Fimnade digitalmente por:

DANTE AGUILAR OMOFRE
DOMI:20115384 RUC:20103030791
Miativa: Soy el autar del
docurnento

Fecha: 256/12/2025 00:49:28-0500

Firnado digitalmente por:
BARTUREN HUAWAN Deymer
Frank FA&U 20103030791 hard

.C. .Iefedehnﬁd Fh hdotivo: Doy W B®
EBspedabencddad  documento madePlaneamiento £oopa- 22/12/2025 09:29:27-0500
!ﬁ?ﬁﬁm Fecha: 22/12/2025 00:20:06-0500 ¥MeraContinua i)

Fimnade digitalmente por:
BARTUREN HUANWAN Deyrner
Frank FAL 20103030791 hard
Fywrd Miativa: Soy el autar del

Metodologia para la Gestion por Codigo:  E3.1.M1

Procesos Versién: 05
Manual Fecha: 22/12/2025

Devolvemos vida al planeta

Metodologia para la Gestion por Procesos

Version Fecha Control de Cambios
05 22/12/2025 | « Numeral lll. Se actualizaron los documentos de referencia.

e Numeral V.2.1. Se actualizé la descripcion de los sistemas de gestion
implementados y certificados en AMSAC, incorporandose la norma 1SO
24419-1 Gestidn de Pasivos Mineros, que se encuentra implementada y que
aun no cuenta con un modelo certificable.

Areas Responsables Nombres y cargos

Elaborado:
Deymer Barturén

Oficina de Planeamiento y Especialista en Calidad y Mejora de Procesos
Mejora Continua

Revisado: .
Deymer Barturén
Oficina de Planeamiento y Jefe de la Oficina de.PIaneamlento y Mejora
Continua (d)

Mejora Continua

Homologado: Deymer Barturén
Jefe de la Oficina de Planeamiento y Mejora
Oficina de Planeamiento y Continua (d) y Especialista en Calidad y
Mejora Continua Mejora de Procesos
Aprobado: Dante Aguilar

. Gerente General (e
Gerencia General €)

Este documento es propiedad de Activos Mineros S.A.C. Queda prohibida su reproduccion sin su autorizacion escrita.
Es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico emitido por Activos Mineros S.A.C. Es responsabilidad
del usuario asegurarse que corresponde a la version vigente publicada en la red interna y/o pagina web institucional.

Pagina: 1de 21



Metodologia para la Gestion por Codigo:  E3.1.M1

Procesos Versiéon: 05
e — Manual Fecha: 22/12/2025
INDICE
L. OBUETIVO ...ttt h et h oo bt e h e e et e et a e e e et r e e nar e e nre e 3
I, ALCANGCE ...ttt ettt h bt ettt e e he e e s h et e ehb e e e h bt e eab e e shb e e enb e e snbeennbeesnbeeereean 3
[lI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ... ..ottt sttt snee e 3
IV, VIGENCIA ettt ettt h bbbt oo bt e e b et e ehe e e e b bt e ea st e sab e e nan e e sabeenaneesateenareena 3
V. CONTENIDO ...ttt ettt ettt e et e e b e e ket eabe e e a ke e e mbe e e a b et aabeeeabeeenneeenbeeenneeenene 3
DEFINICIONES / CONSIDERACIONES ..ottt st e 3
2. DESCRIPCION ..ottt 4
2.1. METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL ENFOQUE DE PROCESOS PARA EL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ..ottt eeeeeeeeete et eeee ettt aes e s neeae e es s neseeaeaneanenanenans 4
2.2. FASE 0: CONDICIONES PREVIAS ...ttt 6
a. Asegurar el apoyo y compromiso de la Alta Direccion y el Directorio ...........ccccooviiiiiieenieiiniinnes 6
b.  Crear el Comité General del Sistema Integrado de Gestion ...........cccceoiiieeiiiiienice e 6
c.  Contar con una estrategia claramente establecida ............cccccooiiiiiiiiiiiecc 6
d.  ASEQgurar l0S rECUIrSOS NECESAIOS .. ...uueiieeeiaauuieeeteaeaaaeteteeeaeeaaanteeeeaaeeaaantaeeeeaesaaaanenseeeaesesaansnnees 6
e. Definir roles y responsabilidades ..............oooiiiiiiiiiiii s 7
2.3. FASE |: PREPARACION.........ooiuiucueieieieeeeeeectete e ee et en s sae et s s s enssa s s s sasenenssasanaees 10
a. Conocer el grado de desarrollo de la gestion de procesos y requisitos del SIG ........................ 10
b.  Elaborar el Plan de Trabajo anual del Sistema Integrado de Gestion............ccccevvieiiiiieennneen. 10
c. Capacitar a los encargados de la implementacion ..o 10
d.  Sensibilizar @l PEISONAL ..........ueiiiiii s 11
2.4. FASE II: IDENTIFICACION Y DOCUMENTACION DE PROCESOS .......cccooeueeeeceeeeeeeeeenn 11
a. Analizar el proposito de la empresa y el alcance del Sistema Integrado de Gestion ................. 11
b Identificar los clientes y los bienes y servicios que brinda la empresa..........ccocccveiiieeeiiiieeenee 11
c. Identificar [0S procesos de 18 EMPreSa ........ccuueiiiiiiiiiiiiii et e 12
C.1. Entendimiento d€ UN PrOCESO .....coouiiiiiiiiie ittt 13
C.2. INVENTATIO 08 PrOCESOS. ... .eieiiitiie ettt ettt e et e e e st e s eab e e e e st e e e e ante e e e naneeas 13
C.3. CodifiICaCIiON A& PrOCESOS ......uvueiiiiiee ittt e et e e e e e et e e e e e e e e e bbb a e e e e e e eeennbbaeeeaeeaanas 13
C.4. Priorizar 10S proceS0S A€ 18 EMPIESA .........uuuuereieeieereeeiererereeeaeeeaenererererrerneaenrrrrrn——————. 14

d. Identificar aspectos de calidad, antisoborno, ambientales y de seguridad y salud en el trabajo 15
e. Identificar riesgos asociados calidad, antisoborno, ambiente y seguridad y salud en el trabajo 15

Documentar los procesos y €l SIG de 18 @MPreSa ........cccceveiiieeeiiiie e 16
g. Aprobar los documentos de procesos Yy del SIG ......cuuiiiiiiiiiiiiiee e 18
2.5. FASE Ill: MEJORA DE PROCESOS........oooiiiiiiiic et e 18
a. Describir la metodologia de mejora de procesos y del SIG..........ccooiiieiiiiie i 18
b. Identificar oportunidades de mejora en los procesos y en el SIG .........ccccceiviiiiieiiiiieeicceeeeeee. 19
c. Implementar y hacer seguimiento de las mejoras en los procesos y €l SIG ..........cccceevvvvieennne 19
d. Verificar el desempefio de 10s procesos y del SIG.........coooiiiiiiiiiiiiei e 20
2.6. FASE IV: MANTENIMIENTO DE LA GESTION DE PROCESOS.........cocoooeteetcceceeeeeeeeean 20
a. Comunicar y difundir dOCUMENTACION ........coiuiiiiiiiiie et 20
b.  Asegurar y custodiar dOCUMENTACION .........uiiiiiiiiiieiiii et 20
(oR Vo1 (U= [T gl [ T o] {0 Yot o 1 PRSPPI 21
d. Realizar seguimiento de iNAICAAOIES ..........ooiiuiiiiiiiiii e 21
REGISTROS / ANEXOS...... oottt eee ettt st et e et e st e ebeesnteeeneeesnteeenseesnteeenneesnseeenneean 21

Pagina: 2de 21




Metodologia para la Gestion por Codigo:  E3.1.M1

Procesos Versiéon: 05
beveivemor sa ol planets Manual Fecha: 22/12/2025

OBJETIVO

Establecer el método para la implementacion del Enfoque de Procesos para el Sistema Integrado
de Gestion de Activos Mineros S.A.C. (en adelante AMSAC), como herramienta de gestion que
contribuye con el cumplimiento de los objetivos institucionales, en el marco de los lineamientos
establecidos por FONAFE y las normas de estandares de gestidon nacionales e internacionales.

ALCANCE
Aplica a todas las areas, procesos y sistemas de gestion de AMSAC.
DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e D.S. N° 004-2013-PCM Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién Publica.

e Directiva Corporativa de Gestion Empresarial de FONAFE.

e Manual Corporativo para la Implementacion del Sistema Integrado de Gestion bajo un Enfoque
de Procesos de FONAFE.

e Lineamiento Corporativo del Sistema de Control Interno para las empresas bajo el ambito de
FONAFE.

e Lineamiento Corporativo de Gestién Integral de Riesgos para las Empresas bajo el ambito de
FONAFE.

e Modelo de Excelencia en la Gestion — Comité de Gestion de la Calidad, Sociedad Nacional de

Industrias.

Carta Iberoamericana de Calidad en la Gestion Publica.

Norma ISO 9000 Sistema de Gestién de la Calidad - Fundamentos y vocabulario.

Norma ISO 9001 Sistema de Gestién de la Calidad - Requisitos.

Norma ISO 14001 Sistema de Gestion Ambiental - Requisitos.

Norma ISO 24419-1 Gestion de Pasivos Mineros - Requisitos y recomendaciones.

Norma ISO/IEC 27001 Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion - Requisitos.

Norma ISO 37001 Sistema de Gestidén Antisoborno - Requisitos.

Norma ISO 45001 Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo - Requisitos.

Norma ISO 56001 Sistema de Gestion de la Innovacioén - Requisitos.

VIGENCIA

Este documento entrara en vigencia a partir del primer dia habil después de la fecha de aprobacion,
derogando su precedente Version 04, de fecha 29.mar.2023.

CONTENIDO

1. DEFINICIONES / CONSIDERACIONES

e Gestidon por Procesos: Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacioén, para
contribuir con el propdsito de satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes o
ciudadanos, asi como con el logro de los objetivos institucionales. En este marco, los procesos
se gestionan como un sistema definido por la red de procesos, sus salidas y sus interacciones,
creando asi un mejor entendimiento de lo que aporta valor a la entidad.

o Sistema de gestion: Es el conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que
interactian (estrategias, objetivos, politicas, estructuras, recursos y capacidades, métodos,
tecnologias, procesos, procedimientos, reglas e instrumentos de trabajo), mediante el cual la
direccion planifica, ejecuta y controla todas las actividades para el logro de los objetivos
preestablecidos.

e Partes interesadas: Todos los grupos que son o pueden verse afectados por las acciones y

éxitos de la entidad. Ejemplos: Clientes, Colaboradores, Proveedores, Directorio, Accionistas,
Entes Reguladores, Comunidades locales.
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Cliente: Organizacion o persona que recibe un bien, servicio, producto o idea. Un cliente puede
ser interno o externo a la organizacion.

Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
expectativas.

Proveedor: Entidad o persona que proporciona un bien y servicio. Un proveedor puede ser
interno o externo a la entidad. En una situacion contractual el proveedor puede denominarse
“contratista”.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para
proporcionar un resultado previsto. Que el resultado previsto de un proceso se denomine salida,
producto o servicio depende del contexto.

Actividad: Conjunto de tareas necesarias para realizar un proceso.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso. Puede estar
documentado o no.

Entrada: Elemento necesario para la ejecucion de un proceso, ya sea documentos fisicos o en
version digital, informacion externa a la empresa, datos, correos electréonicos, entre otros.

Salida: Resultado de la ejecucion de un proceso (Ejemplos: producto o servicio).

Desempeiio: Resultado medible. Permite la evaluacion y comparacion de los resultados de la
entidad con metas, estandares, resultados pasados y de los competidores.

Nivel de madurez: Medida de la capacidad de una organizacion para alcanzar resultados a
través de su conocimiento y experiencias en la aplicacion de los sistemas de gestion.

DESCRIPCION

2.1. METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTAQI()N DEL ENFOQUE DE PROCESOS
PARA EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La gestién de procesos es una metodologia que permite gestionar integralmente las
actividades de la cadena de valor de la organizacién, cuya ejecucion exitosa asegura la
generacion de bienes y servicios que agreguen valor al cliente, vinculandose con los
fines institucionales; constituye una efectiva estrategia de gestion en las organizaciones,
porque fortalece la capacidad para orientarse a servir a los clientes y lograr resultados
superando las barreras de una estructura organizacional de tipo funcional.

Asimismo, la gestion de procesos es el eje central de los sistemas de gestidon basados
en normas nacionales e internacionales, los cuales permiten prestar servicios de manera
mas eficiente y eficaz, fortaleciendo la gestion institucional y contribuyendo al logro de
resultados que beneficien a los clientes.

Para la implementacion de un Sistema Integrado de Gestién (SIG), AMSAC ha
determinado las normas a implementar y certificar, considerando lo dispuesto por
FONAFE, teniendo en cuenta como minimo los siguientes sistemas de gestiéon: Gestidn
de la Calidad (ISO 9001), Gestion Ambiental (ISO 14001), Gestidén de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (ISO 45001) y Gestion Antisoborno (ISO 37001). Asimismo, AMSAC,
de acuerdo con el giro de sus operaciones, ha implementado la Gestion de Pasivos
Mineros acorde a la norma ISO 24419-1, que aun no tiene un modelo certificable.
Ademas, AMSAC podra implementar y/o certificar otros estandares internacionales de
gestién acorde a las necesidades de la organizacién, como Gestién de la Seguridad de
la Informacion (ISO 27001), Gestién de la Innovacion (ISO 56001), entre otros.
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La metodologia para la implementacién del enfoque por procesos para el Sistema
Integrado de Gestion (SIG), de acuerdo al modelo de FONAFE, consta de cinco fases,

las cuales son:

Grafico 1

Modelo de Implementacion del Enfoque de Procesos para el Sistema Integrado de Gestion

Fase Il:
Fase 0: L
o Fase I: Identificacion y
Condiciones o s
. Preparacion documentacion de
previas
procesos

Fase IV:
Mantenimiento de la Gestién por procesos

Fase lll:
Mejora de
Procesos

Elaboracion/Adaptacion: FONAFE

Grafico 2

Diagrama de Actividades del Modelo de Implementaciéon del Enfoque de Procesos para el

Sistema Integrado de Gestion

Diagrama de actividades del Modelo de Implementacion del SIG bajo un Enfoque de Procesos

Fase IV

Fase O Fase | Fase Il

Fase Il

9

Asegurar el apoyo y compromiso de la Alta

N Conocer el grado de desarrollo de la gestion
Direccion y el Directorio

de procesos y requisitos del SIG T Analizar el propésito de la empresa
T

! " !

Crear el Comité Integrado de Gestion Elaborar el Plan de Implementacion del SIG entiicay destinatarios delb/sylos|b/sque
brinda la empresa

Contar con una estrategia claramente

establecida li i Identificar los procesos de la empresa

Capacitar a los

e ke Sensibilizar al Identificar aspectos de calidad, ambientales y
Asegurar recursos necesarios implementacion personal de salud y ﬁgur'sfg :2{;:' trabgjo para los

v

Definir roles y responsabilidades

Identificar los riesgos asociados en materia
de calidad, ambiente y salud y seguridad en
L el tribajo

Documentar los procesos de la empresa

v

Aprobar los documentos de procesos

i

Comunicar y Asegurar y
difundir custodiar
doaumentacion doamentacion

Describir las Metodologias y Técnicas de
Mejora de Procesos

v

Identificar oportunidades de mejora en los
procesos

v

Implementar y hacer seguimiento de las
mejoras en los procesos

v

Verificar el desempefio de los procesos

A 4 A 4
Actualizar los 5 lﬁ?nailvl;at:: o
procesos egulr
indicadores
4>\-!-/<7

O

Elaboracién/Adaptacion: FONAFE
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2.2. FASE 0: CONDICIONES PREVIAS

a.

Asegurar el apoyo y compromiso de la Alta Direccion y el Directorio

Toda empresa que busque implementar la gestién de procesos y del SIG debe asegurar
la participacion activa de la Alta Direccion y del Directorio. De esta manera, el proceso
de implementacion sera abordado como una iniciativa de toda la organizacion. De lo
contrario, se corre el riesgo de considerarlo un proyecto puntual, impulsado por un area
de la empresa.

El compromiso inicia con el entendimiento, por parte de la Alta Direccioén y del Directorio,
de las razones que impulsan y justifican la implementacién de una gestion de procesos
y del SIG; entre ellas, la orientacion al cliente y la mejora de los resultados que genera
la empresa.

La comunicacion del apoyo y compromiso de la Alta Direccion y del Directorio hacia toda
la organizacion es fundamental para promover el compromiso de toda la organizacién en
el proceso de implementacion.

El apoyo y compromiso de la Alta Direccion y el Directorio se traduce en la aprobacion
de la Politica del SIG (con un enfoque de procesos) y la comunicaciéon de su apoyo y
compromiso con la gestion de procesos y el SIG hacia toda la organizacion, entre otros.

Crear el Comité General del Sistema Integrado de Gestion

La creacion del Comité General del Sistema Integrado de Gestion sera aprobada por la
alta direccién mediante Acuerdo del Directorio de AMSAC y sera conformado por las
siguientes personas:

¢ Gerente General.

o Jefe de la Oficina de Planeamiento y Mejora Continua (como representante del
organo encargado del Sistema de Control Interno).

e Especialista en Calidad y Mejora de Procesos (como representante del érgano
encargado de la gestion de los procesos de la empresa y del Sistema de Gestion de
la Calidad).

e Gerente Legal (o quien éste designe, como representante del érgano legal de la
empresa).

e Podran participar, cuando se considere necesario, representantes de los sistemas de
gestién u otros colaboradores, tales como:

- Oficial de Cumplimiento (como representante del Sistema de Gestién
Antisoborno)

- Especialista de Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente (como
responsable de los Sistema de Gestién de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente).

Contar con una estrategia claramente establecida

La estrategia de AMSAC se encuentra establecida en el plan estratégico institucional,
que incluye el andlisis interno y externo de la organizacion, las partes interesadas, la
mision, la visién, los valores y los objetivos estratégicos, los cuales son pieza
fundamental para dar inicio a la gestidon de procesos.

Asegurar los recursos necesarios

La Gerencia General y el Directorio deben asegurar la asignacion de los recursos

necesarios para impulsar el desarrollo de la implementacién de la gestion por procesos
y el SIG, tales como personas, infraestructura y ambiente de trabajo.
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e. Definir roles y responsabilidades

Los roles definidos para promover la implementacion de la Gestion de Procesos y del
Sistema Integrado de Gestion (SIG) en AMSAC son:

Alta Direcciéon: Organo maximo de direccién de la empresa, representado por el
Directorio y la Gerencia General.

Comité General del Sistema Integrado de Gestion: Comité interdisciplinario
designado por el Directorio, cuyo objetivo es liderar, monitorear la institucionalizacion
de la gestidon de procesos de la empresa, asi como el Sistema Integrado de Gestion.

Organo encargado de la gestion de procesos y del SIG: Organo de la empresa
que tiene a su cargo la administraciéon de la gestion de procesos y del SIG, que implica
la facilitacion y despliegue metodolégico de la Gestion de Procesos. En AMSAC, el
Organo encargado de la gestién de procesos y del SIG es la Oficina de Planeamiento
y Mejora Continua.

Organos encargados especificos de los sistemas de gestion: Organo encargado
de la implementacion y seguimiento de los requisitos especificos de cada sistema de
gestion que compone el Sistema Integrado de Gestion. En AMSAC, el encargado del
Sistema de Gestion de la Calidad es el Especialista en Calidad y Mejora de Procesos;
el encargado del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el trabajo y
Medioambiente es el Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Dueio de proceso nivel 0: tiene un rol estratégico. Es la persona responsable de
velar por la correcta ejecuciéon de los distintos procesos que conforman el macro
proceso del que es responsable. En AMSAC, son los gerentes.

Dueio de proceso: tiene un rol tactico. Se pueden definir duefios de procesos de
nivel 1, 2 hasta el nivel n. Es la persona responsable del desempefio de inicio a fin
del proceso y el logro de los objetivos del proceso, la planificacion, ejecucion y control
de las actividades del proceso, la gestién de los riesgos asociados al proceso y la
mejora continua del mismo. La designacion de los duefios de procesos corresponde
al Organo encargado de la gestién de procesos y del SIG, en coordinacién con los
dueios de proceso de nivel superior, a través del Cuadro de Designacién de Duefios
de Procesos, el cual serd comunicado oportunamente a la organizacion.

Responsables de la actividad: tiene un rol operativo. Son las personas
responsables de la ejecucion de las actividades necesarias para llevar a cabo el flujo
de proceso. Son fundamentales para el logro de los objetivos del proceso.

Participantes del proceso: incluye a los proveedores y clientes del proceso, ambos
pueden ser parte de la organizacién o externos a la misma. Los proveedores son
aquellos que proporcionan las entradas necesarias para el desarrollo del proceso. En
el caso de los clientes, son aquellos que reciben el producto o servicio de los
procesos; son la razén de ser del proceso.

Apoyo a la Gestiéon de Procesos y SIG: tiene un rol de soporte. Son las personas

que brinda soporte a las acciones de la gestidon de procesos y SIG en sus respectivos
procesos o areas.
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Las principales responsabilidades de cada rol para promover la implementacion de la
Gestion de Procesos y del Sistema Integrado de Gestién (SIG) en AMSAC son:

Rol Responsabilidades

Directorio e Aprobar la creacién del Comité General del Sistema Integrado de Gestién.

e Asegurar los recursos para la implementacién de la gestion por procesos y/o
del SIG.

e Aprobar la Politica del Sistema Integrado de Gestion.

Gerencia General o Liderar la implementacién de la gestidon de procesos y del Sistema Integrado
de Gestion.

e Definir la cadena de valor de la empresa.

e Implementar y mantener la Politica del Sistema Integrado de Gestion.

e Revisar el desempefio e integridad del Sistema Integrado de Gestién de la
empresa a intervalos planificados, asegurando su conformidad con los
requisitos de las normas implementadas y que los procesos generen las
salidas previstas.

e Participar en el Comité General del Sistema Integrado de Gestion.

e Aprobar el Mapa de Procesos de la empresa.

e Aprobar el Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos, el cual incluye
el Inventario de Procesos y Procedimientos, la Designacion de los Duefios
de Procesos y la Matriz de Priorizacion de Procesos.

Comité General del  |e Aprobar el Plan de Trabajo anual del Sistema Integrado de Gestion,
Sistema Integrado de |  considerando las estrategias de la empresa.

Gestion e Evaluar y monitorear el desempefio de los indicadores para lograr la
implementacién del Plan de Trabajo anual del Sistema Integrado de Gestion,
a través de los reportes emitidos por el 6rgano encargado de la gestién por
procesos.

e Tomar decisiones para destrabar situaciones durante la implementacion de
la gestion de procesos y del SIG.

e Dar seguimiento a la Politica del SIG.

e Mantener activos los sistemas de gestion implementados.

Organo encargado e Desarrollar la herramienta automatizada para la medicién del nivel de
de la Gestién de madurez.

Procesos y del SIG | o Elaborar el Plan de Trabajo anual del Sistema Integrado de Gestion.

e Facilitar el proceso de implementacidon y mantenimiento de la gestion de
procesos y del SIG.

e Realizar el despliegue metodolégico de la gestion de procesos, a través de
la guia y orientacién a las areas usuarias en el proceso de implementacion.

e Brindar soporte técnico para la documentacién de procesos.

e Coordinar con los duefios de proceso la documentacion de los procesos y
del SIG.

e Elaborar el Mapa de Procesos de la empresa.

e Elaborar el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos, el cual incluye
el Inventario de Procesos y Procedimientos, la Designacion de los Duefios
de Procesos y la Matriz de Priorizaciéon de Procesos.

e Realizar seguimiento al cumplimiento de los indicadores para la mediciéon de
los procesos.

e Definir el lenguaje, la notacién y el software a utilizar para la documentacion
de los procesos.

e Participar en el Comité General del Sistema Integrado de Gestion.

e Proponer los duefios de proceso y solicitar la aprobacién de dicha
designacion a la alta direccion.

e Efectuar las actualizaciones o modificaciones posteriores del SIG, en
coordinacién con los duefios de proceso de nivel superior.
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Rol

Responsabilidades

Organos encargados
especificos de los
sistemas de gestion

Oficial de Cumplimiento: Asumir la responsabilidad y autoridad del Sistema
de Gestion Antifraude y Anticorrupcion, que incluye la Gestién Antisoborno,
en el marco de la Norma ISO 37001 y de los Lineamientos Corporativos
establecidos por FONAFE.

Especialista en Calidad y Mejora de Procesos: Asegurar la planificacion,
establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion de la Calidad 1ISO 9001 y del Sistema de Gestién Antisoborno ISO
37001.

Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo: Asegurar la planificacion,
establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion de Seguridad, Salud en el Trabajo ISO 45001 y Medioambiente ISO
14001.

Dueno de proceso
Nivel 0
(Macroproceso)

Velar por el cumplimiento de los objetivos estratégicos del macro proceso.
Supervisar el desempeio de los indicadores de gestidon del proceso nivel 0.
Elaborar las fichas de procesos de nivel 0.

Validar los indicadores y la ficha de indicadores asociados a los procesos.
Realizar el seguimiento a la gestiéon documentaria del macro proceso.

Duefio de proceso
Nivel 1 (proceso) y
Nivel 2 (subproceso)

Conocer las entradas y salidas del proceso.
Identificar los recursos utilizados.

Identificar a los proveedores y clientes del proceso, ya sean internos o
externos.

Coordinar las actividades del proceso con los participantes del mismo.
Evaluar el desempefio del proceso, buscando la eficiencia, eficacia y control.
Gestionar y tomar accioén sobre los riesgos que enfrente el proceso.
Elaborar y/o revisar la elaboracion de la documentacion de procesos, asi
como mantener la documentacidon actualizada, bajo los estandares
definidos.

Proponer los indicadores y la ficha de indicadores asociados a los procesos.
Responsable de documentar el proceso de forma adecuada y mantenerlo
actualizado, bajo los estandares definidos.

Involucrar a todos los participantes del proceso para que conozcan el
proceso de forma integra.

Involucrar a otras areas participantes del proceso a mapear, actualizar o
mejorar un proceso.

Responsables de las
actividades

Ejecutar las actividades necesarias para llevar a cabo los procesos y el SIG
segun lo planificado, cumpliendo lo establecido en la documentacion de los
procesos.

Identificar incumplimientos y oportunidades de mejora en los procesos y
comunicarlos al duefio de proceso.

Participantes del
proceso

Proveedores: proveer las entradas como insumo para el proceso.

Clientes: recibir las salidas del proceso y entregar retroalimentacion
respecto a su nivel de satisfaccion con las salidas del proceso.

Apoyo a la Gestién
de Procesos y
Sistema Integrado de
Gestion

Apoyar en la coordinacién de la ejecucion de las acciones necesarias para
la implementacién, mantenimiento y mejora de la Gestion de Procesos y el
Sistema Integrado de Gestion, en el proceso o area asignada.
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2.3. FASE |: PREPARACION

a.

Conocer el grado de desarrollo de la gestidon de procesos y requisitos del SIG

El conocimiento del nivel de desarrollo actual de la gestidon de procesos y requisitos del
SIG en la empresa es necesario para determinar las actividades a incluir en el plan de
trabajo anual del Sistema Integrado de Gestion.

En ese sentido, el Organo encargado de la gestion de procesos y del SIG, en
coordinacién con los responsables de los sistemas de gestion, debe aplicar anualmente
la herramienta automatizada para la determinacion del nivel de madurez de la gestion de
procesos y del SIG proporcionada por FONAFE, recopilando las evidencias que
sustenten dicha evaluacion.

Asimismo, el Organo encargado de la gestién de procesos y del SIG, en coordinacion
con los responsables de los sistemas de gestién, debe efectuar un diagnéstico o
evaluacion del nivel de cumplimiento de los requisitos que cada norma del SIG exige. El
informe de diagndstico o evaluacion debe incluir como minimo: norma verificada,
requisito de la norma, cumplimiento, descripcion de la evidencia. La evidencia debe
cumplir lo requerido por los requisitos de cada norma sin observaciones; en caso algun
requisito no se cumpla al 100%, debe considerarse como pendiente de cumplimiento.

Elaborar el Plan de Trabajo anual del Sistema Integrado de Gestién
En base al grado de madurez obtenido y al diagndstico o autoevaluacion del

cumplimiento de los requisitos de cada norma, se debe definir el alcance del Plan de
Trabajo anual del Sistema Integrado de Gestion, el cual debe incluir:

Implementacién de la gestion de procesos: Incluye las actividades para implementar
de manera gradual o integral la gestion de procesos.

Implementacion del Sistema Integrado de Gestidn: Incluye las actividades para
implementar de normas especificas o del Sistema Integrado de Gestion y se podra
incluir la certificacion de las normas implementadas.

Implementacion de normas especificas: Incluye actividades para implementar normas
especificas y se podra incluir la certificacion de las mismas.

Mejora continua: Incluye actividades de mejora continua para los procesos y el SIG
implementado en la empresa.

Este plan de trabajo anual del Sistema Integrado de Gestion debe ser elaborado por el
organo encargado de la gestién de procesos y del SIG y aprobado por el Comité General
del Sistema Integrado de Gestion.

Los resultados de dicho plan deben ser presentados semestralmente al Directorio de
AMSAC y remitidos a FONAFE, a fin de dar a conocer los avances de implementacion
de la gestidén de procesos y del SIG.

Capacitar a los encargados de la implementacion

Para facilitar el despliegue, se debe asegurar la capacitacion en materia de gestion de
procesos y Sistema Integrado de Gestion a las personas que van a estar encargadas de
la implementacion y funcionamiento de los mismos.

En este sentido, dichas personas deben tener el conocimiento que facilite la ejecucién
de las actividades a realizar en las diferentes fases de la presente metodologia. Ademas
de los conocimientos inherentes al puesto, deben tener las competencias necesarias
para que, al realizar trabajos bajo su control, sean conscientes del impacto en la calidad,
medioambiente y salud y seguridad hacia la empresa, su entorno y ellos mismos.
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2.4,

Para la planificacion, ejecucion y control de las actividades de capacitacion, se debe
elaborar una Matriz de Capacitacion y Sensibilizacion.

Sensibilizar al personal

Para facilitar la gestion del cambio en la empresa, se debe asegurar la sensibilizaciéon a
los diferentes actores acerca de la importancia de la gestién de procesos y del Sistema
Integrado de Gestidn para impulsar una organizacion orientada a resultados y fomentar
la mejora continua, su contribucion a la eficacia de la empresa y las implicaciones del
incumplimiento de los requisitos y actividades establecidas.

La sensibilizacion puede tener objetivos diferentes en cada una de las etapas de la

implementacion:

e Al inicio, se debe involucrar a los principales actores y darles a conocer las ventajas
de la gestion de procesos y del Sistema Integrado de Gestion.

e Alo largo del desarrollo, se debe comunicar los avances y reforzar las ventajas de la
gestion de procesos y del Sistema Integrado de Gestion.

e En la etapa de mejora continua, se debe dar a conocer los resultados y los beneficios
alcanzados.

Como herramientas para la sensibilizacion, se pueden utilizar las siguientes: reunién de
lanzamiento, reuniones de sensibilizacion, correos electronicos, paneles informativos,
mensajes de la Gerencia General y el Directorio de la empresa, comunicaciones en la
intranet, mensajes en boletines informativos, talleres de difusion de resultados, tripticos,
etc.

La sensibilizacién en la organizacién debe ser liderada por el Organo encargado de la
gestién de procesos y del SIG y los responsables de los sistemas de gestion, con el
apoyo de la Gerencia General y el Directorio.

Para la planificacion, ejecucion y control de las actividades de sensibilizacion, se debe
elaborar una Matriz de Capacitaciéon y Sensibilizacion.

FASE II: IDENTIFICACION Y DOCUMENTACION DE PROCESOS
Analizar el propdsito de la empresa y el alcance del Sistema Integrado de Gestion

Para identificar los procesos que componen el ambito de la empresa, es necesario
analizar su propésito, entender la razén de ser de la misma y qué resultados se esperan
obtener de su gestién.

El propdsito de la empresa se encuentra en los elementos que conforman el plan
estratégico de la empresa, tales como la vision, la misién, los valores y los objetivos
estratégicos; la razén de ser de la empresa se encuentra en el Estatuto y la normativa
asociada a la creacion de la empresa.

Asimismo, se debe definir el alcance de su Sistema Integrado de Gestién, teniendo en
cuenta el proposito y la razén de ser de la empresa, la determinacion de los y los
requisitos legales y reglamentarios, los requisitos de las partes interesadas y los
requisitos de los productos y servicios.

Identificar los clientes y los bienes y servicios que brinda la empresa
Es necesario identificar cudles son los bienes y servicios que genera la empresa, que
deben cubrir las necesidades y expectativas de los clientes finales, para gestionar los

procesos de la empresa de manera integral, teniendo en cuenta los requisitos especificos
aplicables en calidad, seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente.

Pagina: 11de 21




Metodologia para la Gestion por Codigo:  E3.1.M1

Procesos Version: 05
Manual Fecha: 22/12/2025

Devolvemos vida al planeta

Para identificar tanto los bienes y servicios como clientes, debe elaborarse una Matriz
Cliente — Producto, la cual permite la rapida identificacién de los bienes y servicios que
genera la empresa y su consecuente relacion con quien los recibe. Tanto los clientes
como los productos pueden agruparse en categorias.

Asimismo, deben identificarse los requisitos de los bienes y servicios que genera la
empresa, tanto del cliente, de la empresa y a nivel legal y reglamentario. Dichos
requisitos deben ser revisados por la empresa para asegurarse de estar en la capacidad
de cumplir con los mismos. Posteriormente se realizara el seguimiento a estos requisitos
a través de los indicadores de gestion de los procesos.

Adicionalmente, se deben identificar quiénes conforman sus grupos de interés y cuéales
son las necesidades y expectativas que tienen para con la empresa, para lo cual debe
elaborarse una Matriz de Grupos de Interés. La organizacion debe realizar seguimiento
y revision de la informacion sobre las partes interesadas (incluidos los clientes de los
bienes y servicios) y sus requisitos.

c. lIdentificar los procesos de la empresa

La identificacion de los procesos de la empresa servira para conocer a través de qué
procesos se realizaran los productos y servicios que se brindaran a los clientes, con el
fin de lograr el propdsito de la empresa.

Los procesos de la empresa deben ser clasificados en funcion a las relaciones entre los
procesos, la forma en que aportan valor al logro de los objetivos de la empresa y al logro
de la satisfaccion de los clientes finales. Los procesos de la empresa se clasifican de la
siguiente manera:

e Procesos estratégicos: Procesos relacionados a la definicion de los objetivos,
metas, politicas y al control de la organizacion. En estos procesos participan
activamente los niveles directivos, ya que definen el futuro de la organizacion.

e Procesos operativos: Procesos generadores de productos o servicios a partir de
la utilizacién de recursos, vinculados directamente con la misién de la empresa. Son
los llamados procesos de negocio, clave o misionales.

e Procesos de soporte: Procesos que facilitan la ejecucion de los procesos
operativos de la organizacion y el logro de sus objetivos. También conocidos como
procesos de apoyo.

e Procesos por encargo: Procesos cuya ejecucién ha sido asignada a la
organizacion de forma temporal.

Asimismo, los procesos de la empresa pueden agruparse de la siguiente manera:

e Procesos Nivel 0: Es la agrupaciéon de procesos de similares caracteristicas y
naturaleza, cuyo ambito institucional es de muy alto nivel y refleja la forma como
se organizan los procesos de la empresa. Se conocen como Macroprocesos.

e Procesos Nivel 1: Son el primer nivel de desagregacion de los procesos nivel 0.
Se conocen como Procesos.

e Procesos Nivel 2: Son el siguiente nivel de desagregacion de los procesos de nivel
1 y su operatividad aporta al cumplimiento de un proceso de nivel jerarquico
superior. Se conocen como Subprocesos.

En el caso de procesos externos, la empresa debe definir los controles a aplicar a dichos
procesos, para salvaguardar el cumplimiento de los requisitos para los bienes y servicios
que genere. Asimismo, debera mantener registro del resultado de la ejecucién de dichos
controles.
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c.1. Entendimiento de un proceso

Para obtener un mejor entendimiento de los procesos de la empresa, se recomienda
responder a las siguientes preguntas:

¢, Cual es el objetivo del proceso?

¢, Dénde empieza y termina el proceso (incluidos los puntos de integracién con otros
procesos)?

¢,Coémo se descompone el proceso? ;A qué macroproceso pertenece y cuales son
los procesos de menor nivel asociados al mismo?

¢, Cuales son las actividades clave del proceso?

¢, Qué ingresa y qué se obtiene con el proceso?

¢,Coémo controlo el proceso para asegurar que esta funcionando de acuerdo a lo
esperado?

¢, Qué recursos existen o se requieren para que el proceso funcione?

¢ Quiénes ejecutan el proceso?

¢ Qué hacer en caso que existan riesgos para que el proceso se ejecute
correctamente?

¢, De qué manera el proceso impacta en los aspectos ambientales significativos,
pudiendo ser reales o potenciales relacionados?

¢,Como se evaluaran los resultados del proceso para el logro de los objetivos
ambientales medibles?

¢, De qué manera el proceso impacta en los aspectos de salud y seguridad en el
trabajo significativos, pudiendo ser reales o potenciales relacionados?

Al resolver estas preguntas se tendra mayor claridad de cuales son los procesos de la
empresa.

c.2. Inventario de procesos

Para identificar los procesos de la empresa, se debe elaborar el Inventario de Procesos,
en el cual se consideran los distintos niveles (proceso nivel 0, nivel 1 hasta el nivel n) y
su tipologia (estratégico, operativo, de soporte o por encargo).

c.3. Codificaciéon de procesos

Los procesos y su documentacion deben tener una codificacién estandar para facilitar el
monitoreo y la gestidn documentaria. Es importante mantener la codificacion alineada
con los procesos y no por areas o funciones, debido a que se busca contar con
documentos que reflejen el comportamiento de los procesos de la empresa.

Los procesos se codifican segun se indica a continuacion, a manera de ejemplo:

Coédigo Proceso Codigo Proceso Codigo Proceso
nivel 0 nivel 0 nivel 1 nivel 1 nivel 2 nivel 2
1 Gestion del Plan Estratégico
1 m:t?tii?gf:lto 2 | Gestion del Plan Operativo
3 Gestion del Convenio de Gestion
E1 Planeamiento 1 Formulacion del Presupuesto
) Gestion 2 Modificacion del Presupuesto
Presupuestal 3 Control de la Ejecucion Presupuestal
4 Evaluacién Presupuestal
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Como resultado, se obtienen los cédigos de los procesos, tales como, por ejemplo:

Caodigo Proceso

E1.1.1 Gestion del Plan Estratégico
E1.1.2 Gestion del Plan Operativo
E1.1.3 Gestion del Convenio de Gestion

E1.2.1 Formulacion del Presupuesto

E1.2.2 Modificacién del Presupuesto

E1.2.3 Control de la Ejecucion Presupuestal

E1.2.4 Evaluacién Presupuestal

La documentacion de los procesos se codifica segun lo establecido en el Procedimiento
E3.1.P2 Elaboracion y Control de la Informacion Documentada.

c.4. Priorizar los procesos de la empresa
Los procesos de la empresa deben ser priorizados para identificar aquellos procesos de
mayor valor para preservar la calidad de los bienes y servicios y, de esta manera, poder
enfocar los esfuerzos y recursos bajo criterios que vayan de la mano con el impacto que
generan en los clientes.

Los criterios de priorizacion a ser evaluados por la empresa son los siguientes:

Criterios de Priorizacion Descripcion

Materialidad Los procesos que impacten significativamente en la organizacion
(utilidad, ingresos, activos, patrimonio, etc.) son prioritarios respecto
de los que no lo hacen. Para calificar la materialidad de cada proceso,
se debe evaluar el impacto que tiene cada proceso en la empresa. La
materialidad se define como la magnitud de una omisién o una
aseveracion equivoca que podria razonablemente esperarse que
tenga influencia en las decisiones econdmicas de los usuarios de los
estados financieros.

Expectativas de la Alta Las expectativas de la Alta Direccion y el Directorio de la empresa
Direccion y el Directorio deben ser consideradas dentro de la priorizacién de procesos debido
a que se basan en un amplio conocimiento del negocio y de los
procesos de mayor relevancia para el desarrollo de la empresa.

Impacto en objetivos Segun el nivel de impacto que tengan los procesos de la empresa en

estratégicos sus objetivos estratégicos, pueden ser mas 0 menos prioritarios.

Complejidad de las Segun del nivel de complejidad de las operaciones, un proceso puede

operaciones ser mas o menos prioritario.

Volumen de las La cantidad de operaciones que se realizan dentro de los procesos

operaciones representa el nivel de carga operativa que enfrenta cada uno de ellos.
A mas carga operativa, mas prioritario es el proceso.

Nivel de automatizacion El proceso sera calificado en funcion de la brecha existente entre el
nivel de automatizacion deseado y el nivel de automatizacién real.

Importancia en la De acuerdo a la metodologia empleada para la elaboracion del plan

continuidad del negocio de continuidad del negocio, se priorizaran los procesos que afectan en

mayor medida la continuidad de las operaciones.

Para priorizar los procesos de la empresa, se debe elaborar la Matriz de Priorizaciéon
de Procesos, considerando los siguientes pasos:

i) Ingresar el inventario de los procesos.

ii) Agregar los criterios de priorizacion definidos y sus porcentajes de ponderacién (factor
de criticidad).
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d.

e.

iii) Asignar un nivel de prioridad a los procesos por cada criterio de priorizacion,
considerando la siguiente puntuacion: 1 = bajo, 2 = medio, 3 = alta.

Para asignar los niveles de prioridad a los procesos por cada criterio, se pueden
utilizar, sin ser limitativas, las siguientes técnicas:

= Taller de trabajo de juicio de expertos, donde participen las gerencias, jefaturas
y/o personal clave de los procesos, asi como los responsables del Organo
encargado de la Gestion de Procesos y SIG, buscando el consenso entre los
participantes para la asignacion del nivel de prioridad; en el caso que no haya
consenso, se definira mediante multivotacion.

= Propuesta de las gerencias, jefaturas y/o personal clave de los procesos, revisada
por los Responsables de Organo encargado de la Gestion de Procesos y SIG.

= Propuesta de los Responsables de Organo encargado de la Gestién de Procesos
y SIG, revisada por las gerencias, jefaturas y/o personal clave de los procesos.

Asimismo, se calcula el resultado promedio de los puntajes obtenidos en los criterios
por cada proceso y el resultado promedio del total de los procesos.

Se consideran procesos priorizados aquellos que tienen un resultado mayor al
resultado promedio del total de procesos.

iv) Validar los resultados obtenidos por el Organo encargado de la Gestién de Procesos
y SIG, asi como aprobar la Matriz de Priorizacién de Procesos por la Gerencia
General y/o el Comité General del SIG.

Esta priorizacién sera utilizada en el analisis y mejora de procesos; en la identificacion y
evaluacion de riesgos y sus controles, asi como en todos los sistemas de gestidon de
AMSAC.

Esta priorizacion sera revisada y actualizada (de ser necesario) con una periodicidad
anual.

Identificar aspectos de calidad, antisoborno, ambientales y de seguridad y salud
en el trabajo

Se deben identificar los aspectos de calidad, antisoborno, ambientales y de seguridad y
salud en el trabajo en los procesos, productos y servicios de la empresa.

Para la identificacién de los requisitos legales y otros requisitos, se debe seguir el
Procedimiento E3.2.3.P2 Identificacién y Evaluacion de Requisitos Legales y otros
Requisitos.

Para la identificacion de los aspectos ambientales, se debe seguir el Procedimiento
E3.2.2.P1 Identificacion y Evaluacion de Aspectos e Impactos Ambientales.

Para la identificacion de los peligros de seguridad y salud en el trabajo, se debe seguir
el Procedimiento E3.2.3.P1 Identificacion de Peligros, Evaluacion de Riesgos y Medidas
de Control.

Identificar riesgos asociados calidad, antisoborno, ambiente y seguridad y salud
en el trabajo

Se deben identificar los riesgos asociados a calidad, antisoborno, ambiente y seguridad
y salud en el trabajo en los procesos, productos y servicios de la empresa, conforme a
lo establecido en el Procedimiento E3.1.P1 Gestion de Riesgos y Oportunidades del
Sistema Integrado de Gestion.
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Para la identificacion y evaluacién de los impactos ambientales, se debe seguir el
Procedimiento E3.2.2.P1 Identificacion y Evaluacion de Aspectos e Impactos
Ambientales.

Para la identificacion y evaluacion de riesgos de seguridad y salud en el trabajo, se debe
seqguir el Procedimiento E3.2.3.P1 Identificacién de Peligros, Evaluacion de Riesgos y
Medidas de Control.

f. Documentar los procesos y el SIG de la empresa

Mapa de Procesos

El mapa de procesos es un documento que presenta la representacion grafica de la
secuencia e interaccion de los diferentes procesos que tienen lugar en una
organizacion.

Para elaborar el mapa de procesos, es necesario previamente haber clasificado los
procesos en estratégicos, operativos, de soporte y por encargo, y agrupado en niveles
0,1y2.

Fichas de Procesos

La ficha de proceso nivel 0, también llamado macro proceso, incluye una descripcion
detallada de las caracteristicas del proceso. Se tendran tantas fichas técnicas como
procesos de nivel 0 se hayan identificado.

La ficha de proceso nivel 0 debe ser elaborada por el duefio del proceso nivel 0, con
el soporte técnico del Organo encargado de la gestion de los procesos y del SIG.

Para el caso de las entradas y salidas del macro proceso, se debe considerar las
entradas de alto nivel, que son los insumos necesarios para la ejecucion del proceso
nivel 0, y las salidas de alto nivel, que son los productos finales esperados.

La ficha de proceso nivel 1 0 2, también conocida como ficha de caracterizacién, tiene
como finalidad brindar una descripcion completa del proceso y facilitar el
entendimiento del mismo.

La ficha de proceso nivel 1 0 2 debe ser elaborada por el duefio del proceso nivel 1 0
2, con el apoyo técnico del Organo encargado de la gestion de procesos y del SIG, y
revisada por todas las areas involucradas.

Para el caso de las entradas y salidas del proceso, se debe considerar las entradas
necesarias para la ejecucion de cada proceso que lo componen, desde una
perspectiva general, y las salidas que generan en la ejecucién de los procesos que lo
componen.

Para el caso de los riesgos del proceso, se deben considerar los riesgos identificados
en los procesos que lo componen o hacer referencia a la Matriz de Riesgos y
Controles en la ficha del proceso.

Procedimientos

Los procedimientos tienen por objetivo consignar informacion detallada de las
actividades que conforman los procesos y el SIG.

Los procedimientos pueden contener: necesidades de la organizacion, de sus clientes
y sus proveedores; limites del procedimiento o proceso (dénde inicia y donde
termina), descripcién de actividades o procesos; participantes del procedimiento;
establecimiento de qué debe hacerse, quién o qué funcién, cuando, dénde y cémo;
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controles del proceso o de actividades identificadas; recursos necesarios para el logro
de las actividades; documentacion apropiada relacionada con las actividades;
elementos de entrada y resultados del proceso; mediciones a tomar. De manera
opcional, se podra elaborar un diagrama de flujo.

Para la elaboracién de los procedimientos, se debe proceder de acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento E3.1.P2 Elaboracién y Control de la Informacion
Documentada.

Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos

El Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de la empresa tiene por objetivo
definir los distintos niveles de procesos de la organizacion, precisando los procesos
y los tipos, con el propésito de implementar una gestion efectiva en la prestacion de
bienes y servicios, alineada a los objetivos estratégicos institucionales, conforme al
marco normativo vigente.

El Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de la empresa esta conformado
por el Mapa de Procesos, las Fichas de Procesos, el Inventario de Procesos y
Procedimientos, asi como demas informaciéon relevante de los procesos y
procedimientos de la organizacion.

El Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos de la empresa debe ser
elaborada por el Organo encargado de la gestion de procesos y del SIG y aprobado
por la Gerencia General.

Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo es una representacion grafica que muestra la secuencia de
actividades del proceso. Permite visualizar la relacién de las actividades con los
responsables de su ejecucion y las decisiones relevantes. El nivel de detalle de un
diagrama de flujo debe ser el necesario para asegurar que las actividades se
planifican, controlan y ejecuta eficazmente.

Para la elaboracién de un Diagrama de Flujo, se utiliza una simbologia estandar,
como la Notacién para el Modelado de Procesos de Negocio (BPMN).

Ficha de Indicadores

Los indicadores de desempefio permiten realizar el seguimiento y mediciéon de los
procesos.

Se pueden definir los indicadores de desempefio que permitan:

- Verificar la satisfaccion de las personas que reciben los productos de la entidad.
- Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos.

- Corroborar la cobertura de la entrega de los productos.

- Establecer la tasa de no conformes de los productos.

- Cuantificar los reclamos

- Cuantificar la productividad de los colaboradores.

- Medir los costos del proceso.

- Establecer el desempefio de los procesos de soporte.

Para definir los aspectos relevantes de los indicadores, se elabora la Ficha de
Indicadores.

La Ficha de Indicadores debe ser elaborada por el dueio del proceso y revisada por

el Organo encargado de la gestiéon de procesos y del SIG, para asegurar su su
integridad y entendimiento.
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g.

2.5.

e Matriz de Obligaciones y Compromisos con Grupos de Interés

La Matriz de Obligaciones y Compromisos con Grupos de Interés es un compilado de
las distintas normativas y leyes vigentes relacionadas con los procesos de la
empresa, los sistemas de gestidn, asi como de compromisos adquiridos con terceros.

Se debe incluir legislacién a nivel nacional y local, normativa técnica sectorial,
normativa acogida voluntariamente por la empresa, la normativa interna de la
empresa (incluye politicas) y compromisos adquiridos con los grupos de interés.

La Matriz de Obligaciones y Compromisos con Grupos de Interés debe ser elaborada
por el duefio del proceso, con el apoyo técnico del Organo encargado de la gestion
de procesos y del SIG.

Aprobar los documentos de procesos y del SIG

En general, los documentos de los procesos y del SIG deben ser elaborados por el duefio
del proceso nivel 1y 2, homologados por el Organo encargado de la gestidon de procesos
y del SIG, revisados por todas las areas involucradas y aprobados por el duefo del
proceso nivel 0 o la Gerencia General.

Los responsables de la elaboracion, revisiéon, homologacién y aprobacion de cada
documento se encuentran establecidos en el Procedimiento E3.1.P2 Elaboracion y
Control de la Informacion Documentada.

FASE Illl: MEJORA DE PROCESOS

Describir la metodologia de mejora de procesos y del SIG

El Ciclo PHVA es una metodologia para la mejora continua que se lleva a cabo mediante
la repeticién del ciclo Planear — Hacer — Verificar — Actuar.

Este ciclo puede aplicarse a la gestion de los procesos y del Sistema Integrado de
Gestion, lo que generara un circulo virtuoso con impacto directo en la mejora de sus
resultados.

El Ciclo PHVA se basa en el principio de que se deben predecir los resultados de una
accion de mejora, estudiar los resultados reales y comparar ambos resultados, para en
funcion a ello decidir si se replantean las acciones a ejecutar.

Este método de gestién de contempla los siguientes 4 pasos:

Ciclo PHVA
. Apartlrde la N ~ "+ Definirlos objetivos.
verificacion, se * Detallar especificaciones
obtienen las lecciones de los resultados
aprendidas: desplegar esperados.
o corregir. * Definir las acciones a
realizar.
Ciclo
PHVA

* Analizar los resultados
del cambio ejecutado.

* Confirmar si se logro el
objetivo.

* Ejecutarlas acciones
para lograr la mejora
planteada.

Elaboracion / Adaptacion: FONAFE
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¢ Planificar: en este primer paso se definen los objetivos que se desean alcanzar y
cémo lograrlos; es decir, las acciones a ejecutar. Este paso es de vital importancia
dado que, de no definirse correctamente los objetivos a alcanzar, las acciones que se
ejecuten no tendran el impacto esperado.

e Hacer: Consiste en implementar las acciones definidas. Normalmente se realiza a
través de la conduccion de pilotos antes de hacer cambios a gran escala, de manera
de testear la eficacia de la accién aplicada.

o Verificar: Consiste en analizar los resultados obtenidos y contrastarlos con los
resultados esperados. No sélo es realizar el control de dichos resultados sino poder
llegar a conclusiones respecto a si la accién es replicable o es necesario realizar
ajustes a la solucion planteada.

e Actuar: Una vez verificados los resultados, se procede a tomar accién para realizar
ajustes, corregir desviaciones, desplegar los cambios y también entregar comentarios
y observaciones que nutriran el paso inicial de planificacion para futuras iteraciones
del ciclo.

Este ciclo se repite de forma iterativa, lo que permite generar aprendizaje para mejorar
en cada nuevo ciclo, buscando la optimizacion de las acciones y de la inversion que
realice la empresa para lograr la mejora continua de los procesos y del SIG.

b. Identificar oportunidades de mejora en los procesos y en el SIG

Se deben identificar las oportunidades de mejora en los procesos y en el SIG, evaluarlas,
priorizarlas y seleccionarlas, para luego definir e implementar cualquier accién necesaria
para la mejora.

Para identificar oportunidades de mejora, se debe conocer el estado actual de un
proceso, disefiar el estado futuro deseado de dicho proceso e identificar las brechas.

Las acciones de mejora pueden estar orientadas principalmente a:

- Mejorar los bienes y servicios para cumplir los requisitos de los clientes y aumentar
la satisfaccion de los clientes.

- Reducir los riesgos de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente en nuestros
procesos, para prevenir lesiones, incidentes, enfermedades ocupacionales y
contaminacién ambiental.

- Corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados.

- Mejorar el desempefio de proveedores externos.

- Mejorar el desempefio y la eficacia del Sistema Integrado de Gestion.

- Promover una cultura que apoye al Sistema Integrado de Gestién y la participacion
de los trabajadores en la implementacion de acciones de mejora.

Los duenos de proceso tienen la responsabilidad de mantener sus procesos actualizados
y optimizados hacia la mejora continua. En este sentido, el duefio de proceso debe
revisar periédicamente sus procesos y buscar realizar mejoras en los mismos.

Asimismo, el Organo encargado de la gestién de procesos y del SIG, al inicio de cada
afio, debe identificar los procesos a revisar durante el afio, priorizando aquellos de mayor
relevancia y necesidad de revisidon y/o actualizaciéon, de acuerdo a la Matriz de
Priorizacién de Procesos, asi como atender las solicitudes expresas de los duefos de
proceso con requerimientos de actualizacion de procesos.

c. Implementar y hacer seguimiento de las mejoras en los procesos y el SIG
Se deben implementar las acciones de mejora necesarias en los procesos y el SIG, asi

como efectuar el seguimiento a su ejecucion.

Pagina: 19 de 21




Devolvemos vida al planeta

Metodologia para la Gestion por Codigo:  E3.1.M1

Procesos Version: 05
Manual Fecha: 22/12/2025

d.

La implementacion es liderada por el duefio del proceso, quien debe involucrar a todas
las partes interesadas y definir los distintos roles y responsabilidades de cada
participante. Asimismo, debe asegurarse de que todos conozcan el nuevo disefio del
proceso y aclaren todas sus dudas, previo al despliegue del nuevo proceso.

El Organo encargado de la gestién de procesos y del SIG debe brindar el apoyo a la
implementacion que sea requerido por el duefio del proceso, a través de la asistencia
técnica mediante herramientas de facilitacion.

Verificar el desempeiio de los procesos y del SIG

Para verificar el desempefio de los procesos y del SIG, se debe efectuar el seguimiento
y medicion de los indicadores de desempefio de los mismos, que brindan informacion
confiable, oportuna y de valor, con el fin de evaluar la eficacia en el cumplimiento de los
objetivos establecidos y adoptar las acciones necesarias.

Los duefios de proceso tienen la responsabilidad de efectuar el seguimiento y medicion
de los indicadores de desempefio de los procesos a su cargo, a través del Tablero de
Control de Indicadores, adoptar las acciones necesarias y remitirlo periddicamente al
Organo encargado de la gestién de procesos y del SIG.

Asimismo, el Organo encargado de la gestion de procesos y del SIG debe revisar el
Tablero de Control de Indicadores de los procesos y del SIG para evaluar la eficacia en
el cumplimiento de los objetivos establecidos y proponer a los duefios de procesos las
acciones necesarias para asegurar su cumplimiento.

2.6. FASE IV: MANTENIMIENTO DE LA GESTION DE PROCESOS

a.

Comunicar y difundir documentacion

Parte del mantenimiento de la gestion de procesos y del SIG implica la comunicacion y
difusion de todos los documentos relacionados a los procesos y SIG de la empresa, de
forma oportuna, por los medios adecuados y a las partes interesadas, con el fin de
asegurar la correcta aplicacion de la informacion documentada.

La comunicacién de los documentos relacionados a los procesos y del SIG implica su
publicacién, envio y disponibilidad en los medios digitales y/o fisicos que la empresa
disponga.

La publicacién debe realizarse en la pagina web institucional, repositorios de informacién
compartidos, intranet o el medio que la empresa disponga.

El Organo encargado de la gestion de procesos y del SIG es el responsable de realizar
las acciones de comunicacion de los documentos de los procesos y del SIG.

El duefio de proceso es el responsable de la difusién de los documentos, por lo que debe
incentivar a los involucrados del proceso a revisar la informacién publicada y mantener
su conocimiento actualizado, asi como coordinar capacitaciones para los usuarios que
los requieran.

La comunicacion y la difusion de los documentos relacionados a los procesos y del SIG
se encuentra descrito en el Procedimiento E3.1.P2 Elaboracién y Control de la
Informacién Documentada.

b. Asegurary custodiar documentacion

Se debe controlar la informacién documentada relacionada a la gestion de procesos y
del SIG para asegurar su disponibilidad e idoneidad para su uso, donde y cuando se
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necesite y que esté protegida adecuadamente, considerando las siguientes actividades:
distribucion, acceso, recuperacion y uso; almacenamiento y preservacion; control de
cambios y conservacion y disposicion.

El archivo y custodia de los documentos relacionados a la gestion de procesos y del SIG,
asi como el control de las versiones de la documentacion generada y de las copias
emitidas, esta a cargo del Organo encargado de la gestiéon de procesos y del SIG.

El control de la informacion documentada se encuentra descrito en el Procedimiento
E3.1.P2 Elaboracion y Control de la Informacién Documentada.

Actualizar los procesos

Se debe contar con procesos optimizados y actualizados que reflejen la realidad de la
empresa, en el marco de la mejora continua.

Los duefos de procesos son responsables de mantener sus procesos y riesgos
actualizados. Para ello, los duefios de procesos deben proponer la actualizacién y/o
mejora a sus procesos y riesgos al Organo encargado de la Gestion de Procesos y SIG
o al Responsable de la GIR respectivamente, adjuntando la documentacion de sustento
correspondiente.

El Organo encargado de la gestion de procesos y del SIG, y el Responsable de la GIR
deben dar seguimiento a los duefios de procesos en esta materia, velando porque la
empresa cuente con procesos y riesgos actualizados.

La actualizacion de los procesos y procedimientos se encuentra descrita en el
Procedimiento E3.1.P2 Elaboraciéon y Control de la Informacion Documentada.

Realizar seguimiento de indicadores

La gestion de procesos y del SIG debe contar con indicadores de medicion del
desempenfo, para evaluar la eficacia de las acciones implementadas y permitir realizar
los ajustes necesarios.

El Organo encargado de la gestion de procesos y del SIG debe realizar la medicion y
seguimiento a los indicadores propios de su gestion, mediante el Tablero de Control de
Indicadores.

3. REGISTROS / ANEXOS

Mapa de Procesos

Ficha de Proceso

Manual de Gestién de Procesos y Procedimientos, que incluye la Designacién de Duefios
de Procesos, Inventario de Procesos y Procedimientos, y Matriz de Priorizacion de
Procesos.

Diagrama de Flujo

Ficha de Indicadores

Tablero de Control de Indicadores

Matriz Cliente — Producto

Matriz de Capacitacion y Sensibilizacion

Matriz de Grupos de Interés

Matriz de Obligaciones y Compromisos con Grupos de Interés
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