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Secretaria de
| Gestion de Riesgos

SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS
RESOLUCION N° SGR-017-2018

LCDA. MARIA ALEXANDRA OCLES PADILLA
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGOS

CONSIDERANDO:

la Constitucién de la Republica del Ecuador, en el articulo 154 establece: “4 las ministras y
ministros de Estado, ademds de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1.
Ejercer la rectoria de las politicas piblicas del drea a su cargo y expedir los acuerdos y
resoluciones administrativas que requiera su gestion;

la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 226, establece que las instituciones
del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas
que actien en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucién y la Ley, teniendo el deber de coordinar
acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucién;

la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 227, expresa que la administracién
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,  descentralizacién, coordinacién,
participacion, planificacién, transparencia y evaluacion;

la Constitucién de la Republica del Ecuador en el articulo 389, sefiala que es obligaci6n del
estado proteger a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos
de los desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencion ante el riesgo, la
mitigacién de desastres, la recuperacién y mejoramiento de las condiciones sociales,
econémicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la condicién de vulnerabilidad;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1046-A de 26 de abril del 2008, publicado en Registro Oficial
Nro. 345 de 26 de mayo del 2008 se reorganiza la Direccién Nacional de Defensa Civil,
mediante la figura de la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos adscrita al Ministerio de
Coordinacién de Seguridad Interna y Externa, adquiriendo por este mandato todas las
competencias, atribuciones, funciones, representaciones y delegaciones constantes en leyes,
reglamentos y demas instrumentos normativos que hasta ese momento le correspondian a la
Direccién Nacional de Defensa Civil y a la Secretaria General del COSENA, en materia de
Defensa Civil;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 42 de 10 de septiembre del 2009, publicado en Registro
Oficial Nro. 31 de 22 de septiembre del 2009, la Secretaria Técnica de Gestion de Riesgos,
pasa a denominarse Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos, que ejercera sus competencias
y funciones de manera independiente, descentralizada y desconcentrada;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 103 de 20 de octubre del 2009, publicado en el Registro
Oficial Nro. 58 de 30 de octubre del 2009, se reforma el Decreto Ejecutivo Nro. 42 y se le da
el rango de Ministro de Estado al Secretario/a Nacional de Gestion de Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62 de 05 de agosto de 2013, se reforma el Estatuto de
Régimen Juridico Administrativo de la Funcién Ejecutiva y se afiade a continuacion del
articulo 16, el articulo innumerado donde la Funcién Ejecutiva se organiza en Secretarias, entre
ellas se sefiala a la Secretaria de Gestién de Riesgos;
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QUE, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 8, de 24 de mayo de 2017, el Lcdo. Lenin Moreno Garcés,
Presidente Constitucional de la Reptiblica del Ecuador, nombra como Secretaria de Gestion de
Riesgos, a la Leda. Alexandra Ocles Padilla;

QUE, mediante Resolucion Nro. SGR-039-2014, de 03 de junio de 2014, se expidio el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos;

QUE, mediante memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0049-M de 25 de enero de 2018, dirigido a
la Méxima Autoridad Institucional, el Ing. Alexander Isaac Vega Tapia, Coordinador
General de Planificacién y Gestién Estratégica, solicita la autorizaci6on para la
institucionalizacién del "Procedimiento para Automatizacién / Sistematizacion de
Procesos": documento que mediante sumilla inserta es autorizado por la Maxima Autoridad;

QUE, en ejercicio de las facultades legales, en atribucién a lo establecido en el numeral 1 del
articulo 154 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador;

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el memorando Nro. SGR-CGPGE-2018-0049-M de 25 de enero de 2018,
mediante el cual se solicita la institucionalizacion del "Procedimiento para Automatizacion /
Sistematizacion de Procesos";

Articulo 2.- EMITIR el "Procedimiento para Automatizacion / Sistematizacion de Procesos", el
mismo que se adjunta a la presente resolucion.

Articulo 3.- DISPONER a la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, la
aplicacién, control y monitoreo del "Procedimiento para Automatizacion / Sistematizacion de
Procesos".

Articulo 4.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que de acuerdo a
sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacion del "Procedimiento para
Automatizacion / Sistematizacién de Procesos”, expedido mediante esta resolucion.

Articulo 5.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucion en el Registro Oficial y en el portal
web de la Secretaria de Gestion de Riesgos, la misma que entrara en vigencia a partir de la presente
fecha, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho de la Secretaria de Gestién de Riesgos en el Cantoén Samborondon,
al primer dia del mes de febrero de dos mil dieciocho.

Cumplase y socialicese.

Elaborado por: Ab, Patricia Vera Vite

Aprobado por: Ab. Martha Giler Giler /
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CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS

Y o . Fecha de
Version Descripcion del cambio .
Actualizacion
0.1 Emisién inicial 15/12/2017
Emision por reqularizacion de observaciones dadas por
0.2 L, . ) 20/12/2017
la Direccién de Servicios, Procesos y Calidad
Emisién por regularizacion de observaciones dadas por
0.3 lo Direccion de Tecnologias de la Informacion 'y 28/12/2017
Comunicacion
Emisién final luego de regularizacion de observaciones
1.0 dadas por la Coordinacion General de Planificacion y 29/12/2017
Gestion Estratégica
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SECRETARIA

PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracion por procesos las actividades para la
automatizacion/sistematizacion de procesos a fin de realizar acciones de mejora en la prestacion
de servicios y/o procesos.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicard en matriz y coordinaciones zonales y abarca el conjunto de
actividades requeridas desde la elaboracion y el envio de documentos habilitantes para
automatizacion / sistematizacion del procesos hasta la implementacion de la aplicacion a nivel
nacional. '

MARCO LEGAL

= Constitucion de la Republica del Ecuador

= Acuerdo No. 1573 Norma Técnica de Prestacion de Servicios y Administracion por Procesos
de la Secretaria Nacional de la Administracion Pablica

= Resolucion No. SNGR-039-2014 Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de
la Secretaria de Gestion de Riesgos

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

= Automatizacion: La automatizacién de un proceso corresponde a la implementacién de
una tecnologia para apoyar la realizacion de las actividades dentro del mismo.

= Estructura visual: se refiere al boceto de un proyecto digital, define elementos de control
para la interaccion del usuario ilustrando el funcionamiento de las pantallas.

»  [teracion: es la ejecucion de un ciclo de desarrollo de producto.

=  Manual de usuario: es un documento de comunicacion técnica destinado a dar asistencia
a las personas que utilizan un sistema en particular.

= Manual Técnico: este documento contiene un resumen técnico del aplicativo: alcance,
infraestructura basica y optima para la puesta en produccién, modelo entidad-relacion de
la base de datos, estructura del cadigo fuente.

= Prototipar: es una representacion en alto detalle sobre un proyecto digital, incluye
interfaces y experiencia de usuario, es modificable y escalable.

= Puesta en produccion: Fase en el desarrollo de una aplicacion, en la cual se hace la entrega
oficial y se capacita a los usuarios.

= Responsable de Macro proceso: Titular 0 maxima autoridad de la unidad o direccion que
ejecuta un determinado proceso, puede ser a nivel de Subsecretario(a) y/o Coordinador(a)
General.

@
Y/
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® Rol: tipo de Usuario encargado de realizar o gestionar una actividad dentro de un
procedimiento.

= Sistematizacion: corresponde a organizar flas actividades de manera que formen un
sistema, para dar una respuesta mas rapida a los clientes, entregando los productos y
servicios de una manera mas eficiente.

* TIC: Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn.

LINEAMIENTOS

1. La Norma Técnica para la prestacién de servicios y administracién por procesos establece en
su art. 37 las siguientes consideraciones previas a la automatizacién de procesos:

¢ Llainfraestructura tecnoldgica que soportars la solucién informatica a implementar;

La disponibilidad de la infraestructura sobre la cual se alojaré la solucién informética a

implementar;

¢ Los sistemas informéticos existentes internos y/o externos con los cuales la solucién
debera intercambiar datos;

¢ Datos que puedan ser consumidos o compartidos con otra instituciones;

* Elgrado de cumplimiento de los estandares de seguridad de Ia informacién;

¢ Los riesgos asociados a la vulneracién de la informacién que se pudiesen generar antes,
durante y después de la automatizacion;

¢ lagestiény soporte de la solucién informatica desarrollada;

¢ Los responsables y procesos de gestion de tecnologias de Ia informacién para Ia
disponibilidad de los procesos automatizados;

¢ lagestion de datos de procesos automatizados; y

* Los procedimientos necesarios para garantizar la actualizacién y calidad de los datos que
se generen de acuerdo al modelo de gestion de datos del Estado, emitido por la entidad

*

competente.

2. ElResponsable de Macro proceso enviara la solicitud para la automatizacion/ sistematizacién
de procesos al(a) Secretario(a) de Gestién de Riesgos, utilizando la Plantilla No. 1 “Solicitud
de automatizacién/ sistematizacién de proceso”.

3. El(a) Analista de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién elaborara una planificacion
de las actividades involucradas en la automatizacién del proceso en cronograma de trabajo
(estimado), el cual pondrd en conocimiento del Responsable de Macro proceso vy
Coordinador(a) General de Planificacién y Gestidn Estratégica y Director (a) de Servicios,
Procesos y Calidad, esta actividad se realizara en un plazo maximo de (4) cuatro dias de
recibida la disposicién del Director (a) de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

4. El(a) Analista de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién deberd convocar a una
- reunién de validacién al Responsable del Macro proceso y a el(a) Director(a) de Servicios,

Version 1.0 SPC-SGR-FO-01
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Procesos y Calidad por cada iteracion que desarrolle; y registrard las observaciones en el
formato TIC-SGR-FO-07: Acta de Revision

5. EWa) Director(a) de Servicios, Procesos Y Calidad realizara el modelamiento del
procedimiento utilizando la notacién BPMN 2.0.

6. El Director(a) de Tecnologias de la informacioén y Comunicacién elaborara el “Manual de
Usuario” en conjunto con el(a) Director(a) de Servicios, Procesosy Calidad.

7. El(a) Director(a) de Servicios, Procesos Y Calidad imprimira tres (3) ejemplares del
procedimiento y recolectara las firmas de elaboracion, revision, validacién y aprobacién del
documento, asi como también se asegurara de que conste la sumilla del Responsable de
Proceso en todas las hojas del mismo. Los tres (3) ejemplares del procedimiento seran
entregados a los siguientes responsables una vez realizada la institucionalizacion:

Ejemplar 1: Coordinacién General de Asesoria Juridica
Ejemplar 2: Responsable de Macro proceso
Ejemplar 3: Direccién de Servicios, Procesos Y Calidad

8. El(a) Coordinador(a) General de Asesoria Juridica socializard el instrumento legal suscrito por
la maxima autoridad a nivel nacional y remitird cinco (5) ejemplares del mismo, conforme a

fo siguiente:

Ejemplar 1: Despacho Ministerial

Ejemplar 2: Coordinacion General de Asesoria Juridica

Ejemplar 3: Coordinacién General de Planificacion y Gestion Estratégica
Ejemplar 4: Responsable del Macro proceso

Ejemplar 5: Responsable de Proceso

9. En caso de que la Maxima Autoridad requiera revision de la aplicacion, El(a) Director (a) de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion convocaréa a reunion de presentacion junto
con el Responsable del macro proceso'y con El(a) Director(a) de Servicios, Procesos y Calidad.

10. El Responsable del macro proceso deberé delegar a un técnico de su area para cumplir con el
rol de administrador del sistema y este debe ser incluido en el Manual de Usuario.

11. Como parte de la implementacion, el(a) Responsable del macro proceso debera socializar la
aplicacién a través de comunicados, capacitacion virtual o presencial al personal de la
institucion y registrar las oportunidades de mejora que se susciten en la implementacion
para futura actualizacién en el desarrollo de la aplicacion e informara al(a) Director(a) de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

S
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12. El responsable del macro proceso determinarad si Ja

desarrollada se realizara a nivel nacional o sélo a nivel matriz.

13. Toda actualizacién requerida por el(a) Director (a)
Comunicacién en el presente documento o en los form
por el(a) Coordinador(a) General de Planificacién y Ge
Director(a) de Servicios, Procesos y Calidad para q

correspondiente.

14. Los responsables del procedimiento para automatizaci
deberén observar las normativas vigentes aplicables

documento.

DETALLE DE ACTIVIDADES

implementacién de |a aplicacion

de Tecnologias de Ia Informacién y
atos del mismo debers ser autorizado
stion Estratégica y comunicados al(a)
ue se realice el registro y control

6n/ sistematizacién de procesos

para realizar las actividades en el presente

Memorando
enviado: plantillas
o . “Solicitud de
Elaborar y remitir Elabora y remite L
automatizacién/
documentos documentos . .
. - sistematizacion de
1 Responsable del habilitantes para habilitantes para roceso” e
' macro proceso automatizacién/ | automatizacion  / ”Fl)n forme de
i e
sistematizacion de sistematizacién de .
necesidad de
proceso proceso. L
automatizacion/
sistematizacion de
proceso”
. Disponer revision de Dispone revisién de
Coordinador(a)
documentos y documentos y
General de s i
e analisis de analisis de o
2. Planificacién y s o Memorando recibido
Gestis factibilidad para factibilidad para
estion
L. desarrollo de desarrollo de
Estratégica L, C
aplicacién aplicacién.
Analiza factibilidad Memorando
para desarrollo de recibido, ver
Director (a) de : e aplicacion, en base | plantillas: “Solicitud
{ ) Analizar factibilidad ) .
Tecnologias de al Infforme  de | de automatizacién/
3. L, para desarrollo de . . o
la Informacién y .. necesidad de | sistematizacién de
L. aplicaciéon . .
Comunicacién automatizacion/ proceso”,
sistematizacion  de “Informe de
L proceso” necesidad de
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automatizacion/

sistematizacion de

proceso”
Comunica el Informe
Comunicar el de factibilidad para Formato:
0
Director (a) de TIC-SGR-FO-05
, Informe de desarrollo de )
Tecnologias de s L, Informe de
4. L, factibilidad para aplicacion al o
la Informaciony . Factibilidad de
L, desarrolio de Coordinador General
Comunicacion . L desarrollo de
aplicacion de Planificacion Yy o im
y L. aplicacion
Gestion Estrategica.
Coordinador(a)
General de ¢Es factible el Determina Si €S
5. Planificaciény desarrollo de la factible el desarrollo N/A
Gestion aplicacion? de la aplicacién
Estratégica
Si no es factible el
. desarrollo de la
Notificar al L, .
. aplicacion, notifica al
Coordinador(a) responsable de
responsable de
General de macroproceso que Memorando al
e i ] macroproceso  que
5.1. | Planificaciony gestione la . Responsable del
., .. gestione la
Gestion contratacion para ., Macroproceso
. contratacion  para
Estratégica desarrolio de
. desarrollo de
aplicacion L, .
aplicacion, fin del
| proceso.
( si es factible el
desarrollo de la
Coordinador(a) . L, . .
Solicitar aplicacion, solicita al Memorando enviado
General de .. . .
L autorizacion para Secretario (a) de con copia al
5.2. | Planificaciony . .
Gestion desarrollo de Gestion de Riesgos Responsable del
io
L. aplicacion autorizacion para Macroproceso
Estratégica
desarrollo de
aplicacion.
Determina si
Secretario (a) éAutoriza la autoriza o no la
6. de Gestion de automatizacion/ automatizacion / No aplica
Riesgos sistematizacion? sistematizacion  en
l ] base al Informe. L

4 oo )
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Notifica al
Coordinador General

automatizacién/

. de Planificacién vy Memorando
Secretario (a) - ., L. ,
.. Notificar que Gestién Estratégica reasignado con
6.1. de Gestion de . ..
. solicitud no procede que no procede la solicitud no
Riesgos - .
solicitud de autorizada
automatizacién, fin
del proceso.
. Dispone la Si autoriza, dispone
Secretario (a) Memorando

la automatizacién /

6.2. de Gestion de . L ) . reasignado con
. sistematizacion de sistematizacion de . .
Riesgos solicitud autorizada
proceso proceso.
Comunica la
autorizacién de
automatizacidn /
sistematizacién  de
Coordinador(a) Comunicar proceso a Director(a)
General de autorizacion de de Servicios,
e ., ) Memorando
7. Planificacién y automatizacién/ Procesos y Calidad; .
. . N . informado
Gestion sistematizacién de | Director(a) de
Estratégica proceso Tecnologias de Ia
’ Informacion y
Comunicaciones y
Responsable de
Macro Proceso.
Elabora documentos
para automatizacién
/ sistematizacién de .
. Elaborar Modelamiento del
Director (a) de proceso, en
. documentos para ) proceso,
Procesos, L. conjunto  con el .
8. . automatizacién/ Requerimientos
Servicios y . . responsable del ]
. sistematizacion de . funcionales y
Calidad proceso y Director(a) .
proceso ) Estructura visual
de Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
Director (a) de Gestionar Gestiona aprobacion Memorando
9 Procesos, aprobacion de de documentos con enviado, plantilla:
' Servicios y documentos responsable de “Solicitud de
Calidad habilitantes con macro proceso y aprobacion de
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responsable de responsable de documentos
macro procesoy proceso. habilitantes para
proceso automatizacion /
sistematizacion”
Dispone al Analista
) de Tecnologias de la
Disponer L.
. .. informacion Y
Director {a) de elaboracion de R
i . ) Comunicacion la L.
Tecnologias de especificaciones de L, Correo electronico
10. ., . elaboracion de!|. .. . )
la Informaciony aplicaciony . institucional enviado
L, especificaciones de
Comunicacién | cronograma para el L
aplicacion y
desarrolio
cronograma para el
desarrollo.
Elabora
Elaborar especificaciones Yy
) especificacionesy | cronograma, y Formato:
Analista de .
, cronogramay gestiona ‘ TIC-SGR-FO-06
Tecnologias de R Y “ o
11. ., gestionar socializacion del Especificaciones de
la Informaciony R  m
L, socializacion Para | cronograma para | aplicacion” Correo
Comunicacion L.
desarrollo de la desarrollo de la electrénico
aplicacién aplicacion, ver '
lineamiento No. 3
Define iteracién para
. el desarrollo de la
Analista de . .. . , TIC-SGR-FO-08
] Definir iteracion aplicacion, en| , .
Tecnologias de ) Especificaciones de
12. L. para el desarrollo de | conjunto con el .,
la Informaciony .. aplicacion en
L, la aplicacion Responsable del Y
Comunicacion fteracion
proceso 0 mMacro
proceso.
Prototipea la
iteracion de la
Analista de aplicaciéon  con el
13 Tecnologias de | Prototipar iteracién | responsable del | Correo electronico
' la Informaciény de la aplicacién macro proceso Y institucional enviado
Comunicacion Director (a) de
Servicios, Procesos Y
Calidad. J
/w’;}\
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. Desarrolla
Analista de . L
, Desarrollar la iteracion de |Ia
Tecnologias de ] .. CL .
14, ., iteracién de la aplicacién, de No aplica
la Informaciény L
L aplicacién acuerdo a los
Comunicacién .
requisitos.
Coordina validacién
Analista de del desarrollo de la
15 Tecnologias de | Coordinar validacion aplicacién mediante | Correo institucional
' la Informacién y de la aplicacion una reunién de enviado
Comunicacién trabajo, ver
lineamiento No. 4
Realiza - pruebas vy
Verifica que el
desarrollo de |Ia
aplicacién  cumpla
con los
Realizar pruebasy | requerimientos
verificar que la funcionales, en
Responsable del L . TIC-SGR-FO-07
16. aplicacién cumpla | conjunto  con el " gy
Macro proceso .. . Acta de Revisién
los requerimientos Director(a) de
funcionales Tecnologias  de la
Informacidn %
Comunicacién y con
el Director(a) de
Servicios, Procesos y
Calidad.
e Determina si existen
éExisten .
Responsable del . observaciones o no .
17. observaciones No aplica
Macro proceso L al desarrollo de la
a la aplicacién? L,
aplicacion.
Si existen
Detallar observaciones a la
171 Responsable del observaciones y aplicacién, detalla TIC-SGR-FO-07
" | Macroproceso | posibles mejorasa | las observaciones y | “Acta de Revisién”
la aplicacién posibles mejoras a la
aplicacién.
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Analista de ] ] Realiza ajustes en el TiC-SGR-FO-08
] Realizar ajustes " s
Tecnologias de ] desarrollo de la | “Especificaciones de
y requeridos en la o . L
17.1.1. | la Informaciony L, aplicacién, continua aplicaciénen
o aplicacion L o,
Comunicacion en actividad Nro. 12 iteracion
Comunica fa
aprobacion del
desarrollo de la
aplicacion al
Coordinador (a) Memorando
] General de enviado, ver
Comunicar la L .
L. Planificacion y plantilla:
Responsable del aprobacion del L, L. gt i
17.2. Gestion Estrategica Notificacion de
Macro proceso desarrollode la . . ..
licacié con copia al Director aprobacion del
aplicacion )
(a) de Tecnologias de desarrollo de la
la Informacion vy aplicacion”
Comunicacién y al
Director (a) de
Servicios, Procesos Y
Calidad.
. Elabora manuales de
Director {a) de Elaborar manuales .
. ] usuario y documenta .
Servicios, usuarioy . Manuales de usuario
18.a. procedimiento, ver o
Procesosy documentar . . y procedimiento
. L. lineamiento Nro. 5y
Calidad procedimiento 6
Imprime ejemplares
) .. de procedimiento y
Director (a) de | Imprimir ejemplares . ., B
. L. gestiona recoleccion Manuales de
Servicios, de procedimiento y . .
18.b. . de firma, ver usuario y
Procesos y gestionar . . L ”
. ., ] lineamiento No. 7; Procedimiento
Calidad recoleccion de firma L.
continia en paso
Nro. 19.
Analista de
, Elaborar manual Elabora manual
Tecnologias de .. .. " .
18.c. . técnicode la técnico de fa Manual Técnico
la Informaciony L., L,
L aplicacion aplicacion.
Comunicacion
Analista de Elaborar Informe de | Elabora informe de TIC-SGR-FO-09
19 Tecnologias de entrega de entrega de | “Informe de entrega
' la Informaciény desarrollo de la desarrollo de la | dedesarrollo dela
Comunicacion aplicacion aplicacién, se anexa aplicacion”

Version 1.0
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expediente de
iteraciones,
manuales de usuario
y procedimiento.
Director (a) de Gestionar envio de | Gestiona envio de
Tecnologias de documentos de documentos de .
20. B Memorando enviado
la Informaciény desarrollo de la desarrollo de Ia
Comunicacién aplicacién aplicacién.
Notifica la
culminacién del
. Notificar desarrollo y solicita
Coordinador(a) e, L Memorando
culminacién de autorizacion para .
General de .. L L enviado, ver
e L desarrollo y solicitar institucionalizacidn, .
21. Planificacion y L, . plantilla:
.. autorizacion para al Secretario (a) de -
Gestion . L. ., . Solicitud de
L. Institucionalizaciéon | Gestién de Riesgos | =~ . o
Estratégica .. . institucionalizacion
de la aplicacién con copia al
Responsable del
Macroproceso.
Secretario (a) Autorizar Autoriza la
. fel L e Memorando
22, de Gestién de institucionalizacién | institucionalizacién ilad
: e, o sumillado
Riesgos de la aplicacion de la aplicacién.
Elaborar y gestionar | Elabora y gestiona
Coordinador (a) suscripcion de suscripcion de
_ . . Instrumento legal
23 General de instrumento legal instrumento legal
. , para
Asesoria para para L, L,
L e . . L institucionalizacion
Juridica institucionalizacion | institucionalizacién
de la aplicacion de la aplicacién.
. Remite ejemplares
. Remitir ejemplares )
Coordinador (a) . de instrumento legal
de instrumento legal
General de de .
24. , de L L Memorando enviado
Asesoria e . institucionalizacién
L. institucionalizacién .,
Juridica .. de la aplicacion. Ver
de la aplicaciéon . )
lineamiento No. 8
Notifica puesta en
Director (a) de . produccién de Ia
i Notificar puesta en ., .
Tecnologias de i aplicacion, al | Correo electrénico
25. .. produccién de la L
la Informaciény aplicaci responsable del institucional
L. aplicacion
Comunicacion Macro proceso vy
responsable del
Version 1.0 SPC-SGR-FO-01
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proceso

26. L. . . No aplica
Macro proceso | la aplicaciéon a nivel | nacional. Ver |
nacional lineamientos  Nro.
11y12 J

Responsable del

Gestionar la
implementacién de

Gestiona la
implementacion de

la aplicacién a nivel
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DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
SECRETARIA INFORMACION Y COMUNICACION TIC-SGR-PR-03
gE g%%ggg Procedimiento
para automatizacion / sistematizacion de Pagina 15 de 15
procesos
ANEXOS
Plantilias:

* Solicitud de automatizacién/ sistematizacion de proceso

* Informe de necesidad de automatizacién/sistematizacién de proceso

* Solicitud de aprobacién de documentos habilitantes para automatizacion / sistematizacién
* Notificacién de aprobacion del desarrollo de la aplicacion.

= Solicitud de institucionalizacién

Formatos:

* TIC-SGR-FO-05 Informe de Factibilidad de desarrollo de aplicacion
" TIC-SGR-FO-06 Especificaciones de aplicacién

= TIC-SGR-FO-07 Acta de Revisién

" TIC-SGR-FO-08 Especificaciones de aplicacién en iteracién

* TIC-SGR-FO-09 Informe de Entrega del desarrollo de la aplicacién

Versién 1.0 SPC-SGR-FO-01







SECRETARIA
DE GESTION
DE RIESGOS

Memorando Nro. SGR-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondén, XX de xxxxxxx de 20XX

PARA: (Nombre del/a Coordinador/a General de Planificacion de Gestion de Riesgos)
Secretario/a de Gestién de Riesgos

DE: (Nombre del Responsable de Macroproceso)
(Cargo del Responsable de Macroproceso)

ASUNTO: Solicitud de automatizacién/ sistematizacién de proceso

De mi consideracion:

Estimado/a Coordinador/a, por medio del presente solicito muy gentilmente se sirva disponer a quien
corresponda realizar la automatizacién-sistematizacion del proceso “XYZ”, para lo cual anexo el
Informe de necesidad de automatizacion/sistematizacion del proceso en mencin.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente, »

Nombre de Subsecretario(a) / Coordinador(a) General
CARGO

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondsn
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca

Telf.: + (593 4) 2593500

www.gestionderiesgos.gob.ec







SECRETARIA

DE GESTION
DE RIESGOS

Memorando Nro. SGR-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondén, XX de xxxxxxx de 20XX

PARA: (Nombre del/a Coordinador/a General de Planificacién y Gestién Estratégica)
Coordinador/a General de Planificacion y Gestion Estratégica

DE: (Nombre del Responsable de Macroproceso)
"(Cargo del Responsable de Macroproceso)

ASUNTO: Notificacién de aprobacién del desarrollo de la aplicacion

De mi consideracién:

Estimado/a Coordinador/a, en virtud de la reunién mantenida el (dia/mes/afio), en donde se realizs la
revision final del desarrollo de la aplicacion del proceso “XYZ”, comunico a Ud. que el desarrollo de
la aplicacién se encuentra acorde a lo requerido, por lo tanto solicito se realicen los tramites

correspondientes para poner en produccién desde el (dia/mes/afio).

Adicionalmente informo que el delegado(a) como administrador del sistema es el(a) (Nombre del/a la
personad delegada) y cargo.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

Nombre de Subsecretario(a) / Coordinador(a) General
CARGO

©

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondén
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca

Telf.: + (593 4) 2593500

www.gestionderiesgos.gob.ec







SECRETARIA
DE GESTION

INFORME DE NECESIDAD DE AUTOMATIZACION/ SISTEMATIZACION DE
PROCESO

1. ANTECEDENTES

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

3. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD

4. CONCLUSIONES y RECOMENDACIONES

5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Elaborado por:

Delegado(a)

Cargo
Fecha:

Aprobado por:

f)

Nombre del Responsable del
Macroproceso o responsable del
proceso
Cargo
Fecha:

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondén
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca

Telf.: + (593 4) 2593500

www.gestionderiesgos.gob.ec







SECRETARIA

o DE GESTION Direccién de Tecnologias de la Informacion y.-Comunicacién
. DERIESGOS Gestion de Desarrolio de Aplicaciones
Informe de factibilidad
[Nombre del producto/proyecto]
Fecha: [dd/mm/aaaa]
™
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. DE RI

SECRETARIA
DE GESTION Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

ESGOS Gestion de Desarrollo de Aplicaciones

Informacion del Estudio

Requirente Persona (Cargo), Unidad o Coordinacién que solicita proyecto
Proyecto/Producto Nombre del Proyecto o Producto

Fecha de Solicitud Fecha en que solicitaron solucién al problema

Especialista Nombre del Funcionario responsable del estudio

Resumen Ejecutivo

Ser conciso, abarcando un resumen de toda la factibilidad.
Resaltar los hallazgos claves, para obtener rapidamente una visién general clara
de los detalles mas pertinentes.

Antecedentes

En esta seccion se presenta una introduccién con origenes:

Factores que dieron origen a la necesidad de un proyecto y el factor impulsador
para el uso de tecnologia.

Interesados clave involucrados. Detallar si el requirente fue un funcionario, o
quizas de otra organizacién que propuso la idea.

Actividades que se han realizado para que se solicite implementacion tecnoldgica.
Detallar nuestras competencias al atender necesidad del requirente.

Analisis

Descripcion del Problema (;Qué y quién?) ‘
La necesidad (situacion actual) del requirente (grupo objetivo a quien se va a solucionar
problema) en términos generales.

Contexto (¢ Dénde?)
Se citan las normativas (situacion legal) y otros temas de politica vigente ademas de las
posibles variables que generen cambios en el producto del proyecto.

Describir las actividades que se deben realizar en el marco del proyecto; e identificar los
factores internos y extemnos que pueden afectar al producto final.

Generacion de impacto sobre entes de la comunidad ademas de la organizacién, como
por ejemplo: asociaciones comunitarias, grupos de intereses politicos y econémicos,

Pagina3 de4 T
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SECRETAFiiA ’
DE GESTION Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

DE RIESGOS Gestion de Desarrollo de Aplicaciones

T

asociaciones laborales (sindicatos), grupos industriales, asociaciones de comerciantes,
entre otros.

Alcance de la Solucién (¢C6émo?)

Se describe el proposito principal del proyecto, resultados esperados, principales
entregables, bien sean documentos o componentes del producto, servicio o resultado que
se proporcionara a través de tecnologia.

Objetivos Especificos
Criterios principales para la evaluacion de factibilidad:

Para cada objetivo especifico se indica lo que se hara y el beneficio que traera.
Describir hitos que se esperan.

Posibles Soluciones

Aqui se provee de entendimiento sobre los recursos tecnologicos disponibles
actualmente y su aplicabilidad a las necesidades, implica una evaluacion del hardware
y/o software ademas de como este puede cubrir las necesidades a solventar.

Describir los productos existentes que solucionan el problema de diferentes maneras
ademas de las distintas bondades y limitaciones (cuadro comparativo):

Indicar los candidatos que satisfacen la necesidad (soluciones al problema [incluir
algo desde O en caso de desarrollo de software]).

Indicar los recursos que implicaria (material [costo] y humano, tiempos).

Indicar personalizaciones posibles (optimizaciones).

Indicar cémo se adaptaria y las horas de trabajo que implicaria.

Indicar como se usaria.

indicar razoén por la cual una es mejor que otras (detalles de optimizacion).

Indicar cual es la solucion preferida por los involucrados.

indicar técnicamente cual es la mejor opcion.

Conclusiones y Recomendaciones

Hallazgos del analisis:

Pigina4 ded

Explicacion sobre si la solucién es recomendable 0 no.
Explicacion de los pros y los contras de la solucion selecta.
Justificar la probabilidad de éxito a corto y largo plazo.
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SECRETARIA

DE GESTION
DE REE&G@S
Memorando Nro. SGR-XXXX-20XX-0XXX-M
Samboroendén, XX de xxxxxxx de 20XX
PARA: (Nombre del/a Secretario/a de Gestion de Riesgos)

Secretario/a de Gestién de Riesgos

DE: (Nombre del/a Coordinador(a) General de Planificacién y Gestion Estratégica)
Coordinador(a) General de Planificacién y Gestién Estratégica

ASUNTO: Institucionalizacién de Procedimiento automatizado/sistematizado de la Direccién xxx

De mi consideracién:

La Coordinacién General de Planificacion y Gestion Estratégica a través de la Direccién de Servicios,
Procesos y Calidad ha elaborado, revisado y validado el siguiente procedimiento
automatizado/sistematizado:

“Procedimiento XYZ”

Por tal motivo, solicito su autorizacién para la institucionalizacion de los documentos antes detallados
a través del instrumento legal pertinente, para el tramite correspondiente mediante la Coordinacién
General de Asesoria juridica.

Nota: Los documentos originales seran entregados en el despacho.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre de Coordinador(a) General de Planificacion y Gestién Estratégica
CARGO

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondén
’ Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca 1§
Telf.: + (593 4) 2593500 '

www.gestionderiesgos.gob.ec
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SECRETARIA

DE GESTION
DE RIESGOS

Memorando Nro. SGR-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondén, XX de xxxxxxx de 20XX

PARA: (Nombre del Responsable de Macroproceso)
(Cargo del Responsable de Macroproceso)

DE: (Nombre del/a Coordinador(a) General de Planificacién y Gestioén Estratégica)
Coordinador(a) General de Planificacion y Gestion Estratégica

ASUNTO: Solicitud de aprobacién de documentos habilitantes para automatizacién
/sistematizacién

De mi consideracién:

Estimado/a Subsecretario(a)/ Coordinador (a), por medio del presente anexo al presente para su
revision y aprobacion los documentos habilitantes para dar inicio a la automatizacion/sistematizacion
del proceso “XYZ”, los mismos que fueron trabajados en conjunto con su delegado(a).

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre de Coordinador(a) General de Planificacion y Gestion Estratégica
CARGO

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondén
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca

Telf.: + (593 4) 2593500

www.gestionderiesgos.gob.ec
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SECRETARIA

DE GESTION
DE RI‘_‘ESGOS
ACTA DE REVISION
FECHA: HORA: LUGAR DE
REUNION:
PRODUCTO/PROYECTO: ITERACléN/
SPRINT:

PARTICIPANTES:

* Cliente: Usuario (por Rol)

¢ Dueifio de Producto: Nombre Administrador de Sistema

® Equipo de Trabajo: Desarrollador(es)/ delegado de la Direccién de Servicios, Procesos y Calidad
¢ Facilitador: Nombre

CODIGO DE CRITERIO DE RETROALIMENTACION
HISTORIA DE USUARIO ACEPTACION (AJUSTE O MEJORA)
(CUMPLE/NO CUMPLE)
ACUERDOS Y RESPONSABLES FECHAS DE ENTREGA
COMPROMISOS

Nota: los asistentes dan por comprendido los temas, acuerdos Y compromisos adquiridos en la presente reunién de trabajo.

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Nombre Nombre
(Unidad Requirente) Analista de Procesos
Nombre Nombre
Cliente (Rol) Cliente (Rol)
Nombre Nombre
L Analista de Desarrolio Facilitador

Matriz Samborondén: Centro Integrado de Seguridad, Km 0,5 via Samborondon
Oficina Quito: Av. 6 de Diciembre N 44 - 125 y Rio Coca

Telf.: + {593 4) 2593500

www.gestionderiesgos.gob.ec
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1. ANTECEDENTES

Informacién de la solucion al problema en entrega inicial. En caso de ser posterior a Ia
entrega inicial, indicar las versiones entregadas y nuevamente la actual solucién al
problema.

2. DESARROLLO

En referencia al documento “Especificaciones de Producto actualizado (versién: #)” se han
implementado las historias de usuario con cédigo:
e HU-CDC-0011
¢ HU-CDC-0012
e HU-CDC-0013
¢ HU-CDC-0014
* HU-CDC-0015
* HU-CDC-0016
Asi mismo, se ha dado de baja las siguientes historias de usuario:
e HU-CDC-0010
s HU-CDC-0009
¢ HU-CDC-0008

3. ANEXOS

* Aplicacion puesta en produccién
o lteracién: #
o Version: ##.#

* Expediente de Documentacion

¢ Manual de Usuario

4. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre del Analista de Tecnologias de Nombre del Director(a) de Tecnologias de Ia
la Informacion y Comunicacion Informacion y Comunicacién
Cargo Director(a) de Tecnologias de la

Informacién y Comunicacién







