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INTRODUCCION

En los Ultimos afios, ha surgido la necesidad de hacer mas eficiente y efectivo el trabajo, ya sea en las
actividades diarias de cada persona, como en las grandes empresas, por 0 que han surgido métodos,
que buscan que estas tareas se simplifiquen y hagan mas conveniente la vida profesional, para alcanzar
los resultados previstos en las organizaciones.

En la revolucion industrial se comenzé a especializar el trabajo de cada drea para optimizar el esfuerzo,
la materia prima y por ende, la rentabilidad buscada por las empresas de produccion, quienes lideraban
este enfoque, con ¢l fin de aumental su productividad, sin toMar en cuenta a la persona.

Recientemente, las organizaciones de servicios y las instituciones publicas, han tomado muchos
elementos de las buenas practicas en la administracion de actividades para diagramar Sus procesos,
buscando ofrecer mejoras en los servicios hacia sus Usuarios y a sus clientes, para lo cual, tambien
consideran la competencia de su personal, su infraesffuctura y los lineamientos estrategicos que
constituyen parte del contexto interno.

La gestién por procesos, ha tenido una relevancia iMportante desde la impleméntacion masiva de
normas internacionales, que definen aspectos de la gestion en la calidad con enfoque hacia productos
y servicios, por lo que actualmente, se Ve coMo una necesidad poder administrar |08 procesos
definiendo todos sus elementos, que seran un insumo para el mejor control y monitoreo de sus
actividades.

El Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales ha venido trabajando en la adopcién de una
gestién por procesos y ahora en el marco de |a implementacion de la Agenda Digital 2020-2030, en la
gue la modernizacién de las instituciones del estado, requiere la adecuacién e innovacién de |os
procesos para dar respuestas eficientes a las solicitudes de los usuarios y de otras instituciones; la
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional ha considerado oportuno révisar el mapa de procesos
y actualizar el contenido de este Manual.
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I. OBJETIVO

Describir la gestion por procesos del MARN, la cual guia e trabajo institucional de las unidades
organizativas alineado al cumplimiento de fa mision y vision.

II. CAMPO DE APLICACION

Es aplicable a todas las Unidades Organizativas del Ministerio de Medic Ambiente y Recursos
Naturales (MARN), en lo que compete a cada una de ellas.

Ill. MARCO NORMATIVO

Articulo Decreto No. 27 del 16 de mavo de 1997

Art, 1 Decreto de Creacion del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, Publicado en Diario Oficial
ald | Nimero. 88 Tomo del 16 de mayo de 1997

____Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

Decreto Ejecutivo No. 30 emitido por el Consejo de Ministros el 19 de mayo de 1997 Publicado en Diario
Oficial Nimero.89 Tomo 335 € 19 de mayo de 1997.
Define las competencias del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Lr Ko o L — e — — |
| Decreto No. 40 emitido por & Consejo de Minstros el 02 de mayo de 2007, publicado en Diario Oficial
Numero 82 Tomo No.375 €l 18 de mayo de 2007.

Traslada al MARN competencias nimero 3, 4,13 y 14 del Art.41, establecidas para el Ministerio de
Agricultura, por ser exclusivamente de matefia ambiental.

Traslada d MARN competencias que en su momento fueron asignadas al Servicio Nacional de Estudios
Territoriales, cuvo decreto de creacion ha sido derogado.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MARN

Art. 10 | Estilo de Gestion
Mantener un estilo de gestion que permita administrar un nNivel de riesgo orientado a la medicion del
desempefio y que promueva una actitud positiva hacia mejores procesos de control 10

Art. 20 Documentacion, Actualizacién, Divulgacion de Paliticas y Procedimientos, se debe mantener
actualizados y divulgar internamente la normativa interna que garantice razonablemente el cumplimiento
del sistema de controf interno.

REFERENCIAS NORMATIVAS— ESTANDARES

= 1309000 :2015 Sistemas de gestion de la calidad: fundamentos y vocabulario.
» IS0 9001 :2015 Sistemas de gestion de fa calidad: requisitos.

* Ley de Mejora Regulatoria, enero de 2019.

» Ley de Procedimientos Administrativos, febrero de 2018.

IV. DEFINICIONES

Enfoque a procesos: es identificar, entender y gestionar {os procesos considerandolos en
términos de valor, permitiendo medir e incrementar la eficacia y eficiencia de una organizacion o
. 4Institucion para el logro de sus objetivos.
Py ST
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Ficha de caracterizaciéon de proceso o subproceso: registra de manera especifica, los aspectos
clave del proceso y los elementos principales que lo conforman, el establecimiento de indicadores
de desempefio que permitan monitorizarlo y evaluarlo.

Gestion por procesos: forma de gestionar la institucién basandose en los procesos. Crienta el
trabajo basicamente hacia la satisfaccion de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas, mediante el disefic de procesos de alto valor agregado. La gestion por procesos
implica un cambio de paradigmas y un cambio de actitud de las personas en la forma de hacer el
trabajo.

Grupo de interés: personas o instituciones que tienen interés en la Institucién, sus actividades y
logros. Entre ellos se puede incluir a titulares de instituciones pUblicas, comunidades, legisladores,
municipalidades, instituciones publicas y privadas, empresa privada, servidores publicos, personas
en general.

Indicador: es la expresion cuantitativa que relaciona dos o mas variables, permite evaluar el
comportamiento o desempefio, cuyo resultado, al ser comparado por algun nivel de referencia,
sefiala una desviacidén sobre la cual se tomara acciones correctivas 0 preventivas ségun el caso.

Manual de Procesos: instrumento administrativo integrado por los procesos y subprocesos sobre
los cuales de desarrollan las actividades del MARN, los que estan definidos de acuerdo a: a) las
competencias del MARN establecidas en el Manual de Organizacién-capitulo V, b) los
requerimientos legales de la Institucidn, c) la misién y estrategias establecidas en el Plan
Estratégico institucional-PE| y d) los servicios que el MARN brinda a la poblacién, os cuales estan
descritos en Anexo No1.

Mapa de Proceso: representacion grafica que define y refleja la estructura y relacion de los
diferentes procesos del sistema de gestion de una organizacion.

Meiora continua®: actividad recurrente para mejorar €l desempefio.
/] p p

Partes interesadas? Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decisién o actividad.

Procedimiento®: forma especifica de llevar a un término una actividad, un subproceso 0 un
proceso. Se plasman por escrito en documentos gue explican paso a paso que debe hacerse. A
diferencia del proceso; los procedimientos son solo una serie de instrucciones elaboradas para que
las siga Una persona o conjunto de personas.

Proceso*: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto (salida, producto o servicio).

A

WAOENTE )

Y

P gzt

iy 50

DOCUMENTO CONTROLADO



| CODIGO: PLC-CGI-MA-01

. " M TELIONE "

(45 Nt | PROCESO DE PLANIFICACION Y CALIDAD PAGINA: 6 de 14

e R AUTORIZADO: 23/12/2021
SUBPROCESO CALIDAD EN LA GESTION INSTITUCIONAL REVISION; 2

El propdsito que ha de tener todo proceso es ofrecer a las partes interesadas un servicio correcto
que cubra sus necesidades, que satisfaga sus expectativas con el mayor grado de rendimiento en
coste, servicio y calidad. Los resulfados deseados en los procesos dependen de los recursos, la
habilidad y motivacién del personal involucrado en el mismo.

Procesos de Soporte o de Apoyo: son los que sitven de soporte a los procesos claves. Sin ellos
no serian posibles realizar los procesos claves ni los estratégicos. Estos procesos son, en muchos
casos, determinantes para que puedah coNseguirse los objetivos de los procesos dirigidos a
cubrir las necesidades y expectativas de clientes o partes interesadas de los servicios que se
brindan.

Procesos Estratégicos: son aquellos establecidos por la Alta Direccién y definen como opera la
organizacion y como se crea valor para el cliente o partes interesadas y para si misma. Soportan
la toma de decisiones sobre planificacion, estrategias y mejoras en la organizacién. Proporcionan
directrices, limites de actuacién al Testo de los procesos.

Procesos Misionales o Claves: son aquellos directamente ligados alos servicios que se
prestan, y por tanto, orientados al cliente o partes interesadas. Estos constituyen la secuencia de
valor afiadido del servicio desde la comprension de las Necesidades y expectativas del con las
cliente o partes interesadas hasta la prestacion del servicio, siendo su objetivo final de éstos.

Procesos de evaluacion y control: son aquellos que obtienen datos de los demas procesos y los
analizan en aras de efectuar mejoras en la organizacion

Requisito®: necesidad o expectativa establecida, generaimente implicita u obligatoria.
Salida: Resultado de un proceso.

Sub-proceso: parte bien definida o delimitada de un procesc. Una secuencia ordenada de
actividades con entidad propia dentro de un proceso.

V. LINEAMIENTOS GENERALES

1. La Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional es la encargada de mantener actualizado
€] Manual de Procesos y la documentacion de procesos, en consulta con las unidades
organizativas del MARN.

2. la autorizacion del Manual y el Mapa de Procesos corresponde a la Titular del Ramo.

3. Los cambios al Manual y al Mapa de procesos se deben a las causas siguientes:
a) Identificacion de un Nuevo proceso o subproceso
b) Fusion o division de dos procesos o subprocesos
¢) Eliminacién de un proceso o subproceso

5 Norma 1SO 9000-2015
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Dichos cambios pueden ser sugeridos por el Titular, los responsables de proceso o por |a Unidad
de Planificacion y Desarrollo Institucional, previo a un andlisis de los cambios operados en la

gestion por procesos.

4. El Laboratoric de Calidad de Agua posee su propio sistema de documentacion de acuerdo a o
establecido en la Norma ISO 17025 ‘Requisitos generales para la competencia de [os
laboratorios de ensayo y calibracion”.

V. GESTION POR PROCESOS DEL MARN

Para tener una mejor vision de cémo se opera internamente, es recomendable hacer una
diagramacion de sus actividades, colocandolas dentro de procesos funcionales, los cuales pueden
involucrar mas de un drea organizativa, ya que el fin de éstos es representar el flujo de actividades
desde su entrada, pasando por las acciones que modifican los insumos, hasta convertirlos en
salidas que pueden ser utilizados por sus usuarios y/o clientes del proceso.

Una manera sencilla de representar esto es la siguiente:

Entradas

- Proceso -

Resultados

Figura 1. Representacién de un proceso las entradas y salidas de partes interesadas
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1. NIVELES DEL ENFOQUE A PROCESOS

El enfoque a procesos contempla tres niveles:

@ @ NIVEL 1
— MAPA DE PROCESOS
[ = | N NIVEL 2

@ [‘Az ] [Aa ] | PROCESO M2 1 [ Objetivas EE';’;@EE%?)EACTERIZACJON
E Ji\c.tivldades et 5
';‘,’ ( Actividad 1 l A
R _actviaaa 2 ISt ¢ NIVEL 3
o [ Actividad 3 | = DOCUMENTACION DE
& { TG ; s ACTIVIDADES
[- Recursos ] [ Indicadore s ]

Figura 2. Representacion de los tres niveles del enfoque de procesos
A continuacion, se describe de que manera el MARN ha desarrollado dichos niveles:
Nivel 1- Mapa de Procesos

El MARN ha identificado los procesos que definen las grandes actividades que realiza para
cumplir €on su mision su vision, lo anterior conocide como Cadena de Valor, ha clasificado los
procesos Y los ha representado en un Mapa de Procesos, como se muestra a continuacion:

CLASIFICACION DE L_OS PROCEOS DEL MARN

[ IR0 e T PRGOE S O _____SUB-PROCESO P
| PLC PIN Plann‘"cacnon
| PLC-PI Cal —
B e PEHlasfigasion a_ldad | PLC- CGl Calidad de la Gesfion Inst|tut:|onal
E 1 COM-Gestion de las
Estratégicos o | /A
; : Comunicaciones
Directrices — —_— e
CCl-Gestion de la | N/A
| Cooperacion |
| |AM-MFN Monitoreo de Fenomen_og Naturales para Alerta
IAM-Informacién Ambiental | |JAM-GIA Generacién de Informacion para la Gestion
Ambiental

RAM-Regulacion Ambiental

RAM -NAM Normativa para la Gestion Ambiental
RAM-GAN Gestion de Areas Naturales
Procesos Misionales EAM- ElA Evaluacion de Impacto Amblen_tzi -
EAM-Evaluacion Ambiental | EAM-EAE Evaluacién Ambiental Estratigica

EAM- PVS Protecmon v' Maneio de la Vida Silvestre

CAM-Cumplimiento

s Ambiental L L
! GAM-PEA Participacion Educamon Amblental
e Al G o.bernanza.t anelental | GAM- AII_AmcuIamon Intermshtucmnal
e |5 | GTH-PYD-Provisién y Desarrollo
: H- H
£ +| Procesos de Apoyo GTH-Talents Humano | GTH- CYP-Control y Proteccnon

GRF-Recursos Financieros | GRF-PFI Programacion Financiera
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it ~ CLASIFICACIOIN DE LOS PROCEQS DEL MARN =¥
TIPO EEE T T FRROGESOTE Be s — F Lo SUBPROCESORE: 750 %
- GRF-AFL Administracion de Fondos Liquidos

GRF-GPA Gestion de Pagos
GRF-CFI Control Financiero

AYC-Adquisiciones y

; A
contrataciones | :
TIC-Tecnologia de '
Informacion y | NA
Comunicaciones | -

I | mﬁiénes v Materiales

TIOR3 ARF-DIN Documentacion Intema
ARF-Administracion de 'mﬁans_pode—

Regrsos Fiskas ARF-MIE Mantenimiento de Infraestructura y Equipo

Especializado

NA

Analisis de Muestras de
agua e

TRA-CIN Contraol Interno NAA

Procesos de
Evaluacién y Control
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Nivel 2- Ficha de Caracterizacion de Procesos:

Contienen la descripcion de cada uno de los procesos con su objetivo, recursos, entradas y
salidas.

El MARN ha documentado las fichas para cada proceso y/o subproceso (Las fichas son
resguardadas por la Unidad de Planificacién y Desarrollo Institucional). Ver Anexo 2. Formato
de ficha de caracterizacion de proceso.

Nivel 3- Documentacién de actividades:

El. MARN han definido politicas, procedimientos, protocolos, instructivos, guias,
procedimientos operativos y registros, que son informacion documentada para describir la
manera de realizar las actividades, asi como la manera de mostrar evidencia de su
realizacidén y puede ser representada en un diagrama de flujo y/o en un documento escrito
en prosa, asi como también en un formato o en un resultado para los registros. Un documento
puede describir varias actividades del proceso, 0 una sola actividad.

tas normas para la elaboracién de la documentacion de actividades, los tipos de
documentos, la jerarquia de la documentacion, el contenido y el control de la misma se realiza
de acuerdo a lo descrito en los siguientes documentos:

»  PLC-CGI-PR-01 Procedimiento Control y Distribucion de Documentos y Registros del
Sistema de Gestion del MARN

»  PLC-CGI-IT-01 Instructivo Elaborar y Modificar Documentos
SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS

El seguimiento de los procesos se realiza a través de la implementacion y medicion de
indicadores lo cual se describe en el PLC-GCI-PR-02 Medicion de indicadores de proceso
Este seguimiento tiene como objetivo:

a) Asegurar el correcto desempefio del proceso.
b) Realizar el seguimiento y medicién de los indicadores asociados a los procesos.

MEJORA CONTINUA

la mejora de los procesos puede ser propuesta por cualquier persona del MARN,
implantados los procesos, las oportunidades/necesidades de mejora del proceso pueden
tener su origen en:

=  Cambios en la normativa.

= Nuevos objetivos estratégicos.

=  Como consecuencia del seguimiento del proceso, analisis de indicadores.

» Auditorias tanto de control interno como de calidad (para las UO que tienen SGC
normalizados).

= Encuestas de satisfaccion. \@wm‘p "
) e8P

= Quejas, sugerencias de mejora detectadas por los diferentes grupos de interés.

‘é.‘{
g
DOCUMENTO CONTROLADO ‘-&




ata

Sty | MINITERIO BE
L ECE o | MEBIOAMBIE M1E

= Y RECURSOS

CODIGO: PLC-CGI-MA-01

PROCESO DE PLANIFICACION Y CALIDAD PAGINA: 12 de 14

| VATURALES AUTORIZADO: 23/12/2021
SUBPROCESO CALIDAD EN LA GESTION INSTITUCIONAL REVISION: 2
VIi. REGISTROS
_conico. ~ REGISTRO

VIll. HOJA DE CONTROL DE MODIFICACIONES

REVISION | REVISION
~ ANTERIOR | ACTUAL |
1.
2
3.
1 2 ;
| 4
!
i
|
| &
e
3
4
| 5
0] 1 |
| 6.
| 7
.
_ : |

DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

Se incorpora a manual la descripcién de la gestién por procesos
del MARN

Se sustituye el concepto de poblacion usuaria por partes
interesadas.

Derivado de reuniones con los lideres de proceso:

a) Se cambia el nombre del proceso Comunicaciones a
Gestion de las Comunicaciones.

by Se elimina el proceso Transparencia, sin embargo, la
documentacion de la UAIP seguira siendo codificada de |a
misma manera. |

¢} Se crean los procesos de evaluacion y control y se incluye |
el subproceso control interno ahora como proceso 2311272021

Se revisd y actualizé el contenido las fichas de los siguientes
procesos/subprocesos:

a) Gestion de las comunicaciones

by Normativa para la gestion ambiental

¢ Generacion de informacion para la gestion ambiental

d) Cumplimiento Ambiental

g} Participacion y educacion ambiental

f)  Articulacion interinstitucional

¢y Provision y Desarrollo

b} Control y Proteccion

Se actualizan los servicios que brinda el MARN {Anexo 1)

Se incluye definicion de grupo de interés y ficha de
caracterizacion de proceso.

. Se cambia cliente/usuario por poblacién usuaria.

Se actualiza definicién de proceso de acuerdo a ISO 9000-2015.

. Se actugliza cédigo y nombre de procedimiento e instructivo para

control y elaboracion de documentos.

. Se actualiza Tabla No 1 Clasificacion de los procesos

e Se cambia el nombre de subprocesos planificacion 04/03/2019
institucional por Planificacion, y se incorpora el subproceso
Convenios y Protocolos Internacionales al proceso
Cooperacion y Convenios Internacionales.

Se agrega descripcion general de cada proceso.

. Se aclualiza objetivo y alcance de acuerdo a revision realizada

con las jefaturas responsables de proceso. |
Se cambia formato Ficha técnica de servicio.

Revision Inicial | 3070612017

|
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IX. ANEXOS

ANEXO No 1 SERVICIOS DEL MARN

El MARN tiene registrado 23 servicios que se brindan a la ciudadania, organizaciones, empresas e
instituciones plblicas y privadas. Todos estos servicios estan establecidos en e marco legal que

regula al Ministerio.

TIPO

SERVICIOS

PUBLICACIONES

1. CIDOC Virtual

CAPACITACION Y ASISTENCIA
TECNICA AMBIENTAL

2 Modulos de educacion ambiental

s Capacnamon y Asistencia Técnica,

Asistencia Tecnlca

PERMISOS

Licencia de caceria deportiva Servicio

o|o|s|w

Permiso de tenencia de vida silvestre Servicio

~

Perm|so de investigacion y recolecta sobre diversidad blolog|ca

8. Permiso para [a mcubamon de huevos de tfortugas marinas en condiciones
controladas

9. Permiso de recolector de huevos de tortugas marinas con fines de conservacion

10. Permiso de tenencia de pie de cria

11. Permiso para investigacion y marcaje de tortugas marinas

12. Permiso para recolecta de pie de cria para zoocriaderos

13. lmportamon y exportacmn de especie de vida silvestre

14. Autonzamon de lntroduccmn a pais de una especie de wda sllvestre ne nativa

15. Ingreso a Ia Areas Naturales Protegidas (ANP)

16. Solicitud de permisos amb|entales para actividades, obras o proyectos

17. Solicitud de modificacién a resolucidén ambiental

18. Inspeccion ambiental a los proyectos que no requieren estudio de impacto ambiental

19.Auditoria a los permisos ambientales, ambientales,

20. Atencion de denuncias

INFORMACION AMBIENT AL

21. Servicios de atencién geo ambiental tarifada

REGULACIONES NORMATIVAS
Y TECNICAS

22. informacién ambtental publ[ca

23. Leyes, Politicas, Reglamentos, Programas

DOCUMENTO CONTROLADG
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ANEXO No 2 FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESO O SUBPROCESO

|~ s comso: | |
T L I e CARACTERIZACION DE [NOMBRE PROCESO O | PAGINA: |
I Lty SUBPROCESO] FECHA: |
. [ REVIEION: |
1. OBJETVO =
2.ALCANCE E &
3.RESPONSABLE
DEL PROCESO _.
4 ENTRADA (Insumos, Reguerimientos) 5 SOLICITANTE (Unidad, Ente que Solicita o Requiere)

G ——— S

8.RECURS05 {Medios necesatios pam lievar a cabo el proceso)

7.PROCEBIMIENTOS, POCUMENTOS ¥ REGISTROS RELACIONADDS

DOCUMENT 25 REGISTROS

e r—

8.ENTES DE APOYQ

"~ INTERNAS [CNIDACES ORGANIZATIVAS] EXTERNAS (NS TITUCIONES]
— |
9.SALIDAS (Producto/Servicio/Documento) 10.U SUARIO {Receptor def producto, servicio,
2 docimento) =
1HINDICADORES R,
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