios 17 nov. 2017
iniciales del procesos.

3. FICHA DEL PROCESO

Ejecutar las evaluaciones periddicas de calidad de los servicios institucionales para
determinar la criticidad y priorizacién de procesos.

[ ADOR: |Pladﬂcaddnmaldelankecdénde?rocesos,&mlosyGesﬂandeCanblo

3.1. PRODUCTOS / SERVICIOS DEL PROCESO

I 1 L. Informes de diagndstico de los servidos priorizados para mejora. l

3.2. ENTRADAS DEL PROCESO
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1 cacion Anual de la Direccion de Servicios, Procesos y Gestion del Cambio.
2 Necesidad interna de las Unidades Administrativas.

3.3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

1 Portafolio de procesos: Una recopilacion de documentos que pueden mostrar diferentes
aspectos globales o parclales de una organizacién (objetivos,
organigrama, productos).

2 Politicas, normativas: Son normas juridicas que regulan la conducta y confieren o imponen
encuentra la moral, que tiende a la perfeccién del individuo y al
desarrollo de su consclencla.

3 Procesos: De acuerdo a la 1SO 9000 un proceso se define como un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactdan las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

4 Comité de Gestion de Calidad de |El Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el Desarrolio
Serviclo y Desarrollo Institucional: Institucional tendrd la responsabilidad de proponer, monitorear y
evaluar la aplicacién de las politicas, normas y prioridades relativas al
mejoramiento de la eficiencia institucional.

5 Medicion de la criticidad: Metodologia que permite jerarquizar sistemas, Instalaciones y
equipos, en funcién de su Impacto global.

3.4. MARCO LEGAL

1 Programa Nacional |Acuerdo v 26 may. 2015 20 jul. 2015 mponen:
de Excelencia - 5.1/42 /Punto 2
PROEXCE

2 Norma Técnica Acuerdo Registro Oficial 19 abr. 2017 16 may. 2017 Art. 4 Uteral a)
para la No. 1005
Certificacion de
Calidad

3 Norma Técnica de  |Acuerdo Registro Oficial 27 may. 2015 20 jul. 2015 Art. 1
Innovacién en la No. 547
Gestidn Publica

4 Norma Técnica Acuerdo Registro Oficial 4 abr. 2016 22 abr. 2016 Art. 6. Literal 6.9.
Prestacién de No. 739 Art. 20

Servicios y
Administracién por
Procesos

3.5. UNEAMIENTOS DEL PROCESO
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1 La planificacién de la medicién de la criticidad y priorizacidn de procesos se efectuard como minimo una vez al alo con
el reporte del sistema de gestion de procesos, sin embargo la informacién se encontrard disponible en cualquier
momento bajo solicdtud de las Unidades Administrativas.

2 £l Comité de Gestién de Calidad de Servicio y Desarrollo institucional podra solicitar en cualquier momento la criticidad
y priorizacién de todos los procesos de las Unidades Administrativas del Ministerio de Mineria con el fin de identificar
oportunidades de mejora.
3.6. SUBPROCESOS

1 -Cl . Gestidn de Procesos, Controlar la criticidad y priorizacién gestién de N 1

Serviclos y Gestion de procesos de acuerdo a la planificacion de la
Cambio Direccidn, verificando los procesos priorizados

como criticos en el sistema de gestidn de
procesos, mismos que deberdn ser presentados al
Comité de Gestidn de Calidad de Servicio y
Desarrollo Institucional, conjuntamente con el
analisis de los indicadores, riesgos operacionales y
deberd incluir las recomendaciones de posible
mejoras en los procesos en base al analisis

efectuado.
2 -AC2 Gestion de Procesos, Revisar el reporte, analisis de los Indicadores, 1
Servicios y Gestion de rlesgos operacionales y posible mejoras en base a
Cambio la criticidad y priorizacion de procesos, si valida ef

contenido (continua con la actividad 3), sl no
valida el contenido (regresa a la actividad 1), para
efectuar las correcciones necesarias.

3 -AC3 Gestidn de Procesos, Convocar al Comité de Gestidn de Calidad de 1
Serviclos y Gestion de Servicio y Desarrollo Institucional, para la

Cambio presentacion del informacidn obtenida del andlisis
de la priorizacién conjuntamente con las acciones
de mejora.

4 -AC4 Gestidn de Procesos, Aprobar mediante Acta de la primera sesion las 1
Serviclos y Gestion de acclones de mejora para los serviclos o procesos
Cambio del Ministerio de Mineria (continua con el proceso
MM-CGPYGE-DSPYGC-006). FIN DEL PROCESO

En caso de no aprobar las acciones de mejora
(regresa a la actividad 1), para efectuar los ajustes
y analisis necesarios para la presentacion de una
nueva propuesta y acciones de mejora.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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6. INDICADORES DEL PROCESO

IND1 actividad

6.1. RESPONSABLES DE LOS INDICADORES DEL PROCESO

Analista de Serviclos, Procesos y Jopez@hena_gob. Director de Seguimiento anonloglvez@mlnerla.gc
Gestion de Cambio 3 de Planes, Programas y
Proyectos

7. PRIORIZACION Y CRITICIDAD

7.1. PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL

IMPACTO EN EL SERVICIO AL CIUDADANO 10%
RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA INSTITUCION 6%
FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL PROCESO 1%
FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL PROCESO 0%
CONTROL DEL PROCESO 0%
TOTAL PRIORIZACION Y CRITICIDAD ACTUAL 17%

7.2. PRIORIZACION Y CRITICIDAD LINEA BASE

IMPACTO EN EL SERVICIO AL CIUDADANO Este factor analiza las variables de tlempo, ﬂabmdad e impacto del proceso en los que se
verifica si se cumple con el tiempo planificado, sl existen errores en la entrega del
producto del proceso, la relacién del servicio; y si tiene impacto politico / social.

RELEVACIA DEL PROCESO DENTRO DE LA
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INSTITUCION Este factor analiza Ia relacion del proceso con los objetivos estratégicos y la repercusidn

del mismo a los usuarios, en los que se verifica si el proceso contribuye para alcanzar los
objetivos estratégicos, mision y visién, asi como el grado contribuye el proceso a los

objetivos operativos de la unidad.
FACTIBILIDAD PARA LA EJECUCION DEL Este factor analiza los pardmetros que se requiere para la ejecucion de proceso en
PROCESO cuanto a insumos materiales, econémicos, legales, tecnolégicos y talento humano, por lo

que se verifica el equipamiento , suministros, espacio fisico, recursos financieros,
normativa, bases de datos, software, servicios informaticos, nivel de automatizacién para
operar el proceso; y, nimero adecuado servidores, capacidades, conocimientos y
destrezas del talento humano.

FUNCIONALIDAD EN LA EJECUCION DEL Este factor analiza los procedimiento y resultados del proceso, en el que se valora los
PROCESO reprocesos, duplicacion de tareas, exceso de validaciones, demoras o cuellos de botella,
asi como quejas de usuarios internos o externos.

CONTROL DEL PROCESO Este factor analiza la medicién que se efectua al proceso, en el que se valora la existencla
de indicadores para controlar el proceso, asl como la medicidn penodica y continua de
los indicadores.

8. CONTROL DEL PROCESO Y RIESGOS
8.1. MATRIZ DE COMPLEJIDADES

Procedimiento Controlar la criticidad y priorizacién gestién de procesos de |En caso de que las Uidades Administrativas
acuverdo a la planificacion de 1a Direccion. no cumplan con la planificacién anual, se
retrasara el cronograma y las metas
establecidas para el aho.
Producto 4. Informes de diagnéstico de los serviclos prionzados para |En caso de que las Unidades Administrativas
mejora. no midan los pardmetros de criticidad de
acuerdo al proceso establecido, se podrian
tener datos errdneos para la priorizacion.
8.2. EVALUACION DEL RIESGO

8.2.1. FACTORES EXTERNOS

Cambio de Eliminacion de las
condiciones competencias y
gubernamentales y atribuciones del
regulatorias Ministerio del
Mineria, por lo que
existe la
posibilidad de que el
Ministerio
se extinga.

8.2.2. FACTORES INTERNOS
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En caso de que las
Unidades
Administrativas no
cumplan con la
planificacién anual,
se retrasara el
cronograma y las
metas establecidas
para el aflo.

Posible Moderado

Factor interno Reprocesos y
correcciones
innecesarias

Otros

En caso de que las
Unidades
Administrativas no
midan los parametros
de criticidad de
acuerdo al proceso
establecido, se
podrian tener datos
erroneos para la
prlorizacion.

Probable Serio

10 10 CASTROFICA | Afecta a la misidn y vision de la Institucién.
9 9
8 MAS PROBABLE Alta 8 GRAVE Afecta a los objetivos instituclonales.
7 7
6 POSIBLE Moderada 6 SERIO Afecta a la imagen Institucional pero no
5 5 afecta a los objetivos institucionales.
4 INUSUAL Baja 4 MODERADO  |Afecta a las operaciones de la institucién
3 3 pero no afecta a los objetivos
institucionales.
2 REMOTA Muy baja 2 INSIGNIFCANTE |No afecta a la institucién de manera
1 1 directa.
8.3. MATRIZ DE RIESGO
MATRIZ DE RIESGO DEL PROCESO
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Matriz de Riesgos
10

Grado de Impacto
w

g
i | \59
2
14
0 - -+
0 1 2 3 4 - 6 7 8 9 10

Probabilidad de Ocurrencia

Influye directamente en el cumplimiento de 1a misién, evidencla pérdida patrimonial, |Acclones correctivasy
incumplimientos normativos, problemas operativos o de Impacto ambiental o preventivas para mitigar,
deterioro de la imagen institucional. Asi mismo los programas y servicios de la evitar y reducir el rlesgo.
Institucién podrian dejar de funcionar totalmente o por un periodo Importante de
tiempo. Este tipo de riesgos son intolerables por lo que se deben considerar dentro
del plan de mitigacién y/o mejora.

|_|Daﬁadm significativamente el patrimonio, se evidencla Incumplimientos normativos, | Acclones correctivas y
problemas operativos, impacto ambiental o deterioro de la Imagen Institucional, |preventivas para mitigar,
afectando el logro de los objetivos. Este tipo de riesgos requieren mayor tiempo para |evitar y reducir el rlesgo.
corregir los dafios.
MODERADO £l daflo que causa al patrimonio y a la Imagen Instituclonal se puede corregir en el |Acclones correctivas y
corto tiempo, por lo que no afecta directamente a la consecucion de los objetivos |preventivas para compartir

Institucionales. 0 aceptar el riesgo.
I icne poca afectacidn o nula en la Institucién, por lo que pueden ser considerados | Acciones preventivas.
riesgos triviales.
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9. ANEXOS

9.1. FICHAS,

Correo electronico | Otros Otro 10 17 nov. 2017 AC2

1

2 Correo electronico Otros Otro 1.0 17 nov. 2017 -AC3

3 Acta de reunion Acta de reunion PDF 1.0 17 nov. 2017 -AC4

4 Reporte del Sistema de Reporte PDF 1.0 17 nov. 2017 -AC1
Gestion de Procesos
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7.26 Plan de mejora del proceso 1

PLAN DE MEJORA / MITIGACION

‘ " Ministerio
L ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS T
CODIGO PROCESO: MM-CGPYGE-DSPGC-002
PROCESO: GESTION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS DE PROCESOS
DIRECCION: DIRECCION DE SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO
COORDINACION: COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA
FECHA DE ELABORACION: 20 DE NOVIEMBRE DE 2017
DISPONIBILIDAD FECHA DE MEDIOS DE
PROBLEMA / RIESGO ACCIONES DE MEJORA TIPO RESPONSABLE PRESUPUESTO PRESUPUESTARIA FECHA DE INICIO FINALIZACION TIEMPO REQUERIDO VERIFICACION
Aprobacidon del plan de ejecucién de la
ncumplimiento de la planificacion anua estion por procesos de inisterio de . .. . cta de reunion
: plimi de la planificacis : gestion porp del Ministerio d Direccion de Servicios, Actad i6
para la gestion de procesos por parte de Mineria a través del Comité de Gestion de ACCION PREVENTIVA L L No aplica NO 1-12-17 31-12-17 firmada por la
K L . . . Procesos y Gestion del Cambio L X
las Unidades Administrativas. Calidad de Servicio y Desarrollo mdxima autoridad
Institucional.
Para laimplementacidn del sistema se capacité a un
d id bles de | tion d
grupode s'erVI ores res‘porﬁsa esce 'a ges “,),n N Direccion de Servicios, . Manual de usuario
procesos, sin embargo si existe la desvinculacion de o ACCION PREVENTIVA Procesos v Gestion del Cambio No aplica NO 1-12-17 31-12-17 30,00 interno
los mismos se podria perder la continuidad en este Generar un manual de usuario interno que y
proceso. detalle paso por paso lo que se debe
efectuar, asi como videos tutoriales para
La aplicacién de la herramientay de la gestién de que cualquier usuario interno pueda
d dificultad | aplicar esta herramienta. . Di ion de Servicios,
Procesos puede generar diilcuitad para e ACCION PREVENTIVA ireccion de servicios, No aplica NO 1-12-17 31-12-17 Videos tutoriales
levantamiento, modificacion, medicién y mejora de las Procesos y Gestion del Cambio
Unidades Administrativas.
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7.27 Plan de mejora del proceso 2

“ Ministerio
de Mineria

PLAN DE MEJORA / MITIGACION
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

&
LA LU ABOR

CODIGO PROCESO: MM-CGPYGE-DSPGC-006
PROCESO: MEJORAMIENTO CONTINUO DE PROCESOS
DIRECCION: DIRECCION DE SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO
COORDINACION: COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA
FECHA DE ELABORACION: 21 DE NOVIEMBRE DE 2017
DISPONIBILIDAD FECHA DE MEDIOS DE
PROBLEMA / RIESGO ACCIONES DE MEJORA TIPO RESPONSABLE PRESUPUESTO FECHA DE INICIO TIEMPO REQUERIDO
PRESUPUESTARIA FINALIZACION VERIFICACION
Aprobacion del plan de mejora continua .,
del Ministerio de Mineria a través del Direccién de Servicios, Acta de reunion
. . . L ACCION PREVENTIVA L - No aplica NO 01/02/2018 28/02/2018 27,00 firmada por la
Comité de Gestidn de Calidad de Servicio Procesos y Gestion del Cambio L .
o maxima autoridad
Las reformas legales pueden llevar varios meses de y Desarrollo Institucional.
ejecucion ya que implica la revision de técnicos
legales, administrativos, econédmicos, entre otros.
Delegacién expresa de cada una de las Direccién de Servicios, Memorando de
unidades técnicas para la participacion del ACCION PREVENTIVA ., - No aplica NO 01/02/2018 28/02/2018 27,00 =
Procesos y Gestion del Cambio delegacion
proceso.
La Direccidon no cuenta con presupuesto para la
automatizacidn de procesos.
Contratar desarrolladores, lo que permitira
2 Direccién de Administracion EN REFORMA Contratos de
ajustar las herramientas que se requieren | ACCION CORRECTIVA irecd {nistrad $35.000 01/01/2018 28/02/2018 58,00 ‘
| del Talento Humano PRESUPUESTARIA servidores
con desarrollo propio.
Puede existirincompatibilidad entre las plataformas,
herramientas y sistemas generados, mismos que
pueden estar desarrollados en un lenguaje de
programacién Ginicos. Verllflcar (tque el des_arr&?llo prt:p:io se aJusIte o o de semic Informe técnico de
alos sistemas yaimplementados por e < ireccion de Servicios, .
. . y( p p, ACCION PREVENTIVA =, X No aplica NO 01/03/2018 15/03/2018 14,00 desarrolloy
Ministerio de Mineriay de la Agencia de Procesos y Gestion del Cambio o
- X automatizacion
Regulacién y Control Minero.
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7.28 Plan de mejora del proceso 3

PLAN DE MEJORA / MITIGACION

@

LARERBLICADEL EEA ADOR

Ministerio

e de Mineria ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
CODIGO PROCESO: MM-CGPYGE-DSPGC-004

PROCESO: MEDICION DE LA CRITICIDAD Y PRIORIZACION DE PROCESOS

DIRECCION: DIRECCION DE SERVICIOS, PROCESOS Y GESTION DEL CAMBIO

COORDINACION:

COORDINACION GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION ESTRATEGICA

FECHA DE ELABORACION:

20 DE NOVIEMBRE DE 2017

DISPONIBILIDAD FECHA DE MEDIOS DE
PROBLEMA / RIESGO ACCIONES DE MEJORA TIPO RESPONSABLE PRESUPUESTO FECHA DE INICIO - TIEMPO REQUERIDO )
PRESUPUESTARIA FINALIZACION VERIFICACION
Aprobacidn del plan de ejecucién de la
En caso de que las Unidades Administrativas no gestion por procesos del Ministerio de Direccién de Servicios Acta de reunidn
cumplan con la planificacion anual, se retrasard el Mineria a través del Comité de Gestidn de ACCION PREVENTIVA o, - No aplica NO 1-12-17 31-12-17 30,00 firmada porla
. o . L Procesos y Gestion del Cambio o )
cronogramay las metas establecidas para el afio. Calidad de Servicio y Desarrollo méxima autoridad
Institucional.
En caso de que las Unidades Administrativas no midan Verificar la linea base de la criticidad y Informe de
los parametros de criticidad de acuerdo al proceso analizar conjuntamente con encuestas de < Direccion de Servicios, criticidad
para! . oap conjun ) ACCION PREVENTIVA 9 ) No aplica NO 1-2-18 28-2-18 27,00 criicicady
establecido, se podrian tener datos erréneos para la satisfaccion, quejas, problemas Procesos y Gestion del Cambio priorizacidn de
priorizacién. encontrados en la gestion. procesos
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7.29 Acta del comité No. 010-2017

v‘ Ministerio
de Mineria
ACTA No. 010-2017

ACTA DE LA DECIMA SEGUNDA SESION DEL COMITE DE GESTION DE CALIDAD DE
SERVICIO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE MINERIA

I.- Lugar y Fecha

En el Distrito Metropolitano de Quito, a los 27 dias del mes de noviembre de 2017, a las 15h05,
de conformidad con lo sefialado en la Convocatoria realizada por el Presidente del Comité, en
cumplimiento de la delegacion emitida por el sefior Ministro de Mineria, Javier Cérdova Unda; se
efectua la décima segunda sesion del Comité de Geslion de Calidad de Servicio y Desarrolio
Institucional del Ministerio de Mineria, en las instalaciones ubicadas en las calles Pedro Ponce
Carrasco E9-25 y Av. 6 de Diciembre, en el doceavo piso del edificio Multiapoyo, en la sala de
reuniones del Despacho Ministerial en el cual participaron los siguientes integrantes:

Il.-Asistentes
Miembros permanentes del Comité:

1. Juan Gabnel Bonilla Tcapanta, Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica.
encargado, comao delegado de Ia maxima autoridad, Presidente del Comité

2 José Antonio Galvez Castillo, Director de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos,
responsable institucional de la gestién de Procesos, Servicios y Calidad.

3. Luis Antonio Cifuentes Garcia, Director de Planificacion e Inversion, subrogante.
responsable institucional de la gestién de Gestién de Cambio y Cultura Organizativa

4. Tanla Pamela Teran Padilla, Directora de Administracion de Talento Humano, encargada.

Miembros tinerantes del Comité:

Marco Alejandro Acosta Ortiz, Asesor del Viceministenio de Mineria.

Leonarde Rogelio Campafia Llive, Analista de la Subsecretaria de Mineria Artesanal y
Pequefia Mineria, como delegado de la sefionta Subsecretaria.

Katherine Isabel Galvez Castillo, Analista de la Subsecretaria de Mineria Industrial, en
representacion del senor Subsecretario

8. Betssy Cristina Martinez Salazar, Analista de la Coordinacion General Juridica, en
representacion del seflor Coordinador General Juridico

N oon

Asisten también: Ambar Guisell Lopez Correa, Analista de Procesos, Servicios y Gestion del
Cambio; Luis Fernando Cuenca Girdn, Analista de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones; y, Raul Marcelo Pozo Yépez, Asistente de Procesos, Servicios y Gestion del
Cambio.

lll.- Declaratoria e Instalacion

Una vez constatada la participacion de los convecados y/o sus delegados, se declara instalada
e integrada la sesion de conformidad con lo prescrito en el articulo 138 del Reglamento a ia Ley
Organica de Servicio Publico

V.- Orden del Dia

Instalada la décima segunda sesion del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo

Institucional del Ministerio de Mineria, el delegado de la maxima autoridad procede a dar la
bienvenida a la convocatoria realizada, con el siguiente orden del dia

ACTA Nro, 010-2017
COMITE DE CALIDAD
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“ Minsterio
de Mineria

Inspeccién de Calidad a Subsecretarias Zonales de Mineria.

Sistema de Gestdn de Procesos del Ministerio de Mineria.

Incusién del servicio de Otorgamiento de Concesiones Mineras Metalicas bajo el Régimen

Especial de Pequena Mineria mediante el Proceso de Peticion en la Cana de Servicios

Institucional.

Actividades Pendientes:

a) Propuesta de normativa para el servicio de Otorgamiento Directo de Concesiones
Mineras

b) Propuesta de normativa para el servicio de Calificacion Bajo ei Régimen Especial de
Pequefa Mineria.

¢) Revision y propuesta de ajustes a la normativa de Autorizacion para el Libre
Aprovechamiento de Materiales de Construccion para Obras Publicas (ampliacion de
objeto)

Se pone a consideracion de los miembros del Comité la agenda a tratar, que es aprobada por
unanimidad.

Desarrollo de la reunion:

Juan Bonilla, en su calidad de Presidente del Comité, da la bienvenida a los miembros
permanentes e itinerantes asistentes y/o sus delegados a la sesion del Comité, quienes proceden
a la revision de los puntos del orden del dia

Antonio Galvez, responsable institucional de la Gestion de Procesos, Servicios y Calidad, informa
y pone en consideracion del Comité los avances en relacion al contenido & los puntos a tratar

INSPECCION DE CALIDAD A SUBSECRETARIAS ZONALES DE MINERIA.

Antonio Galvez, responsable institucional de la Gestion de Procesos, Servicios y Calidad,
sefiala los objetivos de la Inspeccion de Calidad, enmarcades en a atnbucion a su cargo de
"Realizar evaluaciones periédicas de la calidad de los servicios Institucionales a nivel central
y desconcentrado® Menciona ademas que este ejercicio se realizd el afo 2016 con la visita
a tres subsecretarias zonales, en las que se levantd infarmacion respecto a la prestacion de
los servicios conforme a la normativa vigente y a las directrices emitidas desde el nivel
central, entre las que se encuentra el protocolo de atencion

La inspeccion se efectuara a los procesos agregadores de valor, procesos adjetvos o de
apoyo; y. proceses de servicio y atencidon al usuano.

Ambar Lopez, Analista de Procesos, Servicies y Gestion del Cambio, expone al Comité de
Gestidn la metodolegia de ta Inspeccitn de Calidad.

Se han dividido los procesos en agregadoras de valor, con un peso de 70% (verificar la
atencién a balcdn de servicios y tramitologia); y, adjetivos, con un peso de 30% (verificar los
criterios de evaluacion levantados con las unidades responsables del nivel central).

Para la verificacion in-situ se elaboraron formatos para cada uno de los roles, en funcion de
la carga operativa y les tiempos, con les que se levantara la informacion y se dara una
calificacion final.

En virtud de lo expuesto, Antonic Galvez pene a consideracion del Comité que la necesidad
de ejecutar esta inspeccion, misma que responde al cumplimiento de los compromisos
nstitucionales con la entidad rectora de la gestion de procesos y de la gestion de servicios,
que corresponden al Ministerio del Trabajo desde el cierre de la Secretaria Nacional de la
Administracion Publica, ademas que existen brechas por cerrar del Programa Nacional de

ACTA Nro. 010-2017
COMITE DE CALIDAD
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“ Ministeno
de Mineria

Excelencia PROEXCE: y, que responde al cumplimiento de los indicadores GPR del presente
ejercicio fiscal, por lo que solicita la aprobacién para su ejecucion

Se informa que la inspeccidn de calidad se ejecutara en el mes de diciembre de 2017, en las
Subsecretarias Zonales Sur, Centro Sur y Litoral, iniciando la segunda semana y
presentando los resultados al Comité en la cuarta semana del mes. Los delegados de la
Subsecretaria de Mineria Industrial y de la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequeia
Mineria hicieron referencia a la directriz del Viceministerio de Minerla para realizar visitas a
las Subsecretarias Zonales relacionadas al estado de las concesiones mineras, por lo que
en la sesidn se acordd conformar un equipo multidisciplinario con el personal de la Direccion
de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos y de |las dos Subsecretarias del nivel
central para efectuar el ejercicio en conjunto.

El Comité aprueba la ejecucion de la Inspeccidn de Calidad por unanimidad.
. SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS DEL MINISTERIO DE MINERIA.

Ambar Lopez, Analista de Procescs, Servicios y Gestion de Cambio, pone en conocimiento
del Comité las acciones realizadas para el desarrollo € implementacién del Sistema de
Gestion de Procesos del Ministerio de Mineria:

En el mes de abril de 2017 se hizo un levantamiento inicial del catalogo de procesos en base
al Estatuto Orgénico y una medicion de la percepcidn de la gestion por proceses en el
Ministerio de Mineria. Se identificé un total de 212 procesos atados a las atribuciones y
productos del Estatuto, sobre los cuales se debe realizar el levantamiento y aprobacion de
los correspondientes manuales, con un tiempo promedio de 65 dias habiles (slrededor de
tres meses) para el levantamiento de cada uno, por la validacion de ia informacion.

Esta accion es nacesaria, pues actualmente no se mide [a ejecucion de los procesos y no se
gestiona los nesgos operacionales de los mismos, No obstante, para llevar a cabo el
levantamiento de los manuales existe restricciones en cuanto a los recursos limitados de
personal, financieros, tecnolégicos, asl como la falta de una metedologia para la gestion por
procesos

La Direccion de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos en base a las atribuciones
establecidas en la Constitucién de la Republica del Ecuador, asi como la normativa de
aplicacion obligatoria para las Instituciones de la Administracién Piblica, y, las atribuciones
y responsabilidades del Estatuto Organico de Gestién Organizacional Por Procesos, Gestion
de Procesos, Servicios y Calklad, efectué el proyecto de gasto comente para la
automatizacion de la gestion de procesos en el Ministerio de Mineria.

El sistema de gestion de procesos, permite gestionar los procesos de una manera
autbnoma a cada unidad administrativa, reduce el tiempo del proceso a 12 dias habiles,
parmite ademas

Gestionar los formatos y documentos.

Controlar las versiones de los manuales de procesocs.
Implementar una metedologia para la gestion por procesos.
Gestionar los riesgos operacionales.

. e o .

Fernando Cuenca Girdn, Analista de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
informa que el Sistema de Gestidon de Procesos es un sistema de software libre, desarrollade
con herramientas gratuitas.

Se presenta el Sistema de Gestion de Procescs compuesto por cuatro moédulos:

ACTA Nro. 010-2017
COMITE DE CALIDAD
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Modulo 1.- Levantamiento de procesos.
Modulo 2 - Modificacion de procesos.
Modulo 3 .- Mejora continua.

Mbdulo 4 - Biblioteca.

Antonio Galvez refiere que el uso de |a presente herramienta para el levantamiento de los
manuales de procesos institucionales va a coniribuir a cerrar las brechas del Programa
Nacional de Excelencia PROEXCE, ya que el componente de gestion de procesos tiene el
mayor retraso en su ejecucion. La meta por cumplir serd que cada unidad que conforma la
estructura organica sea responsable en levantar sus procesos, con el soporte del equipo de
la gestion de Procesos, Servicios y Gestion del Cambio.

El propésito es dar inicio con las unidades agregadoras de valor.

El Presidente del Comité solicita que se realice un pnmer ejercicio en la practica para el
manejo del Sistema de Gestion de Procesos, con las Subsecretarias del nivel central y
obtener @l primer borrador con sus proceses que se consideren priorizados.

El Comité aprueba el uso del Sistema de Gestidn de Procesos por unanimidad.

INCLUSION DEL SERVICIO DE OTORGAMIENTO DE CONCESIONES MINERAS
METALICAS BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE PEQUENA MINERIA -
PROCEDIMIENTO DE PETICION EN LA CARTA DE SERVICIOS INSTITUCIONAL

Antonio Galvez informa al Comité que esta actividad también es parte de los compromisos
institucionales relacionados al cierre de brechas en el Programa Nacional de Excelencia
PROEXCE

El levantamiento del portafolic de servicios también fue realizado a través del Comite de
Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional, en cumplimiento de lo indicado por
la SNAP, para su aprobacion y publicacién en la ventanilia Gnica virual del portal web Dir Ec.

Adicionalmente, duranta el primer semestre del afio 2017, se realizé el levantamiento de la
informacion requerida para que el servicio de Otorgamiento de Concesiones Mineras para
Minerales Metalicos bajo el Régimen de Mediana Mineria y Mineria a Gran Escala
mediante el Proceso de Subaste o Remate Iniciado por un Particular, a cargo de la
Subsecretaria de Mineria Industrial, sea incluide en la Carta de Servicios Institucional. en
base de los lineamientos emitidos por la SNAP

No obstante, con el Decreto Ejecutivo N* 5, emitido por la Presidencia de la Republica el 24
de mayo de 2017, se dispone la supresion de la SNAP, y sus competencias se reparten a
cuatro instituciones: a la Secretaria de la Presidencia, al Ministerio del Trabajo, al Ministario
de Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion, y a la Secretaria Nacional de
Pianificacion y Desarrolio - SENPLADES, por lo que quedo pendiente fa aprobacion final de
la inclusion del referido servicio en la Carta de Servicios Institucional

Se ha solicitado al Comité de Simplificacién de Tramites Interinstitucional presidido por la
Secrelana de la Presidencia que se dé continuidad a los procesos que estan pendientes para
la inclusién del referido servicio, puesto que el Ministerio de Mineria ha cumplido con los
plazos y el tramite respectivo.

Ademas, es parte de los compromisos institucionales para el cumplimiento del indicador GPR
la inclusién de un segundo servicio en la Carta de Servicios Institucional, por lo que se
propone al servicio de Otorgamiento de Concesiones Mineras Metélicas bajo el Régimen
Especial de Pequeiia Mineria mediante el Proceso de Peticion, a cargoe de la
Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequefia Mineria, en razén que cumple con los mismos
criterios del servicio ya levantado en el primer semestre:

ACTA Nro. 010-2017
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Servicio ejecutado desde el nivel central.
Impacto nacional.

Relevancia politica y social.

Informacion estadistica del proceso.

Facil acceso a la documentacion de respaldo.

Por lo que se solicita la aprobacion del Comité para trabajar de manera conjunta entre la
Direccion de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos y la Subsecretaria de Mineria
Artesanal y Pequefia Mineria para el levantamiento de la informacion. con la metodologia
utilizada en el pnmer semestre.

Leonarde Campana, delegado de la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequena Mineria,
expresa su conformidad en colaborar en el proceso, y solicita que se remita ka informacién
de la metodologia para poner en conocimiento de la seforita Subsecretana.

El Comité de Gestién apruaba por unanimidad el inicio del proceso para la inclusion del
servicio de Otorgamiento de Concesicnes Mineras Metalicas bajo el Régimen Especial de
Pequefia Mineria mediante el Proceso de Peticion en la Carta de Servicios Institucional

ACTIVIDADES PENDIENTES.

Finalimente, Antonio Galvez pone a consideracion del Comité los temas que se habian tratado
previamente, y que por el cambio en las autoridades se han quedado pendientes y que deberia
darse continuidad:

a)

b)

c)

En relacién a la “Propuesta de normativa para el servicio de Otorgamiento Directo de
Concesiones Mineras”, como lo dice la Ley en el caso de que sean empresas publicas
nacionales o extranjeras, no tienen que someterse al procedimiento de subasta y remate, y
al sokcitar el tramde el otorgamiento es directo una vez que se verfique el cumplimiento de
los requisitos exigidos en la normativa vigente. Al no existir una normativa especifica, por
disposicion del sefor Ministro, la Subsecretaria de Mineria Industrial en conjunto con la
aoocdinacim General Juridica deben elaborar la propuesta para aprobacion def Despacho
inisterial

En relacién a la “Propuesta de normativa para el servicio de Calificacién Bajo el
Régimen Especial de Pequefia Mineria”. conjuntamenta entre la Coordinacion General
Juridica y la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequefa Mineria, tienen el compromiso
de propener una normativa especifica para operativizar el cambio de régimen de "General’
al de Pequena Mineria, pues los titulares de concesiones mineras otorgadas antes de la
vigencia de la actual Ley de Mineria estdn solicitando su calificacién como pequefios
mineros, en referencia a la Disposicion General Sexta de la Ley de Mineria: "Los procesos
de calificacion o de regisiro bajo el régimen especial de pequeia mineria y mineria arfesanal
estan supeditados a la preexistencia de la htulandad minera”, pero el procedimiento que
debe llevarse a cabo para el efecto no esta normado, sin embargo se ejecuta en las
Subsecretarias Zonales sin homologacion

En relacion a la “Revision y propuesta de ajustes a la normativa de Autorizacion para
el Libre Aprovechamiento de Materiales de Construccién para Obras Publicas
(ampliacion de objeto)”, es un servicio que se esta ejecutande en las Subsecretarias
Zonales de Mineria, pero se opone a lo indicado en la Ley y en el Reglamento de Libre
Aprovechamiento de Materiales de Construccion, pues indican que el libre aprovechamiento
es unica y exclusivamente para fa obra sobre la que fue autorizado, por lo que no se podria
ampliar la autorizacién para otra obra, por lo que deberia cerrarse el vigente, con el
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cumphmiento de la remediacidon ambiental que corresponda y la certificacion del Ministeno
del Ambiente, para volver a solicitar en la misma zona, generando demora en la tramitologia
y altos costos para |a entidad publica que ejecuta las obras

Es un compromiso pendiente con la Coordinacion General Juridica y las Subsecretarias
Zonales de Mineria, especificamente a solicitud de |a Subsecretaria Zonal de Mineria Norte

El compromiso para estos temas pendientes es que la Coordinacion General Juridica en conjunto
con las Subsecretarias del nivel central y las Subsecretarias Zonales revisen la normatva y
propongan convocar a una sesion del Comité para dar cumplimiento.

d) Marco Acosta, Asesor del Viceministerio de Mineria, consulta sobre la dispesicion de la
sefiora Viceministra respecto al servicio 1700 MINERO, sobre ko cual Antonio Galvez
informa que la directriz recibida por el anterior Coordinador General de Planificacion y
Gestion Estratégica que se tratd en el Comité fue de continuar con la prestacion del servicio
con una reforma, que se atiendan desde el nivel central las consultas de como acceder a
los serviciog, y que se direccione la atencion a las Subsecretarias Zonales sobre el estado
de tramites ya iniciados y que correspondan a su gestion.

Se informa ademas que se estan disefiando los protocolos de atencién, y que se va a revisar
la propuesta de cambio en conjunto con la Direccion de Administracion de Talento Humano
y la Direccién de Comunicacion Social para exponer al Comité para su consideracion,

V.- Clausura

Siendo las 16h20 del dia lunes 27 de noviembre de 2017, se da por concluida la décima segunda
sasion del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrolio Institucional del Ministerio de
Mineria,

/" Juan Gabrel Bonilla Toapanta
Coordinador General de Planificacion y Gestién Estratégica, encargado
Presidente del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo Institucional

ACTA Nro, 010-2017 (-D/
COMITE DE CALIDAD
6
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Luis Antonio Cifuentes Garcia
Director de Planificacién e Inversién, subrogante
Miembro Permanente del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional

Directora de Administracion de Talento Humano, encargada
Miembro Permanente del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional

Marco AlejandrotAcosta Ortiz
Asesor del Vicemipisterio de Ministerio de Mineria
Miembro Itinerante del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional

Analista de la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequefia Mineria, delegado
Miembro Itinerante del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrolio
Institucional

ACTA Nro. 010-2017
COMITE DE CALIDAD
7
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Katheﬂne Isabol Galvez Castillo
Analista de la Subsecretaria de Mineria Industrial
Miembro Itinerante del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional

Batésy Ctistina Martinez Salazar
Analista de la Coordinacion General Juridica
Miembro Itinerante del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollio
Institucional

ACTA Nro, 010-2017
COMITE DE CALIDAD
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7.30 Memorando Nro. MM-CGP-2017-0197-ME
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MINISTERIO DE MINERIA

Memorando Nro. MM-CGP-2017-0197-ME

Quito, D.M., 04 de diciembre de 2017

PARA: Srta. Abg. Maria Danicla Barragin Calderon
Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequena Mineria

Sr. Abg. Henry Mauricio Troya Figucroa
Subsecretario de Mineria Industrial

Sra. Ing. Fernanda Sabrina Erazo Guaigua
Coordinadora General Administrativa Financiera

Sr. Ing. Edison Fernando Hinojosa Guerra
Director Financiero (E)

Sr. Ing. Oswaldo Augusto Munoz Medina
Director Administrativo

Srta. Ing. Tania Pamecla Terdan Padilla
Directora de Administracion de Talento Humano (E)

Sr. Abg. Philip Ismael Montesdeoca Peralbo
Coordinador General Juridico

Srta. Leda Cristina Isabel Heredia Donoso
Directora de Comunicacion Social

Sr. Mgs. Luis Antonio Cifuentes Gareia
Director de Planificacién e Inversion, Subrogante

Sr. Ing. Hernan Francisco Arellano Montero
Director de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Sra. Maria Veronica Giler Alarcén
Analista de Asuntos Internacionales 3

Sr. Ledo. Andres Fernando Naranjo Almeida
Analista de Economia Minera 3

Sr. Ing. Marco Alejandro Acosta Ortiz
Asesor

ASUNTO: DELEGADOS(AS) CAPACITACION EN GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Podro Fonoce Carasco E9-25 y Av. 6 de Didembea
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Memaorando Nro. MM-CGP-2007-00197-ME

Chuito, WAL, 04 de diciembre de 2007

De mi consideracion:

La Carta Iberpamericana de Calidad en la Gestién Publica, aprobada en la décima octava
Cumbre Iberoamericana de Jefes de Estado v de Gobierno en San Salvador, en octubre de
2008, propone una cstandarizacion de las definiciones de la calidad v excelencia en la
gestidn piblica. para lo cual las diferentes Administraciones Piblicas iberoamericanas se
comprometen a establecer la mejora continua de la calidad de su gestion publica en la
formulacién de sus politicas, plancs, modelos y mecanismos.

El Estado ccuatorianc, en atencion a la implementacion de la politica pablica de Calidad
en la Gestion Piblica. generd una reestruciura estableciendo normas  1écnicas,
metodologias v herramientas, como:

® Norma Técmica para la Centificacion de Calidad, aprobada mediante Acverdo
Ministerial No. 55, de fecha 18 de mayo de 2012,

# MNorma Técnica de Innovacion en la Gestion Piblica, aprobada mediante Acuverdo
Ministerial No. 1184, mediante Registro Oficial No. 547, de fecha 27 de mayo de
2015.

® Programa Nacional de Excelencia — PROEXCE, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial No. 1181, de fecha 200 de julio de 2015.

® Norma Técnica de Prestacion de Servicios v Administracion por Procesos, aprobada
mediante Acuwerdo Ministerial No. 1573, publicado mediante Registro Oficial No.
739, de fecha 04 de abril de 2016.

El cumplimiento de la normativa citada anteriormente es de aplicacién oblizatoria, va que
garantiza los derechos de la socicdad a servicios de calidad.

Mediante Memorando No. MM-CGPYGE-2015-001-B, de fecha 31 de marzo de 2015, el
Coordinador General de Planificacion v Gestidn  Estratégica delega al Director de
Sepuimiento de Planes, Programas ¥ Provectos, el cumplimiento de las atribuciones y
responsabilidades concemienies a la Gestion de Procesos, Servicios v Calidad, ademis
del cumplimiento de las obligaciones concernientes a su cargo.

El Estatuto Orginico del Ministerio de Mineria, aprobado mediante Acuerdo Ministerial
MNo. MM-DM-2016-00024 de fecha 11 de agosio de 2016, y reformado mediante Acuerdo
Ministerial No. 2017-011 de fecha 13 de febrero de 2017, sefiala las competencias de lo
aplicacion ¢ implementacién de la normativa mencionada, asi mismo sehala que la
Coordinacion General de Planificacion v Gestion Estratégica. en cumplimienio de la
gestion  de  Servicios, Procesos v Gestion del Cambio, deberi “Implementar
metodologias, herramientas v formatos para la gestion ¥ administracion por
procesos™: v, “Coordimar y definir las estrategias de mejora continua,
automatizacion de los procesos v servicios™.

Prdrn Ponce Camasco E1-2% y Av. 6 o Dicamies
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Memorando Nro. MM-CGP-2017-0197-ME

Quito, D.M., 04 de diciembre de 2017

La Direccién de Seguimicnto de Planes, Programas y Proyectos cjecuté un proyecto de
gasto corriente reportado en GPR, en ¢l que sc establece una metodologia para la
aplicacién ¢ innovacion de la gestién por procesos del Ministerio de Mineria, a través de
una herramienta informdtica denominada "Sistema de Gestion de Procesos”.

El Sistema de Gestion de Procesos es una herramienta tecnolégica institucional creada
para la aplicacién de la gestién por procesos en el Ministerio de Minerfa, es una gufa que
abarca desde ¢l levantamicnto hasta la mejora de los procesos: y. el sistema permite a los
servidores y servidoras gestionar sus procesos de mancra autonoma y en todos los
niveles.

En la Décima Segunda Sesion del Comité de Gestion de Calidad de Servicio y Desarrollo
Institucional, llevada a cabo el lunes 27 de noviembre de 2017, se aprucba ¢l uso de la
herramicenta y la hoja de ruta para la implementacion de la gestion por procesos en el
Ministerio de Mineria, conforme a lo indicado en la correspondiente acta No. 010-2017.

Bajo cstos antecedentes y con el fin de iniciar la implementacion de la gestéon por
procesos en las Unidades Administrativas a su cargo, se solicita la designacion de dos
delegados(as) para la capacitacién a cjecutarse en el mes de diciembre 2017 sobre la
gestion por procesos v el uso del Sistema de Gestion de Procesos. Los(as) delegados(as)
serin la contraparte responsable de la gestion de procesos en las Unidades
Administrativas a su cargo y replicaran ¢l uso de la herramicnta a los demis
servidores(as).

Agradezeo se remita la confirmacion de sus delegados(as) por esta via hasta el jueves 07
de diciembre de 2017, a fin de establecer la calendarizacion de las capacitaciones
correspondientes, que se comunicard de manera oportuna.

Atlentamente,

Documento firmado electronicamente

Ing. Juan Gabricl Bonilla Toapanta

COORDINADOR GENERAL DE PLANIFICACION Y GESTION
ESTRATEGICA (E)

Anexos: 2
- hoga_de_asistencia_reuniOn_1 2va pdf
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7.31 Memorando Nro. MM-DSPPP-2017-0046-ME
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Memorando Nro. MM-DSPPP-2017-0046-ME

Quito, DML, 19 de diciembre de 2017
PARA: Sra. Erika Viviana Toscano Morales
Asistente de Pequena Mineria

Sra. Ing. Ruth Angela Nifcz Lucio
Analista

Srta. Katherine Isabel Gilvez Castillo
Servidor Pablico

Sr. Ing. Pablo Alcjandro Monge Marquez
Analista de Gran y Mediana Mineria 3

Sr. Ledo. Emmanuel Francois Delaune
Analista de Economia Minera 2

Srta. Leda. Camila Fernanda Perez Zambrano
Analista de Asuntos Internacionales 2

Sra. Maria Veronica Giler Alarcén
Analista de Asuntos Internacionales 3

Srta. Ing. Jancth Paulina Pino Rojas
Analista de Administracién de Talento Humano 2

Srta. Tlga. Nelly Lucia Guanotuiia Umajinga
Asistente de Administracion de Talento Humano

Sr. Mgs. Germin Patricio Ortiz Bonilla
Analista

Srta. Ing. Estefania Danicla Molina Zaniga
Directora de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
Subrogante

Sr. Ing. Luis Fernando Torres Artcaga
Analista de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién 2

Sr. Ing. Omar Patricio Veloz Salazar
Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion 3

Podro Fonce Camasco E9-25 y Av. 6 de Didembra
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Memorando Nro. MM-DSPPP-2017-0046-ME

Quito, D.M., 19 de diciembre de 2017

Sr. Ing. Daniel Alejandro Anaguano Pillajo
Analista Financiero 1

Sr. Ing. Oswaldo Augusto Mufioz Medina
Director Administrative

Srta. Téc. Monica Patricia Echeverry Aviles
Analista de Servicios Institucionales 1

Sr. Abg. Henry Augusto Borja Gallegos
Analista de Asesoria Juridica, Patrocinio Judicial y Contratacion
Publica 2

Srta. Abg. Alcxandra Margarita Carrera Tapia
Asistente de Asesoria Jaridica, Patrocinio Judicial y Contratacion
Pablica

Srta. Leda Andrea Liliana Arroyo Ruiz
Analista de Comunicacion Social 2

Sr. Ledo. Carlos Alberto Carrera Minango
Analista de Comunicacién Social 2

Sr. Ing. Roberto David Barrionuevo Villagomez
Analista de Planificacién ¢ Inversion 2

Sr. Diego Fernando Andrade Davila
Asistente de Planificacién e Inversion

Srta. Ing. Diana Carolina Yanez Palacios
Analista de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos 3

ASUNTO: Capacitacion en Gestion por Procesos y Uso del Sistema de Gestion de
Procesos

De mi consideracion:

Toda vez que se cuenta con la confirmacién de su designacion como delegados de sus
unidades para la "Capacitacion en Gestion por Procesos y Uso del Sistema de Gestion de
Procesos™, conforme a la atencién que el/la titular de su unidad realizé al requerimiento
de la Coordinacién General de Planificacion y Gestion Estratégica mediante Memorando

Podro Fonce Camasco E9-25 y Av. 6 de Didembea
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Memorando Nro. MM-DSPPP-2017-0046-ME

Quito, D.M., 19 de diciembre de 2017

Nro. MM-CGP-2017-0197-ME, de fecha (4 de diciembre de 2017, convoco al taller que
se realizard en la sala de reuniones del Piso 7 del Edificio Multiapoyo, el dia martes 26 de
diciembre de 2017, de acuerdo al cronograma que se remite adjunto.

Cabe indicar que los(as) delegados(as) serdn la contraparte responsable de la gestion de
procesos en las Unidades Administrativas en las que desempenan sus actividades y
replicardn el uso de la herramienta a los demas servidores(as).

Agradezeo confirmar su participacion al correo electronico
marcelo.pozo@mineria.gob.cc.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Ing. José Antonio Galvez Castillo
DIRECTOR DE SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS

Anexos:

- Cronograma_capacitacion_gestion_procesos. pdf
Copia:
Sr. Ing. Juan Gabriel Bonilla Toapanta
Coordinador General de Planificacién y Gestion Estratégica (E)

Sra. Ing. Fermanda Sabeina Erazo Guaigua
Coordinadora General Administrativa Financiera

Srta. Abg. Maria Danicla Barragin Calderdn
Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequefia Mineria

Sr. Abg. Heary Mawricio Troya Figueroa
Subsecretario de Mineria Industrial

Sr. Ledo. Andres F $o Naranjo Almeid
Analista de Economia Minera 3

Srta. Ing. Tania Pamela Terin Padilla
Directora de Administracion de Talento Humano (E)

Sr. Ing. Edison Fernando Hinojosa Guerra
Director Financiero (E)

Sr. Abg. Phalip Ismacl Moatesdeoca Peralbo
Coordinador General Juridico

Srta. Loda Cristina Isabel Heredia Danoso
Directora de Comunicacion Social

Podro Fonoce Carasco E9-25 y Av. 6 de Didembea
Edificio Mulapoyo, Codgo postal: 1705617
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7.32 Cartas de compromiso y hojas de asistencia

MINSTERO
[ MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Andrés Fernando Naranjo Almeida en mi calidad de Responsable de la Unidad de
Economia Minera, me comprometo a efectuar las acciones necesarias para la
implementacion de la gestion de procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis
servicios y replicar el uso de |a herramienta a los/as demds servidores/as de la misma, toda
vez que he recibido la "Capacitacion en Gestién de Procesos y Uso del Sistema de Gestion
de Procesos” el dia martes 26 de diciembre de 2017.

En referencia a la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracién por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacion de servicios y administracion por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Pablica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, al ser
responsable de la gestion de procesos de la Unidad de Economia Minera, asumiré y
garantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafiamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestién de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindard el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacién de servicios y administracion por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracién por procesos de la Unidad de Economia Minera.

Quito, DM. 26 de diciembre de 2017

Atentamente,

drés Fernando Nafanjo Almeida
le de laAJnidad de Economia Minera

Poam Ponce Carpsco £9-25 § Av & de Dioemtre
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CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, German Patricio Ortiz Bonilla en atencion a la delegacion efectuada por el/la titular de
la Direccién de Administracién de Talento Humano para ser contraparte responsable de la
gestion de procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias para la
implementacion de la gestién de procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis
servicios y replicar el uso de la herramienta a los/as demads servidores/as de la misma, toda
vez que he recibido la "Capacitacion en Gestion de Procesos y Uso del Sistema de Gestion
de Procesos” el dia martes 26 de diciembre de 2017,

En referencia a la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracién por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacion de servicios y administracion por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Publica Central, institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, al ser
responsable de la gestion de procesos de la Direccién de Administracién de Talento
Humano, asumiré y garantizare que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafiamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestién de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindara el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacion de servicios y administracién por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracion por procesos de la Direccion de Administracién de Talento
Humano.

Quito, DM. 26 de diciembre de 2017

Atentamente,

- "'\'-

3\
German Patricio Ortiz Bonilla
Delegado de la Direccién de Administracion de Talento Humano
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CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Nelly Lucia Guanotuna Umajinga en atencidn a la delegacién efectuada por el/la titular
de la Direccion de Administracion de Talento Humano para ser contraparte responsable de
la gestion de procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias para la
implementacion de la gestién de procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis
servicios y replicar el uso de la herramienta a los/as demds servidores/as de la misma, toda
vez que he recibido la "Capacitacion en Gestién de Procesos y Uso del Sistema de Gestién
de Procesos” el dia martes 26 de diciembre de 2017.

En referencia a la Norma Técnica de Prestacién de Servicios y Administracién por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacion de servicios y administracion por procesos para todas las Instituciones de la
Administracién Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva, al ser
responsable de la gestion de procesos de la Direccion de Administracion de Talento
Humano, asumiré y garantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafamiento y asesoria de la Direccién de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindard el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacion de servicios y administracion por procesos;
y, €l monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracién por procesos de la Direccion de Administracion de Talento
Humano.

Quito, DM, 26 de diciembre de 2017

Atentamente,

b) )

WPROTE, eﬁ\
Nelly Lucia inga

Delegada de la Direccién de Administracién de Talento Humano
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CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Pablo Alejandro Monge Marquez en atencién a la delegacion efectuada por el/la titular
de la Subsecretaria de Mineria Industrial para ser contraparte responsable de la gestion de
procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias para la implementacién de la
gestion de procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis servicios y replicar el
uso de la herramienta a los/as demas servidores/as de la misma, toda vez que he recibido
la "Capacitacion en Gestién de Procesos y Uso del Sistema de Gestion de Procesos” el dia
martes 26 de diciembre de 2017.

En referencia a la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacion de servicios y administracion por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Puablica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, al ser
responsable de la gestion de procesos de la Subsecretaria de Mineria Industrial, asumiré y
garantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafamiento y asesoria de la Direccidn de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindara el asesoramiento y la supervisién de la aplicacion de
metodologias y herramientas para |a prestacion de servicios y administracion por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracion por procesos de |a Subsecretaria de Mineria Industrial.

Quito, DM, 26 de diciembre de 2017

Atentamente,
//-
(Zehs, Cotlrl
Pnﬁvd'ﬁ o Monge Marquez

/belegado de la Subsecretaria de Mineria Industrial
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CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Katherine Isabel Galvez Castillo en atencién a la delegacion efectuada por el/la titular
de la Subsecretaria de Mineria Industrial para ser contraparte responsable de la gestion de
procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias para la implementacién de la
gestion de procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis servicios y replicar el
uso de la herramienta a los/as demas servidores/as de la misma, toda vez que he recibido
la "Capacitacion en Gestion de Procesos y Uso del Sistema de Gestion de Procesos” el dia
martes 26 de diciembre de 2017,

En referencia a la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracidn por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacién de servicios y administracion por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Pablica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, al ser
responsable de la gestion de procesos de la Subsecretaria de Mineria Industrial, asumiré y
garantizaré que los procesos serdn sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafiamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindard el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacion de servicios y administracion por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracion por procesos de la Subsecretaria de Mineria Industrial.

Quito, DM. 26 de diciembre de 2017

Atentamente,

y e, '/’
y PR, i (B Y
‘%/’///w le,v,v/l Y L-‘

Katherine Isabel Galvez Castillo
Delegada de la Subsecretaria de Mineria Industrial

Pedo Ponce Camance £9-25 y Av. § de Dickomibve
Eafoo Mutapoyo, Coago postat 170517

Tolf: {590 25 204-D640 I
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A2 WIMISTERIO
= MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Ruth Angela Nufiez Lucio en atencién a la delegacion efectuada por el/fla titular de la
Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequedia Mineria para ser contraparte responsable de
la gestion de procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias para la
implementacion de la gestién de procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis
servicios y replicar el uso de la herramienta a los/as demas servidores/as de la misma, toda
vez que he recibido |a "Capacitacién en Gestién de Procesos y Uso del Sistema de Gestién
de Procesos” el dia martes 26 de diciembre de 2017.

En referencia a la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el dmbito de la
prestacion de servicios y administracion por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Pdblica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva, al ser
responsable de |a gestion de procesos de la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequena
Mineria, asumiré y garantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafiamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindard el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacion de servicios y administracion por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracion por procesos de la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequefa
Mineria.

Quito, DM. 26 de diciembre de 2017

Atentamente,

_,——-L——..r\

Ruth Angela Nafiez Lucio
Delegada de la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequefia Mineria

Podro Posce Canasco £9-25 y Av 6 de Dioomitee
Earcio Mummpoyo. Coogo post 170517

Tet (390 2) 394-9640 l
W e ot e
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NMINISTERIO
U= MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Erika Viviana Toscano Morales en atencion a la delegacion efectuada por el/la titular de
la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequefia Mineria para ser contraparte responsable
de la gestion de procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias para la
implementacion de la gestion de procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis
servicios y replicar €l uso de la herramienta a los/as demads servidores/as de la misma, toda
vez que he recibido la "Capacitacién en Gestidn de Procesos y Uso del Sistema de Gestién
de Procesos” el dia martes 26 de diciembre de 2017,

En referencia a la Norma Técnica de Prestacién de Servicios y Administracién por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de |a
prestacion de servicios y administracion por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Pablica Central, Institucional y que dependen de la Funcidn Ejecutiva, al ser
responsable de la gestion de procesos de la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequeiia
Mineria, asumiré y garantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafamiento y asesoria de |a Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindard el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacion de servicios y administracion por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracién por procesos de la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequefia
Mineria.

Quito, DM, 26 de diciembre de 2017

Ate_g{amente,_ o /\\
wd /

S S
Erika Viviana Toscano Morales
Delegada de la Subsecretaria de Mineria Artesanal y Pequefia Mineria

Poso Ponce Canmoo E9-25 y Av 6 de Diasrtos
Emfioo Mutlapoyo. Cosgo possl 170517

Teif 1503 23 354-9040

waw MNnena b et
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MINISTERIO
DE MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Estefania Daniela Molina Zuiiiga en atencion a la delegacion efectuada por el/la titular
de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para ser contraparte
responsable de la gestion de procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias
para la implementacién de la gestién de procesos en la Unidad Administrativa en la que
presto mis servicios y replicar el uso de la herramienta a los/as demads servidores/as de la
misma, toda vez que he recibido |a "Capacitacién en Gestién de Procesos y Uso del Sistema
de Gestién de Procesos” el dia martes 26 de diciembre de 2017.

En referencia a la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacién de servicios y administracion por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Pablica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, al ser
responsable de la gestién de procesos de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, asumiré y garantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y
eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompanamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindara el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacién de servicios y administracion por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracion por procesos de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

Quito, DM. 26 de diciembre de 2017

Atenta%

Estefania Daniela Molina Zadiga
Delegada de la Direccién de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones

Pedo Poncs Cannsco E9-29 y Av. 6 de Diowmine
Eodicoe MuBapoyo, Codige postal 170817

Tl (503 21 39840 l
W TR GO0 e
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TENISTERID
CE MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIOMAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS ¥
US0D DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Daniel Alejandre Anaguano Pillajo en atencion a la delegacion efectuada por el/la titular
de la Direccion Financiera para ser contraparte responsable de la gestion de procesos, me
comprometo a efectuar |as acciones necesarias para la implementacion de la gestion de
pracesas en la Unidad Administrativa en la que presto mis servicios y replicar el uso de la
herramienta a los/as demds servidoresfas de la misma, toda ver que he recibido la
"Capacitacién en Gestidn de Procesos y Uso del Sistema de Gestidn de Procesos” el dia
martes 26 de diciembre de 2017,

En referencia a la Marma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacidn de servicios y administracidn por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Pablica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, al ser
responsable de la gestidn de procesos de la Direccidn Financiera, asumiré y garantizare que
los procesos serdn sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafiamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Pragramas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindard el asesoramiento y la supervision de la aplicacidn de
metodologias y herramientas para la prestacidn de servicios y administracion por procesos;
v, &l monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacidn de
servicios v administracion por procesos de la Direccion Financiera.

Quita, DM, 26 de diciembre de 2017

Atentamente,

T o

' AT
P o i
Dﬂ/l;l el Alejandfo Anaguano Pillajo

Delegado de la Direccién Financiera

Pedio Ponce Camssnn FU-J2 ¢ A 6 de Diasmirs
Edifso Muliapoyn. Codgo postal 170817

Tt (RS0 T 1o -Healy I
T
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MINSTERIO
Di MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Oswaldo Augusto Muioz Medina en mi calidad de Director Administrativo, me
comprometo a efectuar las acciones necesarias para la implementacién de la gestion de
procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis servicios y replicar el uso de la
herramienta a los/as demas servidores/as de la misma, toda vez que he recibido la
“Capacitacion en Gestién de Procesos y Uso del Sistema de Gestion de Procesos” el dia
martes 26 de diciembre de 2017.

En referencia a la Norma Técnica de Prestacién de Servicios y Administracion por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacion de servicios y administracién por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Pdblica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, al ser
responsable de la gestion de procesos de la Direccion Administrativa, asumiré y garantizaré
que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompanamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindara el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacion de servicios y administracién por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracion por procesos de la Direccién Administrativa,

Quito, DM. 26 de diciembre de 2017

Aténtamente,

]

| .l'
[ P | R
Jace/\ez [/ Gun

Ido Augusto Mufioz Medina
ector Admidistrativo

Di

Paaro Ponce Camssco £8-23 y Av 6 de Dicisanive
Edboo Mutagoyo. Coago postat. 170017
Toit (593 2) 3549640
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MIMISTERICH
[F MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS ¥
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Andrea Liliana Arroyo Ruiz en atencion a la delegacidn efectuada por elfla titular de la
Direccion de Comunicacién Social para ser contraparte responsable de la gestion de
procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias para la implementacion de la
gestion de procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis servicios y replicar el
uso de la herramienta a los/as demas servidores/as de la misma, toda vez que he recibido
la "Capacitacién en Gestién de Procesos y Uso del Sistema de Gestidn de Procesos” el dia
martes 26 de diciembre de 2017.

En referencia a la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracién por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el dmbito de |a
prestacion de servicios y administracidn por procesos para todas las Instituciones de la
Administracién Pablica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, al ser
responsable de la gestion de procesos de la Direccion de Comunicacidn Social, asumire y
garantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces,

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafiamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas ¥ Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindara el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacion de servicios y administracion por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetives relacionades con la prestacion de
servicios y administracion por procesos de la Direccidn de Comunicacidn Social.

Cluito, DM, 26 de diciembre de 2017

Atentamente,
.. |
( ._f.lr_ fsed b
—Andrea Liliana Arroyo Ruiz
Delegada de la Direccion de Comunicacidn Social

Padm Poncs Camssoo £9-25 v Ay 6 de Dinembre
Edifv i Munapoyn Cosigo posid 170617

Teilt [S53 2 060840 .
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LHISTERIO
v. OF MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIOMAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Henry Augusto Borja Gallegos en atencién a la delegacidn efectuada por elfla titular de
la Coordinacidn General Juridica para ser contraparte responsable de la gestion de
procesas, me comprometo a efectuar las acciones necesarias para la implementacion de la
gestion de procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis servicios y replicar el
uso de la herramienta a los/as demds servidores/fas de la misma, toda vez que he recibido
la "Capacitacidn en Gestién de Procesos y Uso del Sistema de Gestion de Procesos” el dia
martes 26 de diciembre de 2017,

En referencia a la Norma Técnica de Prestacidn de Servicios y Administracion por Procesos,
aprobada mediante Acuerde Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 735 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacidn de servicios y administracidn por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Pdblica Central, Institucional y que dependen de la Funcidn Ejecutiva, al ser
responsable de la gestion de procesos de la Coordinacion General Juridica, asumiré y
parantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafamiento vy asesaria de la Direccien de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindard el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacion de servicios y administracién por procesos;
v, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracion por procesos de la Coordinacion General Juridica,

Quito, DN, 26 de diciembre de 2017

=
. -;E’g_

. .
Henry Aligusto Borja Gallegos
Delegado de la Coordinacidn General Juridica

Peary Ponce Camssco E4-75 y Au 6 as Dioemibrs
Edificn Multopeyn, Codgo postal 170817

Tai (553 I) 354040 I
i N0 S0
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ot MINISTEFO
' [ MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Diana Carolina Yanez Palacios en atencion a la delegacidn efectuada por el/la Titular de
la Direccion de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos para ser contraparte
responsable de la gestion de procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias
para la implementacion de la gestion de procesos en la Unidad Administrativa en la que
presto mis servicios y replicar el uso de la herramienta a los/as demas servidores/as de la
misma, toda vez que he recibido la "Capacitacién en Gestion de Procesos y Uso del Sistema
de Gestion de Procesos” el dia martes 26 de diciembre de 2017.

En referencia a la Norma Técnica de Prestacidn de Servicios y Administracion por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el dmbito de la
prestacion de servicios y administracién por procesos para todas las Instituciones de la
Administracién Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva, al ser
responsable de la gestion de procesos de la Direccion de Seguimiento de Planes, Programas
y Proyectos, asumiré y garantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafiamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindard el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacién de servicios y administracion por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacién de
servicios y administracién por procesos de |a Direccion de Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos.

Quito, DM. 26 de diciembre de 2017

Atentamente,

Delegada de la Direccién de Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos

Padeo Ponce Camasec E9-29 y Av § o Dicemtve
Foncio Muttageoyo, Coags posts 170517

Tart (593 2) 2049640 .
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MEINISTERID
OF MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Diego Fernando Andrade Davila en atencion a la delegacion efectuada por el/la titular
de la Direccion de Planificacion e Inversion para ser contraparte responsable de la gestién
de procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias para la implementacion de
la gestién de procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis servicios y replicar
el uso de la herramienta a los/as demas servidores/as de la misma, toda vez que he recibido
la "Capacitacién en Gestién de Procesos y Uso del Sistema de Gestién de Procesos” el dia
martes 26 de diciembre de 2017.

En referencia a la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracién por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacion de servicios y administracion por procesos para todas las Instituciones de |a
Administracion Pablica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva, al ser
responsable de la gestién de procesos de la Direccién de Planificacion e Inversion, asumiré
y garantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafiamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindara el asesoramiento y la supervision de la aplicaciéon de
metodologias y herramientas para la prestacién de servicios y administracion por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracion por procesos de la Direccion de Planificacion e Inversién.

Quito, DM. 26 de diciembre de 2017

Pedro Ponce Canasco £9-25 y Av 6 de Diasmitve
Eavioo Musapoyo, Codigo possel 170m 17

Tett (553 2) 394.9840 l
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MEISTERIOD
V‘ ¢ MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Luis Fernando Torres Arteaga en atencion a la delegacion efectuada por el/la titular de
la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para ser contraparte
responsable de la gestion de procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias
para la implementacion de la gestién de procesos en la Unidad Administrativa en la que
presto mis servicios y replicar el uso de la herramienta a los/as demas servidores/as de la
misma, toda vez que he recibido la "Capacitacién en Gestién de Procesos y Uso del Sistema
de Gestion de Procesos” el dia martes 26 de diciembre de 2017.

En referencia a la Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracién por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacién de servicios y administracion por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Pablica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, al ser
responsable de la gestién de procesos de la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, asumiré y garantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y
eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompahamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestion de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindara el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacion de servicios y administracion por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracion por procesos de la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones.

Quito, DM. 26 de diciembre de 2017

Atentamente,

‘ ,,7954,: il >
ernando Torres Arteaga

/})uelegado de la Direccién de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones

Pedo Ponce Camason £9-25 5 Av B de Dhoemten

Edhco Multepoye. Cotgo postet 170817
Telf (503 2) 304 .0640
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MINISTERIO
DE MINERIA

CARTA DE COMPROMISO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION POR PROCESOS Y
USO DEL SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS

Yo, Camila Fernanda Pérez Zambrano en atencién a la delegacion efectuada por el/la
Responsable de la Unidad de Asuntos Internacionales para ser contraparte responsable de
la gestion de procesos, me comprometo a efectuar las acciones necesarias para la
implementacion de la gestion de procesos en la Unidad Administrativa en la que presto mis
servicios y replicar el uso de la herramienta a los/as demas servidores/as de la misma, toda
vez que he recibido la "Capacitacién en Gestién de Procesos y Uso del Sistema de Gestion
de Procesos” el dia martes 26 de diciembre de 2017.

En referencia a la Norma Técnica de Prestacién de Servicios y Administracién por Procesos,
aprobada mediante Acuerdo Ministerial No. 1573, publicada en Registro Oficial No. 739 de
fecha 22 de abril de 2016, que establece el cumplimiento obligatorio en el ambito de la
prestacién de servicios y administracion por procesos para todas las Instituciones de la
Administracion Puablica Central, Institucional y que dependen de la Funcion Ejecutiva, al ser
responsable de la gestion de procesos de la Unidad de Asuntos Internacionales, asumiré y
garantizaré que los procesos seran sostenibles, eficientes y eficaces.

En caso de necesitarlo, solicitaré el acompafiamiento y asesoria de la Direccion de
Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos responsable de la Gestién de Procesos
Servicios y Calidad, quien brindar4 el asesoramiento y la supervision de la aplicacion de
metodologias y herramientas para la prestacion de servicios y administracion por procesos;
y, el monitoreo del cumplimiento de los objetivos relacionados con la prestacion de
servicios y administracion por procesos de la Unidad de Asuntos Internacionales.

Quito, DM. 26 de diciembre de 2017

Atentamente,
J B
/ .’ 'J'f/ > :"/
| J’f""‘i""(’ =
ila Fernanda Pérez Zambrano
Delegada de la Unidad de Asuntos Internacionales

Pudio Ponce Camasco E9-25 y Av. § ge Dicembrs

Eados Mubltagoys. Coago posts 11081y
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7.33 Hoja de ruta para la implementacién de la gestion por procesos
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CRONCGRAMA PROPUESTO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS DEL MINISTERIO DE MINERIA
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 FASE 1: HERRAMENTA DE GESTION POR PROCES0S
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